Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 3/2015
Dyrektora SPZOZ w Nowym Tomyslu
z dnia 27 marca 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
imienia doktora Kazimierza Hologi
w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 24 ustawy o dzialalno$ci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011r. (j.t.
Dz.U.2013.217 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Z dniem 1 kwietnia 2015r. wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej imienia doktora Kazimierza Hologi
w Nowym Tomyslu w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia

§2
Zobowigzuje Kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych do nadzoru nad
przestrzeganiem niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Regulamin Organizacyjny bgdzie opublikowany na stronie internetowej SPZOZ pod adresem
http://szpital-nowytomysl.pl/ oraz na wewngtrznej stronie Szpitala pod adresem
http://intranet/. Niniejszy Regulamin jest takze do wgladu w Sekretariacie Zaktadu.

§4
Zobowiazuje Kierownikow/Koordynator6w komorek organizacyjnych SPZOZ do
poinformowania podleglych pracownikéw o konieczno$ci zapoznania si¢ z treScia
Regulaminu

§5
Z dniem obowigzywania niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej imienia doktora Kazimierza Hologi
w Nowym Tomyslu w tresci stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 10/2012
Dyrektora SPZOZ w Nowym Tomyslu z dnia 19 czerwca 2012r. z pdzniejszymi zmianami

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015r. z zastrzeZeniem, iZ zmiana
lokalizacji stacjonowania Zespofu Specjalistycznego Ratownictwa Medycznego z ulicy
Powstancow Wlkp. 2a w Nowym Tomys$lu na ulice Sienkiewicza 3 w Nowym Tomyslu,
nastapi po uzyskaniu pozytywnej decyzji WWIS w Poznaniu nt. spetnienia warunkéw
sanitarno-technicznych i higienicznych dla nowego miejsca.

Zakthdu Gpie
Imienia doi;




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 3/2015 z dnia 27 marca 2015r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO
ZAKtADU OPIEKI ZDROWOTNE!
IMIENIA DOKTORA KAZIMIERZA HOLOGI
w NOWYM TOMYSLU

Nowy Tomys! dnia 27.111.2015r.
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Rozdziat |
1. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla organizacjg i porzadek procesu udzielania éwiadczen zdrowotnych w

Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej imienia doktora Kazimierza Hotogi w

Nowym Tomyslu.

Podstawy prawne wprowadzenia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowi art. 23 i 24

ustawy o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011r. (j.t. Dz.U.2013.217 z pozn. zm.) zwana w

dalszej czesci niniejszego Regulaminu »ustawg".

W procesie udzielania swiadczeri zdrowotnych, o ktérym mowa w ust. 1 zastosowanie majg w

szczegolnosci:

1) Ustawa o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011r. (j.t. Dz.U.2013.217 z poin.zm.)

2)  Ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych z 27
sierpnia 2004r. (Dz.U. 08.164.1027 z p6zn. zm.)

3)  Ustawa o Pafistwowym Ratownictwie Medycznym z 8 wrzeénia 2006r. (Dz.U.06.191.1410 z
poin. zm.)

4) ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z 6 listopada 2008r. (j.t. Dz. U.
2012.159 z péin. zm.),

5) inne przepisy dotyczace dziatalnosci leczniczej i powszechnie obowiazujgcego prawa

llekro¢ w dalszej czesci sg uzywane stowa:

1) ,Zaktad, SPZOZ w Nowym Tomyslu” — rozumie sie przez to Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej imienia doktora Kazimierza Hotogi w Nowym Tomy$lu,

2)  ,Kierownik Zaktadu” — Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki imienia doktora
Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyslu,

3)  ,Dyrekcja” — Dyrektor i Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych

4)  ,Koordynator” - Kierownik oddziatu szpitalnego lub innej komdrki organizacyjnej

5)  ,Pacjent” —osoba fizyczna ubiegajaca sie lub korzystajgca ze swiadczeri zdrowotnych,

6) ,Szpital” —komdrka organizacyjna leczenia stacjonarnego Zakfadu.

7)  ,AOS, poradnia, pracownia” - komérka organizacyjna specjalistycznego leczenia
ambulatoryjnego Zaktadu.

8)  Szpital Powiatowy — jednostka dziatalnosci podstawowej zlokalizowana w Nowym Tomyslu

9)  ,Depozyt" - przedmioty warto$ciowe i dokumenty nalezgce do pacjenta i zabezpieczone
przez Szpital na czas hospitalizacji.

10) ZOL - Zaktad Opiekuriczo Leczniczy

11) Komérka organizacyjna - zespdt, sktadajacy sie z kierownika i podporzadkowanych mu
cztonkéw zespotu (stanowisk), realizujacych cel dziatania zharmonizowany z celem Zaktadu.

12) Jednostka organizacyjna - zbiér komérek organizacyjnych, lub wydzielony strukturalnie
podmiot realizujacy wydzielong cze$é $wiadczen medycznych.

2. Celeizadania Zaktadu
§2

SPZOZ w Nowym Tomyslu imienia doktora Kazimierza Hotogi jest samodzielnym publicznym
zaktadem opieki zdrowotnej, utworzonym przez powiat nowotomyski.

. Siedzibg Zaktadu jest Nowy Tomysl przy ul. Poznariskiej 30 z miejscem udzielania $wiadczen w

rodzaju:




1) stacjonarne i calodobowe $wiadczenia szpitalne oraz ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne -
ul. Sienkiewicza 3 w Nowym Tomyslu

2) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne - ul. Na Kgpie 7A/1 w Zbaszyniu

3) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne - ul. Powstancow Wielkopolskich 1A w Opalenicy

4) stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne - ul. 27 Grudnia 2 w
Opalenicy

3. Podstawowym celem Zaktadu jest udzielanie Swiadczen zdrowotnych.

4. Swiadczeniem zdrowotnym sg dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie
zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych,
regulujgcych zasady ich wykonywania, w szczegdlnosci zwigzane z:

1) badaniem i poradg lekarska,

2) leczeniem,

3) rehabilitacja,

4)  badaniem diagnostycznym,

5) pielegnacjg chorych,

6) opieka paliatywno — hospicyjna,
7)  promocjg zdrowia,

8) pomoca doraing,

9) ratownictwem medycznym.

5. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wytacznie przez osoby wykonujace zawdd medyczny oraz
spetniajgce wymagania zdrowotne okreslone w odrebnych przepisach.

6. Przez osobe wykonujaca zawdd medyczny nalezy rozumiec osobe, ktéra na podstawie odrebnych
przepisdow uprawniona jest do udzielania swiadczen zdrowotnych, oraz osobe legitymujaca sig
nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania swiadczen zdrowotnych, w okreslonym zakresie
lub w okreslonej dziedzinie medycznej.

7. Personel medyczny na biezaco uczestniczy w szkoleniach majacych na celu uaktualnianie wiedzy
medycznej.

8. Zaktad uczestniczy w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i ksztatceniu
0séb wykonujgcych zawodd medyczny.

9. Szczegotowe zakresy uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy
czynnosci znajdujace sie w aktach osobowych poszczegdlnych pracownikow.

10. W celu zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem leczniczym poszczegdlne
jednostki scisle ze sobg wspotpracuja.

§3
1. Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych realizowany jest z zapewnieniem witasciwej
dostepnosci i jakosci tych Swiadczen w komérkach organizacyjnych Zaktadu. Jakos¢ swiadczen
zdrowotnych wykonywanych w SPZOZ w Nowym Tomyslu potwierdzona jest Certyfikatem Jakosci
wydawanym przez uprawione na podstawie odrebnych przepiséw Jednostke Certyfikujaca
2. Polityke Jakosci SPZOZ w Nowym Tomyslu realizuje poprzez statg poprawe skutecznosci dziatan w
zakresie jakosci swiadczonych ustug, bezpieczenstwa pracy oraz zmniejszania negatywnego
wptywu oddziatywania na Srodowisko naturalne, przy statym spetnianiu wymagan prawnych oraz
podnoszeniu kwalifikacji wszystkich pracownikow Zaktadu.
3. W ramach polityki jakosci Zaktad zapewnia:
1) kompleksowo$¢ ustug, w bezpiecznych warunkach, przy zapewnieniu dostepu do
najnowoczesniejszej aparatury diagnostycznej i leczniczej
2) dziatania zapobiegawcze wypadkom przy pracy, chorobom zawodowym i zdarzeniom
potencjalnie wypadkowym oraz wzrost satysfakcji z wykonywania obowigzkow.
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3)  minimalizacje zanieczyszczen Srodowiska naturalnego i zapobieganie ich powstawaniu

4)  satysfakcje i zaspokojenie potrzeb zywieniowych kazdego pacjenta poprzez zapewnienie
zywnosci spetniajgcej wymagania wysokiego bezpieczeristwa zdrowotnego.

W ramach polityki jakosci wszyscy pracownicy Zaktadu sg zobowigzani do realizacji polityki

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia.

3. Zasady kierowania Zaktadem

§4
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow, kieruje dziatalnoscig Zaktadu i reprezentuje
£0 na zewnatrz
Dyrektor Zaktadu wykonujac swoja funkcje zapewnia w szczegolnosci:
1)  koordynacje dziatania wszystkich komorek Zaktadu
2)  wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadar statutowych
3) realizacjg zadan zleconych przez organ zatozycielski i instytucje do tego uprawnione
Wydaje i zatwierdza wewnetrzne akty prawne
Podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych i finansowych
Sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow bezposrednio podlegtych.
Ostatecznie rozpatruje skargi, wnioski i zazalenia pracownikdw i pacjentéw.

§5

Dyrektor kieruje pracg Zaktadu przy pomocy

1) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,

2) Naczelnej Pielegniarki,

3) Gtownego Ksiegowego,

4) Kierownikow komorek organizacyjnych
Poza godzinami pracy Dyrekcji decyzje w istotnych dla funkcjonowania Zaktadu sprawach
podejmuje wyznaczony dyzurny lekarz zgodnie z grafikiem ustalonym i zatwierdzonym przez
Zastepce Dyrektora ds. Medycznych

Rozdziat Il
4. Struktura organizacyjna

§6

Strukture organizacyjng Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej imienia doktora
Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyslu tworzg piony:

1) Dziatalnosci podstawowe;j

2) Administracyjny
Zaktad wykonuje dziatalnos¢ leczniczg w przedsiebiorstwach:

1) Szpital Powiatowy

2) Zaktad Opiekunczo-Leczniczy

3) Zespot Lecznictwa Ambulatoryjnego

§7
W sktad pionu dziatalnosci podstawowej wchodza:
1) Szpital Powiatowy w Nowym Tomyslu:
1.1) Lecznictwo Szpitalne:
a. Szpitalny Oddziat Ratunkowy,




- Punkt Przyjec¢ Planowych
Oddziat Choréb Wewnetrznych,
Oddziat Udarowy,
Oddziat Neurologiczny,
Oddziat Chirurgiczny,
Oddziat Ortopedii i Traumatologii Narzagdu Ruchu
Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
Oddziat Dzieciecy,
Oddziat Potozniczo-Ginekologiczny,
- Szkota Rodzenia
j. Oddziat Noworodkowy,
k. Blok Operacyjny
- Centralna Sterylizatornia
|.  Apteka Szpitalna
m. Prosektorium
2) Zaktad Opiekunczo-Leczniczy w Opalenicy.
3) Zespo6t Lecznictwa Ambulatoryjnego w Nowym Tomyslu
. 3.1) Pracownie Diagnostyczne:
a. Pracownie Badan Obrazowych
— Pracownia RTG
— Pracownia KT
— Pracownia USG
Pracownia Endoskopii,
Pracownia Badan Czynnosciowych,
d. Pracownie Badan Neurofizjologicznych
- Pracownia EEG
- Pracownia EMG
e. Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej i Serologii,
Pracownia Bakteriologii.
3.2) Poradnie Specjalistyczne:
Poradnia Ortopedyczna
Poradnia Neurologiczna
Poradnia Ginekologiczno-Potoznicza
Poradnia Leczenia Bélu
Gabinet Zabiegowy
3.3) Ratownictwo, Pomoc Dorazna i Transport Medyczny
Zespot Specjalistyczny Ratownictwa Medycznego z miejscem stacjonowania w Nowym
Tomyslu
b. Zespdt Podstawowy Ratownictwa Medycznego z miejscem stacjonowania w Zbaszyniu
c. Zespét Podstawowy Ratownictwa Medycznego z miejscem stacjonowania w Opalenicy
d. Ambulatorium Ogélne POZ
e. Zespoty Transportu Sanitarnego
2. W sktad pionu administracyjnego wchodza komorki organizacyjne zapewniajace nalezyte
funkcjonowanie i obstuge jednostek medycznych Zaktadu
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy
2) Dziat Kadr
2.1)  Sekcja Rachuby Ptac
3) Dziat Organizacji i Nadzoru
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2.1)  Sekcja Statystyki Medyczne;j

2.2)  Sekcja Rozliczen i Ruchu Chorych

4) Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
5) Sekcja Techniczna

6) Sekcja Teleinformatyczna

7) Samodzielne stanowiska pracy

7.1)  Naczelna Pielegniarka

7.2)  Radca Prawny

7.3)  Inspektor ds. obronnych

7.4)  Inspektor ds. BHP

7.5)  Inspektor ds. ochrony p. pozarowej

7.6)  Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
7.7)  Kapelan Szpitalny

7.8)  Spoteczny Inspektor Pracy

8) Zespoty i Komisje doradcze

§8

Strukture organizacyjng Zaktadu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, ustalajacy zaleznosc stuzbowa poszczegélnych komérek organizacyjnych.

5. Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zasady udzielanych $wiadczen zdrowotnych

§9

Dziatalno$¢ lecznicza SPZOZ w Nowym Tomyslu polega na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych w
rodzaju:

1) leczenie szpitalne, w tym takze stacjonarne $wiadczenia opiekunczo-lecznicze

2) ratownictwo medyczne

3) ambulatoryjna opieka specjalistyczna

4) podstawowa opieka zdrowotna
- Szczegotowy zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych okreélajg umowy z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego oraz umowy z osobami fizycznymi, osobami prawnymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi.

§10
SPZOZ w Nowym Tomyslu udziela $wiadczern zdrowotnych finansowanych ze érodkéw
publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych éwiadczen na
podstawie odrebnych przepiséw bezptatnie.
Szpital nie moze odmowi¢ udzielania $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje
natychmiastowego udzielania takiego $wiadczenia ze wzglgdu na zagrozenie zdrowia lub zycia.
Dyrektor Szpitala w sytuacjach tego wymagajacych zapewnia mozliwoé¢ porozumiewania sie z
pacjentami obcojezycznymi i gtuchoniemymi przez 24 godziny na dobe.

§11
Swiadczenia opieki zdrowotnej w oddziatach szpitalnych i $wiadczenia specjalistyczne
udzielane sa w dniach i godzinach ich udzielania przez poszczegélne komérki organizacyjne
Zaktadu, na podstawie listy oczekujacych, wedtug kolejnosci zgtoszenia.
Swiadczenia na rzecz pacjentow w trybie naglego zagroienia zycia realizowane sg poza
kolejnoscia zgtoszen.




Na $wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 poszczegdlne komarki organizacyjne Zaktadu:

1) ustalajg kolejnos¢ udzielenia swiadczenia na podstawie zgtoszen pacjentow i jego trybu

2) wpisuja, za zgoda pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego, w kolejnej pozycji
prowadzonej listy oczekujgcych na udzielenie swiadczenia.

Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi, Zastuzeni Dawcy Przeszczepu, Inwalidzi wojenni i wojskowi oraz
Kombatanci, a takie uprawniony zotnierz lub pracownik wojska, ktéry doznat urazu lub
zachorowat podczas wykonywania zadan stuzbowych poza granicami panstwa majg prawo do
korzystania ze swiadczen opieki zdrowotnej z pominieciem listy oczekujacych

Niniejszy Regulamin nie narusza prawa do korzystania poza kolejnoScia ze Swiadczen opieki
zdrowotnej oséb innych niz wymienione w ust 4, jesli wynika to z przepiséw prawnych majacych
zastosowanie do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

Lista oczekujgcych na udzielenie $wiadczenia zdrowotnego stanowi integralng czes¢ dokumentac;ji
medycznej.

1) liste oczekujacych prowadzi sie w sposdb zapewniajacy poszanowanie zasady
sprawiedliwego, réwnego niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu do swiadczen oraz
zgodnie z kryteriami okreslonymi w odrebnych przepisach.

2) w razie zmiany stanu zdrowia pacjenta, wskazujgcej na potrzebe wczesniejszego niz
w ustalonym terminie udzielenia $wiadczenia, pacjent informuje o tym Zaktad, ktory, jezeli
wynika to z kryteriow medycznych, koryguje odpowiednio termin udzielenia swiadczenia i
informuje niezwtocznie pacjenta o nowym terminie.

3) w przypadku gdy pacjent nie moze stawi¢ sie w Zaktadzie w terminie okreslonym w trybie
ust. 2 i 4 lub gdy zrezygnowat ze Swiadczenia opieki zdrowotnej, jest obowigzany
niezwtocznie powiadomic¢ o tym Zaktad.

6. Ogolna organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych o charakterze
stacjonarnym

§12

Szpital zapewnia przyjetemu pacjentowi:

1) s$wiadczenia zdrowotne,

2) srodki farmaceutyczne i materiaty medyczne,

3) pomieszczenie i wyzywienie
odpowiednie do stanu zdrowia.
Przyjecie danej osoby do szpitala nastepuje:

1) bez skierowania w przypadkach nagtych,

2) na podstawie skierowania przez lekarza albo uprawniong instytucje.
Przyjecia pacjentéw odbywaja sie catodobowo z zastrzezeniem, ze:

1) przyjecia planowe odbywaja sie w godz. od 7.00 do 14.30

2) poza godzinami wymienionymi w ust. 4.1 przyjecia nastepujg w trybie nagltym, tj. oséb w

stanach nagtych zagrozenia zycia lub zdrowia.

O przyjeciu pacjenta do szpitala orzeka lekarz szpitalny, po zapoznaniu sie ze stanem zdrowia i
uzyskaniu zgody tej osoby lub przedstawiciela ustawowego, albo opiekuna faktycznego, chyba, ze
na mocy odrebnych przepiséw mozliwe jest przyjecie do szpitala bez wyrazania zgody.
Jezeli przyjecie do szpitala nie musi nastgpi¢ natychmiast, jak w zagrozeniu zycia lub zdrowia, a
oddziat szpitalny nie ma w danej chwili mozliwosci przyjecia wyznacza sie termin, w ktérym
nastapi przyjecie wedtug zasad okreslonych w § 11 niniejszego Regulaminu.
Jezeli lekarz, o ktérym mowa w ust. 4 stwierdzi potrzebe niezwtocznego umieszczenia pacjenta w
szpitalu, a brak miejsc, zakres $wiadczen udzielanych przez szpital lub wzgledy epidemiologiczne
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nie pozwalajg na przyjecie, szpital po udzieleniu niezbednej pomocy zapewnia w razie potrzeby

przewiezienie do innego szpitala. Po dokonanym rozpoznaniu stanu zdrowia i podjetych

czynnosciach lekarz dokonuje odpowiedniego wpisu do dokumentacji medycznej.

Odmowa przyjecia do szpitala moze nastapic, jezeli brak udzielenia pomocy lekarskiej nie stanowi

dla osoby pacjenta niebezpieczenstwa w szczegdlnosci: utraty zycia, ciezkiego uszkodzenia ciata

lub cigzkiego rozstroju zdrowia.

Podstawg odmowy przyjecia do szpitala z zastrzezeniem ust. 7 moze nastgpi¢ w nastepujacych

przypadkach:

1) braku wskazan lekarskich do hospitalizacji,

2) braku zgody pacjenta na hospitalizacje,

3) braku wolnych miejsc w szpitalu,

4) braku mozliwosci udzielenia pomocy specjalistycznej ze wzgledu na zakres udzielanych
swiadczen,

5) jezeli wzgledy epidemiologiczne nie pozwalajg na umieszczenie pacjenta w szpitalu.

W przypadku odmowy przyjecia, lekarz ma obowigzek dostatecznie wczesnie uprzedzi¢ o tym
pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego badz opiekuna faktycznego.

Z chwila przyjecia pacjenta do szpitala w przypadku braku mozliwosci przekazania odziezy i
przedmiotow wartosciowych jego cztonkom rodziny, jest ona za pokwitowaniem, przekazywana
do Depozytu Rzeczy Chorego. W dniu wypisu pacjent otrzymuje swoje rzeczy za
pokwitowaniem.

Pacjent ma prawo przechowywac wartosciowe rzeczy w Depozycie Zaktadu

Rzeczami wartosciowymi w rozumieniu Regulaminu sa:

1) krajowe i zagraniczne pieniadze,

2) kruszce szlachetne i wyroby z tych kruszcéw oraz drogie kamienie (bizuteria),

3) krajowe i zagraniczne papiery wartosciowe,

4) inne przedmioty uznane za wartosciowe przez pacjenta lub pracownika Zaktadu, np.:
zegarki, telefony komorkowe, klucze do mieszkania, szkta korekcyjne, szkta kontaktowe,
protezy zebowe, itp.

Za rzeczy wartosciowe, nie zgloszone przez pacjenta do Depozytu, Zaktad nie ponosi

odpowiedzialnosci.

Depozyt wydajemy za okazaniem dowodu toisamosci na podstawie karty depozytowej
pacjentowi lub osobie uprawnionej do dysponowania jego mieniem. Osoba przyjmujaca
depozyt potwierdza ten fakt wtasnorecznym, czytelnym podpisem i data na kopii karty
depozytowej. Osoba wydajaca depozyt zobowigzana jest dopisa¢ na kopii karty depozytowej
imie, nazwisko oraz numer dowodu tozsamosci osoby odbierajacej depozyt.

W przypadku, gdy w Zaktadzie znajdujg sie nie podjete z depozytu rzeczy wartosciowe, pracownik
odpowiedzialny za depozyty obowigzany jest wezwa¢ osoby uprawnione do ich odbioru,
wyznaczajac w tym celu 24-miesigczny termin odbioru. Nie podjety w tym terminie depozyt
podlega likwidacji lub przechodzi na rzecz Zaktadu.

§13

Na wykonanie zabiegu w celach leczniczych lub diagnostycznych niezbedna jest zgoda wyrazona
na pismie przez pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego.

W przypadku zabiegow operacyjnych i diagnostycznych nie wymagajacych natychmiastowego ich
wykonania ze wzgledu na zagrozenie Zzycia lub zdrowia, planowanych ze znacznym
wyprzedzeniem czasu, pacjent majacy poddac sie takim zabiegom winien wykonaé niezbedne
szczepienia ochronne (np. przeciwko wirusowemu zapaleniu watroby) i przedtozy¢ stosowne
dowody na okolicznos¢ wykonanych szczepien.




Przestrzeganie procedury, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy do obowiazkéw lekarza oddziatu
kwalifikujgcego pacjenta do zabiegu oraz lekarza anestezjologa bioragcego udziat w danym
zabiegu.

§14
Wypisanie ze szpitala, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej nastepuje:

1) gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia w szpitalu,

2) nazadanie osoby przebywajacej w szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego,

3) gdy osoba przebywajaca w szpitalu w sposdb razacy narusza Regulamin Organizacyjny, a nie
zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania éwiadczert moie spowodowad
bezposrednie niebezpieczeAstwo dla jej zycia lub zdrowia innych osob.

Jezeli przedstawiciel ustawowy zgda wypisania ze szpitala osoby, ktérej stan zdrowia wymaga
leczenia w szpitalu, kierownik Zaktadu lub lekarz przez niego upowazniony mozie odmowié
wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez wtasciwy ze wzgledu na siedzibe
Zaktadu sad opiekunczy, chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

Witasciwy sad opiekuriczy zawiadamiany jest niezwtocznie o odmowie wypisania ze szpitala i
przyczynach odmowy.

Osoba wystepujaca o wypisanie ze szpitala na wtasne zadanie jest poinformowana o mozliwych
nastgpstwach zaprzestania leczenia w szpitalu. Osoba ta skiada pisemne oswiadczenie o
wypisaniu ze szpitala na wtasne zadanie. W przypadku braku tego oswiadczenia, lekarz sporzadza
adnotacje w dokumentacji medyczne;j.

Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera matoletniego lub osoby
niezdolnej do samodzielnej egzystencji ze szpitala w wyznaczonym terminie, Zaktad zawiadamia o
tym niezwtocznie organ gminy wtasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu tej
osoby oraz organizuje na koszt gminy przewiezienie do miejsca zamieszkania.

Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego ponosi koszty pobytu w
szpitalu poczawszy od terminu okreslonego przez kierownika Zaktadu, niezaleznie od uprawnien
do bezptatnych swiadczer okreslonych w przepisach odrebnych.

7. Ogolna organizacja udzielania ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych

§ 15
Swiadczenia zdrowotne w zakresie specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej udzielane s3
w poradniach przyszpitalnych
Swiadczenia z zakresu AOS opieki zdrowotnej w ramach ubezpieczenia zdrowotnego udzielane s3
na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, z wyjgtkiem $wiadczen
realizowanych w poradni ginekologiczno-potozniczej oraz zgodnie z zapisami w zawartymi w §11
oraz wczesniej zaplanowanego terminu realizacji ustugi.
Rejestracja pacjentow moze odbywac sie osobiscie lub telefonicznie.

§16
Pacjent przyjmowany do AOS winien zgtosi¢ sie w wyznaczonym terminie z:
1) wynikami badarn wykonywanych na zlecenie lekarza kierujacego
2) kartami informacyjnymi leczenia szpitalnego, w przypadku wczesniejszej hospitalizacji
Na standardowe $wiadczenie przeznaczamy ok. 20-30 minut, na konsultacje ok. 10-15 minut, na
wizyte zabiegowa ok. 30 minut. Pomiedzy przyjmowanymi pacjentami mogg wystapié¢ przerwy ok.
5 minut potrzebne do przygotowania stanowiska pracy.




Spoinienia na swiadczenie powyzej 10 minut s3 traktowane jako rezygnacja z ustugi. Po tym
Czasie przyjmowany jest kolejny zapisany pacjent.

Lekarz nie udziela konsultacji przez telefon lub érodki komunikacji elektronicznej, ani w innym
miejscu niz bezposrednio w gabinecie.

8. Ogdlna organizacja udzielania $wiadczen diagnostycznych

§17

Pracownie Diagnostyczne udzielaja $wiadczen zdrowotnych, ktére obejmuja swoim zakresem
badania diagnostyczne, w tym analizy wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia
dalszego postepowania leczniczego.
Swiadczenia diagnostyczne realizowane s3 zaréwno na rzecz pacjentow leczonych w Zaktadzie jak
i pacjentow kierowanych z innych jednostek lub osoby prywatne. Swiadczenia te udzielane s3 na
podstawie skierowania lekarza lub bez skierowania, jezeli wykonywane 53 na zasadzie petnej
odpfatnosci za wyjatkiem badan RTG i KT
Przyjmowanie pacjentéw do badar odbywa sie wg:

1) czasu pracy poszczegélnych pracowni, ktory jest podany do publicznej wiadomoéci

2) uzgodnionego terminu, na podstawie zlecenia wykonanych badan w przypadku

hospitalizowanych pacjentow
3) uzgodnionego terminu z pacjentami ambulatoryjnymi wg kolejki oczekujgcych,

9. Organizacja i zadania Zaktadu w zakresie administracyjnym, gospodarczym i
finansowym

§18

1. W sktad struktury organizacyjne; Zaktadu, poza medycznymi komérkami organizacyjnymi,

wchodzg rowniez komérki niemedyczne i samodzielne stanowiska pracy

2. Do gtéwnych zadan tych komérek, obok obstugi biezacej wyniktej z zadan poszczegdlnych dziatow

nalezg:

1) zaopatrzenie w materiaty i sprzet niezbedny do funkcjonowania szpitala oraz realizacja
zawartych umow w oparciu o przygotowany i zatwierdzony plan finansowy szpitala,
organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci oraz sprawowanie nadzoru w zakresie
zapewnienia eksploatacji nieruchomosci, gospodarki paliwowo-energetycznej, urzadzer
energetycznych, instalacji energetycznej gazéw medycznych, urzadzer chtodniczych, sieci
wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzadzed tacznosci sygnalizacyjnej,
alarmowej, sprzetu technicznego i medycznego, wszczynanie i prowadzenie procedur
zwigzanych z realizacja zamowier publicznych

2) przygotowanie rocznego planu rzeczowo-finansowego ze szczegdélnym uwzglednieniem
planu kosztéw rzeczowych i osobowych, realizacja planu rzeczowo-finansowego przy
rownoczesnej biezgcej, restrykcyjnej kontroli wykonania poszczegolnych pozycji planu
kosztow i kontroli przychodoéw

3) przygotowanie ofert na $wiadczenia zdrowotne dla Narodowego Funduszu Zdrowia oraz
rozliczanie zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia kontraktow na $wiadczenia
medyczne, przechowywanie dokumentacji szpitala zgodnie z obowiazujgcymi przepisami

prawnymi
4) wdrazanie i konserwacja systemoéw informatycznych
5) przygotowanie i prowadzenie  dokumentacji (akt  osobowych) zwigzanej

z zawarciem, realizacja i rozwigzaniem umoéw o pracg oraz umow cywilnoprawnych;
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prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny praw i

obowigzkow pracownikéw wynikajacych z kodeksu pracy - Dziat Kadr z Rachubg Ptac.
Pracownicy zatrudnieni w komoérkach niemedycznych oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
wykonujg swoje zadania w oparciu o zakresy czynnosci, znajdujace sie w aktach osobowych
poszczegdlnych pracownikéw, w scistej wspotpracy z komérkami medycznymi Zaktadu i innymi
podmiotami.

10. Zadania i zasady wspétdziatania komorek organizacyjnych Zaktadu

§19

Wspadlne zadania komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz oséb polegaja
na:

1) realizacji zadan Zaktadu i celu, dla ktérego zostat utworzony, okreslonych w obowigzujacych

przepisach prawa, Statucie oraz niniejszym Regulaminie,

2) dbaniu o nalezyty wizerunek Zaktadu, jakos$¢ udzielanych swiadczen zdrowotnych
Zadania szczegotowe i organizacje poszczegdlnych komérek, okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 20
Do podstawowych elementdow wspatdziatania zalicza sie w szczegélnosci
1) odbywanie okresowych spotkari Dyrektora z kierownikami komérek organizacyjnych
Zaktadu oraz kadry kierowniczej Zaktadu z podlegtym personelem,
2) wspotpraca poszczegdlnych komodrek Zaktadu podczas udzielania $wiadczen zdrowotnych
pacjentowi.
Celem wspétdziatania jest:
1) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych,
2) prawidtowa realizacja zadan statutowych,
3) integracja dziatan komdrek organizacyjnych
Spotkania maja na celu:
1) wzajemnga wymiane informacji w celu dalszego doskonalenia wspélnego dziatania,
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,
3) omowienie realizacji zadan oraz wymiane probleméw omodwienie problemoéw w realizacji
zadan,
4) ocene sytuacji finansowej Zaktadu i poszczegdlnych jego komorek.

11. Warunki wspétdziatania z innymi swiadczeniodawcami

§21
SPZOZ w Nowym Tomyslu realizuje swoje zadania poprzez:
1) wspdtprace z innymi podmiotami dziatalnosci leczniczej w zakresie zapewnienia
prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciggtosci postepowania,
2) realizacje wytycznych i zalecenia organéw administracji panstwowej i samorzadowej
dotyczacych zasad postepowania w okreslonych przypadkach.
W kazdej medycznej komdrce organizacyjnej Zaktadu znajduje sie wykaz wraz ze spisem
numeréw telefondw i adreséw zaktadéw opieki zdrowotnej i innych podmiotéw, z ktérymi
wspotpracuje Zaktad na podstawie zawartych uméw podwykonawstwa.
Warunki wspdtpracy, o ktérym mowa w ust. 1, okre$lajg wtasciwe przepisy prawne oraz zawarte
umowy dotyczace udzielania swiadczen zdrowotnych.
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4. W realizacji $wiadczen zdrowotnych na rzecz leczonych pacjentow Zaktad wspoétpracuje réowniez z:
1) Lotniczym Pogotowiem Ratunkowym
2) placéwkami opiekunczo-leczniczymi
3) osrodkami pomocy spoteczne;j

Rozdziat lll
12.0rganizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych dotyczgcego pobierania
optat

§22
1. Zaktad pobiera opfate za:

1) Swiadczenia zdrowotne nie objete powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym lub
swiadczenia zdrowotne udzielane osobom nie posiadajgcym uprawnien do bezptatnych
swiadczen zdrowotnych.

2) Woydanie zaswiadczenia lekarskiego na zyczenie pacjenta, jezeli nie jest ono zwigzane z:

2.1) dalszym leczeniem lub rehabilitacja, .

2.2) niezdolnoscig do pracy lub kontynuowaniem nauki,

2.3) uczestnictwem dzieci, ucznidw, stuchaczy, studentéw w zajeciach sportowych i

wypoczynku zorganizowanym,

2.4) z wydawaniem dla celéw pomocy spotecznej lub uzyskania zasitku pielegnacyjnego,

2.5) dla celéw orzecznictwa o niepetnosprawnosci.

3) Inne czynnosci, za ktdre pobranie optaty jest dopuszczalne na mocy ogdlnie obowigzujgcych
przepisow.

2. Szpital moze uzyskiwac srodki finansowe, w szczegélnosci z odptatnych $wiadczen zdrowotnych
udzielanych na podstawie umowy.

3. Wysokos¢ optat za Swiadczenia zdrowotne udzielane osobom nieuprawnionym ustala Dyrektor
Zaktadu na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawnych.

§23
1. W Zakfadzie obowigzuje cennik okreslajacy wysokos¢ optat za udzielane sSwiadczenia zdrowotne,
ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. .

2. Swiadczenia zdrowotne podlegaja rozliczeniu na podstawie stawek okreslonych w cenniku w
przypadku:
1) wykonania Swiadczen na podstawie skierowania podmiotu, ktéry zawart z SPZOZ w Nowym
Tomyslu umowe na udzielanie ustug medycznych nie podlegajacych rozliczeniu przez Zaktad
w ramach zawartych uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia.
2) wykonania swiadczen osobom nieuprawnionym do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych w
szczegolnosci:
2.1) pacjentdow nieubezpieczonych z wyjatkiem osob, ktorych koszty leczenia pokrywa NFZ
lub budzet panstwa na podstawie odrebnych przepisow
2.2) pacjentdw nie posiadajacych skierowania od lekarza lub lekarz kierujgcy nie podpisat
umowy ze szpitalem umowy na ustugi medyczne
2.3) pacjentow, ktorzy nie przedstawili dokumentu potwierdzajgcego ubezpieczenie
zdrowotne
2.4) cudzoziemcodw nieuprawnionych na podstawie umoéw miedzynarodowych do
bezptatnych $wiadczenn zdrowotnych, gdy swiadczenie dotyczy obywateli panstw
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3.

4.

cztonkowskich Unii Europejskiej w przypadku, gdy nie przedstawili dokumentéw
potwierdzajacych ubezpieczenie na podstawie przepiséw o koordynacji
2.5) pacjentéw, ktérych stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia, a nadal przebywaja w
szpitalu
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2.1 rozliczenie z podmiotem zlecajgcym nastepuje na
podstawie skierowania i zestawienia zrealizowanych $wiadczen
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2.2 proces pobierania optat przez Zaktad przebiega w
sposdb nastepujgcy:
1) poinformowanie pacjenta o odpfatnosci za $wiadczenie zdrowotne zgodnie z cennikiem
ustalonym przez Dyrektora Zaktadu
2) wykonanie procedury objetej odptatnoscia,
3) pobranie naleznosci od pacjenta przez upowazniong osobe,
4) wydanie dokumentu potwierdzajgcego dokonanie optaty.
W przypadku gdy nie zostanie wniesiona zaptata, dziat Finansowo- Ksiegowy co najmniej raz na
kwartat przedstawia radcy prawnemu wykaz takich oséb i instytucji, ktéry stanowi podstawe do
wszczgcia odpowiednich procedur prawnych.

Rozdziat IV
13.0bowiazki Zaktadu w przypadku $smierci pacjenta

§ 24

Zwtoki osoby, ktéra zmarta w Zaktadzie moga by¢ poddane sekcji, chyba, ze osoba ta za zycia
wyrazita sprzeciw lub uczynit to jej przedstawiciel ustawowy z zastrzezeniem art. 31 ustawy o
dziatalnosci leczniczej
O zaniechaniu sekcji zwtok z przyczyny okreslonej w ust. 1 sporzadza sie adnotacje w
dokumentacji medycznej i zatacza oswiadczenie woli osoby zmartej lub jej przedstawiciela
ustawowego.
Dyrektor ds. Medycznych, na wniosek wilasciwego Koordynatora lub w razie potrzeb, po
zasiggnigciu jego opinii, zarzadza dokonanie lub zaniechanie sekcji. W dokumentacji medycznej
sporzadza sie adnotacje o dokonaniu lub zaniechaniu sekcji zwtok, z odpowiednim
uzasadnieniem.
Przepis ust. 1 nie dotyczy dokonywania sekcji w sytuacjach:

1) okreslonych w kodeksie postepowania karnego,

2) gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w sposéb jednoznaczny,

3) gdy zgon pacjenta nastapit przed uptywem 12 godzin od przyjecia do szpitala
Dokonywanie sekcji zwtok nie moze nastgpi¢ wczeéniej niz po uptywie 12 godzin od stwierdzenia
zgonu.
Jezeli zachodzi potrzeba pobrania ze zwtok komdrek, tkanek lub narzgdow kierownik zaktadu, a
jezeli kierownik nie jest lekarzem, to upowazniony przez niego lekarz moze zadecydowad o
dokonaniu sekcji zwtok przed uptywem 12 godzin, przy zachowaniu zasad i trybu przewidzianych
w przepisach o pobieraniu i przeszczepianiu komérek, tkanek i narzadéw.

§ 25
Postgpowanie w razie $mierci pacjenta, noworodkiem zmartym w oddziale, ptodem i poptodem
oraz szczatkami i tkankami ludzkimi odbywa sie wedtug zasad opartych na powszechnie
obowiazujacych przepisach.
W razie $mierci pacjenta w Zaktadzie, ten ma obowiazek nalezycie przygotowaé jego zwtoki, w
celu ich wydania osobom upowaznionym do pochowania.
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Sposob postepowania Zaktadu w razie émierci pacjenta oraz zakres czynnodci nalezacych do
obowigzkéw Zaktadu zwigzanych z przygotowaniem zwlok pacjenta do wydania osobom
uprawnionym do ich pochowania, uwzgledniajgc koniecznosé zachowania godnosci naleznej
zmartemu, reguluje »Instrukcja postepowania ze zwilokami o0séb zmartych w jednostkach
medycznych Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Imienia Doktora Kazimierza
Hotogi w Nowym Tomyslu oraz dzieé¢mi martwo urodzonymi i martwymi ptodami ludzkimi.”

§26
Zwtoki pacjenta mogg by¢ przechowywane dtuzej niz 72 godziny, jezeli:
1) nie moga zostac wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do pochowania
zwtok pacjenta,
2) w zwiazku ze zgonem zostato wszczgte dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator nie
zezwolit na pochowanie zwtok,
3) przemawiajg za tym inne wazne przyczyny, za zgodg albo na wniosek osoby lub instytucji
uprawnionej do pochowania zwtok pacjenta.
Wysokos¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny okreéla
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

14.Dokumentacja medyczna

§27
W SPZOZ w Nowym Tomyslu prowadzona jest dokumentacja medyczna oséb korzystajacych ze
swiadczen zdrowotnych na podstawie odrebnych przepiséw prawnych w tym zakresie.
Zaktad udostepnia dokumentacje, o ktérej mowa w ust, 1 na zadanie podmiotéw i organéw
uprawnionych na podstawie odrgbnych przepiséw, a w razie émierci pacjenta — osobie przez
niego upowaznionej do uzyskiwania dokumentacji w przypadku jego zgonu, w szczegdlnodci:

1) pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub osoby upowaznionej przez pacjenta,

2) podmiotéw leczniczych, jednostek organizacyjnych tych podmiotow i oséb wykonujgcych
zawod medyczny, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
swiadczen zdrowotnych,

3) wiasciwym do spraw zdrowia organom panstwowym oraz organom samorzadu lekarskiego
w zakresie niezbednym do wykonania kontroli i nadzoru,

4) Ministerstwa Zdrowia, sqdow, prokuratoréw oraz sadéw i rzecznikéw odpowiedzialnosci
zawodowej, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

5) Zaktadom ubezpieczen na zasadach okreslonych w przepisach o dziatalnoéci
ubezpieczeniowej.

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu w Zaktadzie,

2) w postaci wyciagéw, odpis6w, zaswiadczen lub kopii,

3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jesli uprawniony organ lub podmiot 73da udostepnienia oryginatow tej
dokumentacji.

Dokumentacja medyczna udostepniana jest na podstawie wniosku zfozonego w Sekretariacie
Zaktadu lub w Dziale Organizacji i Nadzoru, przez podmiot lub organ uprawniony.

Za udostepnienie dokumentagiji medycznej Zaktad pobiera optate, z zastrzezeniem ust. 6

Przepis ust. 5 nie narusza uprawnien organow rentowych okreslonych w art. 77 ust. 5 ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz.U.z 2007r.,
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Nr 11, poz. 74) i art. 121 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353, z pdzn. zm.).

7. Optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustala Dyrektor Zaktadu

8. Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciggdw, odpiséw lub kopii
na koszt wnioskodawcy, optaty ustala Dyrektor Zaktadu zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

15.Prawa pacjenta

§28
1. Pacjent ma prawo do:

1) swiadczen zdrowotnych odpowiadajgcych wymaganiom wiedzy medycznej, udzielanych mu
przez osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia, w pomieszczeniach i przy zastosowaniu
urzadzen odpowiadajgcych okreslonym wymaganiom fachowym i sanitarnym, a w sytuacji
ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich $wiadczen - do korzystania z rzetelnej,
opartej na kryteriach medycznych procedury ustalajgcej kolejno$¢ dostepu do tych

0 swiadczen,

j 2) zapewnienia mu srodkéw farmaceutycznych i materiatdw medycznych oraz pomieszczenia i
wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,

3) uzyskania informacji o swoim stanie zdrowia od Koordynatora lub wyznaczonego przez
niego lekarza oraz do uzyskiwania wyciggéw, odpiséw i kserokopii swojej dokumentaciji
medycznej, zaréwno w trakcie pobytu w szpitalu, jak i po zakonczeniu hospitalizacji,

4) wyrazenia zgody na udzielenie okreslonych swiadczen zdrowotnych lub ich odmowy, po
uzyskaniu odpowiedniej informacji; z wyjatkiem sytuacji, kiedy swiadczen zdrowotnych
zgodnie z odrebnymi przepisami udziela sie bez zgody pacjenta,

5) wyrazenia zgody albo odmowy na wykonanie mu zabiegu operacyjnego albo zastosowania
wobec niego metody leczenia lub diagnostyki stwarzajacej podwyzszone ryzyko; w celu
podjecia przez pacjenta decyzji lekarz musi udzieli¢ mu niezbednej informacji,

6) wnioskowania do lekarza prowadzacego o zasiegniecie przez niego opinii wtasciwego
lekarza specjalisty lub zorganizowanie konsylium lekarskiego, decyzje w tym zakresie
podejmuje Koordynator, jesli uzna to za uzasadnione w swietle wymagan wiedzy
medycznej,

@ 7) dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliska lub inng osobe wskazang
przez siebie, w tym w celu zminimalizowania stresu u dzieci zwigzanego z pobytem w
szpitalu, pobytu matki z dzieckiem

8) kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego z osobami z zewnatrz,

9) przechowywania wartosciowych rzeczy w depozycie szpitalnym,

10) poszanowania przekonan i opieki duszpasterskiej, zgodnie ze swoim wyznaniem,

11) ochrony danych osobowych przechowywanych i przetwarzanych przez Szpital oraz
utrzymania w tajemnicy wszystkich informacji o stanie zdrowia, z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych przepisami prawa,

12)intymnosci i poszanowania godnosci w czasie udzielania $wiadczed zdrowotnych oraz
poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego

13) zgtaszania dziatai niepozadanych produktdw leczniczych

14) wniesienia do rejestru sprzeciwdw zastrzezenia, aby po $mierci nie pobierano z jego zwtok
tkanek, narzadow lub komérek w innym celu niz dla ustalenia przyczyny zgonu,

15) ztozenia pisemnego zastrzezenia, aby po jego $mierci odstapi¢ od sekcji zwtok (poza
przypadkami okreslonymi odrebnymi przepisami prawa),
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16) umierania w spokoju i godnosci.
Pacjentowi, jego rodzinie lub opiekunowi przystuguje prawo ztozenia skargi zgodnie z zapisami
zawartymi w § 31 niniejszego Regulaminu
Pacjent ponosi koszty realizacji uprawnien wymienionych w §28 ust. 1 pkt. 3, 7i 8 niniejszego
regulaminu, jezeli realizacja tych praw skutkuje kosztami poniesionymi przez Szpital.
Uprawnienia dotyczace opieki pielegnacyjnej oraz prawa do kontaktu 0sobistego z osobami z
Z8wnatrz mogga ulec ograniczeniu w przypadku zagrozenia epidemiologicznego lub ze wzgledu na
warunki przebywania innych osdb chorych w Szpitalu. Ograniczenia te wprowadza w drodze
zarzadzenia Dyrektor, a jezeli nie jest on lekarzem — Zastepca Dyrektora ds. Medycznych .

ktory nie ukoriczyt 16 lat, lekarz prowadzacy udziela tej informacji w zakresie i formie potrzebnej
do prawidtowego procesu diagnostycznego i terapeutycznego, i wystuchuje jego zdania. W
przypadku pacjentéw mafoletnich o wyrazeniu lub nie wyrazeniu zgody na proponowane przez
lekarza prowadzacego badania i zabiegi decyduja przedstawiciele ustawowi.

Dokumentacja indywidualna wewnetrzna (m.in. historia choroby) i dokumentacja zbiorcza w
zakresie wpiséw dotyczgcych pacjenta jest udostepniana pacjentowi, jego przedstawicielowi
ustawowemu lub osobie przez niego upowaznionej, a w razie smierci pacjenta — osobie przez
niego za zycia wskazanej. W/w osoby moga wystapi¢ do Szpitala o sporzadzenie wyciggdw,
odpiséw i kopii dokumentacji dotyczacej pacjenta, co nastepuje na koszt wnioskodawcy, za
pokwitowaniem.

W przypadku pogorszenia sig stanu zdrowia pacjenta powodujacego zagrozenie zycia lub w razie
jego $mierci Koordynator lub lekarz dyzurny sg obowigzani do niezwtocznego zawiadomienia
osoby lub instytucji wskazanej przez chorego, jego przedstawiciela ustawowego lub opiekuna
faktycznego. Informacje ta przekazuje sie wiasciwej osobie w Sposob rzeczowy i taktowny.
Wiadomoé¢ o émierci przekazywana jest telefonicznie lub bezposrednio, w wyjatkowych
przypadkach w inny Sposob, pod warunkiem jednak, aby informacja ta dotarta do adresata bez
zbednej zwioki.

siebie osoby wraz z ich danymi teleadresowymi. O$wiadczenie to umieszcza sie w indywidualnej
dokumentacji medycznej pacjenta.

Przy wykonywaniu éwiadczen zdrowotnych moze uczestniczy¢ tylko niezbedny, ze wzgledu na
rodzaj swiadczenia, personel medyczny.

Personel medyczny uczestniczacy w procesie leczenia jest zobowigzany Zapoznac pacjentdw z ich
prawami oraz zapewni¢ dostepnos¢ informacji o prawach pacjenta.

Prawa pacjenta, ktéremu udziale s3 Swiadczenia w SPZO7 okreslone w niniejszym Regulaminie nie
Ograniczajg Praw Pacjenta z Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta i innych przepisach prawnych
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16.0bowigzki pacjenta

§29
Pacjent ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych niniejszym regulaminem, a
w szczegolnosci:

1) stosowac sie do wskazowek i zalecen lekarzy, pielegniarek i innego personelu medycznego
zaréwno w zakresie procesu diagnostyczno-terapeutycznego i rehabilitacyjnego, jak i w
sprawach organizacyjno-administracyjnych,

2) stosowac sie do zaleconej diety,

3) odnosi¢ sie zyczliwie i kulturalnie do innych pacjentéw i personelu Szpitala,

4) przebywa¢ w wyznaczonych salach w porach obchodéw lekarskich, zabiegéw leczniczo-
pielegnacyjnych i w czasie wydawania positkdw,

5) przestrzegac ciszy nocnej w godzinach od 22.00 do 6.00,

6) w porze ciszy nocnej przebywac na oddziale,

7) kazdorazowo zgtasza¢ pielegniarce zamiar opuszczenia oddziatu (np. w celu dokonania
zakupow w sklepiku szpitalnym),

8) przestrzega¢ zakazu samodzielnego korzystania z dZwigéw szpitalnych przeznaczonych do
uzytku stuzbowego,

9) stosowac sig do przepisow o bezpieczenstwie, higienie i zagrozeniu pozarowym,

10) przestrzega¢ zakazu manipulowania przy aparaturze i urzadzeniach medycznych,
elektrycznych, gazowych, wentylacyjnych i grzewczych,

11) szanowac mienie Szpitala (w przypadku jego zniszczenia pacjent jest obowigzany pokryé
straty poniesione przez Szpital),

12) utrzymywac tad i porzadek w miejscu pobytu,

13) przestrzegac zasad higieny osobistej,

14) przestrzegac¢ zakazow: obrotu, posiadania i uzywania narkotykéw, srodkéw odurzajacych,
substancji psychotropowych i innych podobnie dziatajgcych, wnoszenia i spozywania
napojéw alkoholowych oraz palenia wyrobéw tytoniowych - pod kara grzywny lub innych
sankcji prawem przewidzianych i pod rygorem dyscyplinarnego wypisania ze Szpitala;
wyjatki okresla ustawa o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i
wyrobdéw tytoniowych, zakaz nie dotyczy tez lekow narkotycznych zaordynowanych przez
lekarza.

O wypisaniu pacjenta z oddziatu szpitalnego z powodu razgcego naruszenia Regulaminu
Organizacyjnego decyduje Dyrektor na wniosek witasciwego Koordynatora z uwzglednieniem
ograniczen, o ktérych mowa w § 14 ust. 1.3.

Pacjent moze wychodzi¢ poza teren szpitala tylko po uzyskaniu zgody Koordynatora danego
oddziatu.

Korzystanie przez pacjentow z telefonéw komodrkowych powinno sie odbywaé w sposéb nie
stwarzajacy ucigzliwosci dla innych pacjentéw i poza godzinami ciszy nocnej. Ze wzgledu na
obecno$¢ aparatury medycznej i mozliwosé powstania zaktécen w jej funkcjonowaniu Dyrektor
Zaktadu moze okresli¢ strefy i pomieszczenia, w ktérych obowigzuje catkowity zakaz korzystania z
telefondw komadrkowych.

Pacjent ma obowiazek poinformowac lekarza prowadzacego o stale przyjmowanych lekach nie
zwigzanych z jednostka chorobowa, ktéra jest przyczyng hospitalizacji. Uzywanie tych lekéow w
czasie pobytu w szpitalu wymaga zgody tego lekarza.

Pacjent jest obowigzany udziela¢ w trakcie wywiadu lekarskiego lub pielegniarskiego petnej i
prawdziwej informacji o swoim stanie zdrowia. Zaktad nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody
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wynikte z zatajenia badz udzielenia nieprawdziwej informacji, co do istotnych spraw dotyczacych
zdrowia pacjenta.

17.0bowigzki oséb odwiedzajgcych lub sprawujacych dodatkowa opieke nad
pacjentem

§30
Godziny odwiedzin w poszczegolnych oddziatach regulujg regulaminy wewnetrzne oddziatéw
szpitalnych
W okresie zagrozenia epidemiologicznego Ordynator oddziatu zastrzega sobie prawo ograniczenia
mozliwosci odwiedzin w stosownym zakresie.
Ze wzgledu na warunki przebywania w szpitalu innych pacjentdéw pacjenta mogg odwiedza¢ w
salach chorych jednoczesnie nie wiecej niz dwie osoby.
Dzieci do lat 7 mogg odwiedza¢ pacjentow wraz z osoba dorosty i za zgoda Koordynatora lub
lekarza dyzurnego
W szpitalu obowigzuje zakaz odwiedzin i sprawowania dodatkowej opieki nad pacjentem dla osob
z objawami infekcji albo chorych zakaznie.
Do oséb odwiedzajacych lub sprawujacych dodatkowa opieke nad pacjentem majg odpowiednie
zastosowanie przepisy regulaminu dotyczace obowigzkdéw pacjentow, a ponadto osoby te maja
obowigzek:

1) stosowania sie do polecen personelu medycznego Szpitala, w tym takze co do zaleconej
pacjentowi diety.

Osoby odwiedzajagce pacjentéw lub sprawujace nad nimi dodatkowa opieke obowigzane sg
przestrzegac nastepujacych zakazow:

1) wnoszenia i spozywania na terenie Szpitala napojow alkoholowych, palenia wyrobow
tytoniowych oraz obrotu, posiadania i uzywania narkotykéw, srodkoéw odurzajacych,
substancji psychotropowych i innych podobnie dziatajacych; obowigzuje zakaz wstepu na
teren Szpitala dla os6b odwiedzajacych pozostajacych pod wptywem alkoholu, narkotykow
lub innych podobnych srodkéw,

2) handlu obnosnego,

3) wprowadzania zwierzat do budynku szpitala,

4) siadania oraz uktadania okrycia wierzchniego na tozkach szpitalnych

Osoba odwiedzajaca pacjenta lub sprawujgca nad nim dodatkowa opieke powinna poswiecic
choremu swoj czas i dbac o jego bezpieczenstwo.
Osoby sprawujgce dodatkowg opieke nad dzieckiem powinny:

1) przebywaé¢ wraz z dzieckiem w wyznaczonej sali chorych — niedopuszczalne jest
przebywanie na innych salach chorych

2) zabiegi pielegnacyjne — karmienie, wymiana pieluszek, kapiel wykonywaé z pomocy
personelu medycznego. Zezwala sie na uzywanie indywidualnych srodkéw pielegnacyjnych
(mydto, oliwka, kremy ochronne), o ile nie stwierdzono przeciwwskazan

Personel szpitala ma prawo nakaza¢ natychmiastowe opuszczenie szpitala osobom znajdujagcym
sie pod wptywem alkoholu bgdz odurzonych narkotykami albo naruszajagcym w sposob razacy
niniejszy regulamin.
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18.Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw

§31
W przypadku, gdy pacjent lub osoba reprezentujgca jego prawa uzna, ze doszto do naruszenia
praw pacjenta moze zwrdcic sie z interwencja do:

1) Dyrektora lub Petnomocnika Praw Pacjenta Szpitala

2) Wielkopolskiego Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu

3) Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie
W sprawach skarg i wnioskéw mozna zgtosi¢ sie osobiscie codziennie do Petnomocnika Praw
Pacjenta Szpitala
Interesant moze ztozyc¢ skarge lub wniosek na pismie w dowolnym okresie pracy Sekretariatu lub
Dziatu Organizacji i Nadzoru
Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw Kierownik Zaktadu przestrzegane sg przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.
Okresowa analize skarg i wnioskéw — z wytgczeniem spraw podleglych nadzorowi medycznemu —
przeprowadza:

1) Zespot ds. Zarzadzania Jakoscia

2) Rada Spoteczna.

19.Postanowienia koncowe

§32
Regulamin Organizacyjny Zaktadu oraz struktura organizacyjna zachowujg swojg waznos$¢ w
okresie zagrozenia bezpieczeristwa panistwa oraz w okresie wojny.
Regulamin Organizacyjny podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw wszystkich jednostek
organizacyjnych Zaktadu oraz pacjentom, poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszeniowo-
informacyjnych w Zaktfadzie.
Szczegotowo prawa pacjenta okre$la Karta Praw i Obowigzkdw Pacjenta stanowigca zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu
Karta Praw i Obowigzkow Pacjenta jest dostepna w kazdej komdrce organizacyjnej szpitala.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawne, regulaminy wewnetrzne jednostek i komdrek organizacyjnych oraz
odpowiednie zarzgdzenia Dyrektora Zaktadu
Graficznym odzwierciedleniem struktury Zaktadu jest schemat organizacyjny.

§33

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia:

L.

Struktura organizacyjna Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej imienia doktora
Kazimierza Hotogi z siedzibg w Nowym Tomyslu przy ul. Poznariskiej 30 - zatgcznik nr 1

Zadania szczegotowe i organizacja pracy komérek organizacyjnych Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej imienia doktora Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyslu - zatacznik nr 2
Cennik $wiadczen realizowanych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej imienia
doktora Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyélu - zatacznik nr 3

Karta Praw i Obowigzkdéw Pacjenta - zatgcznik nr 4

MREr< T CORR
Publicznego
wotne)j
a Hologi
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SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ IMIENIA DOKTORA KAZIMIERZA HOLOGI

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;
imienia doktora Kazimierza Hotoai w Nowvm Tomvslu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

z siedzibg przy ul. Poznanskiej 30 w Nowym Tomyslu

Z-ca DYREKTORA ds.
MEDYCZNYCH

DYREKTOR ZAKLADU

l

SZPITAL POWIATOWY
ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomys|

ZAKEAD OPIEKUNCZO-LECZNICZY

ul. 27 Grudnia 2
64-330 Opalenica

S T W

I zakeAD OPIEKUNCZO-LECZNICZY
I ul. 27 Grudnia 2 64-330 Opalenica

I
L.___.___T_____._...l

ZAKLAD OPIEKUNCZO-LECZNICZY

LECZNICTWO SZPITALNE
ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomysl|

Szpitalny Oddziat Ratunkowy

Blok Operacyjny -

I

Punkt Przyje¢ Planowych

Centralna
Sterylizatornia

QOddziat
Chorob Wewnetrznych

Apteka Szpitalna

Oddziat Udarowy

Prosektorium —

Oddziat
Neurologiczny

Oddziat Chirurgiczny

Oddziat Ortopedii i Traumatologii
Narzadu Ruchu

Oddziat Anestezjologii
i Intensywnej Terapii

Oddzial Dziecigcy

Oddzial
Polozniczo-Ginekologiczny

Szkota Rodzenia

Oddzial Noworodkowy

|

ZESPOL LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO
ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomysl|

ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomys|

PORADNIE SPECJALISTYCZNE

_____l_._____ﬁ_

ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomys|

Pracownie
Badari Obrazowych

Poradnia ortopedyczna - -

1 Pracownia RTG

Poradnia neurologiczna —

Pracownia
Tomografii Komputerowej

Poradnia
ginekologiczno-potoznicza

Pracownia
UsG

Poradnia leczenia bolu —

Pracownia Endoskopii

Gabinet zabiegowy

Pracownia Badan
Czynnosciowych

Pracownie
Badan Neurofizjologicznych

| Pracownia EEG

L_ Pracownia EMG

Pracownia Diagnostyki
Laboratoryjnej i Serologii

Pracownia Bakteriologii

S

RATOWNICTWO, POMOC DORAZNA
| TRANSPORT MEDYCZNY
ul, Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomys|

11
O Sty SRR |y PSR s

T

Naczelna Pielegniarka Dziat Finansowo-Ksiggowy
Radca Prawny Dzial Kadr
Inspektor ds. Sekcja ‘l

obronnych Rachuby Plac
by Blr; - Dziat Organizacji i Nadzoru
Inspektor ds. Sekcja Statystyki
ochrony p.pozarowej Medycznej

Zespot Specjalistyczny
Ratownictwa Medycznego
z miejscem stacjonowania
ul. Sienkiewicza 3 64-300 Nowy Tomys|

Zespdt Podstawowy
Ratownictwa Medycznego
z miejscem stacjonowania
ul. Na Kepie 7A/1 64-360 Zbaszyn

Zespol Podstawowy Ratownictwa Medycznego
Z miejscem stacjonowania
ul. Powst. Wielkopolskich 1A 64-330 Opalenica

Ambulatorium Ogdine POZ
ul. Sienkiewicza 3
64-300 Nowy Tomysl

Zespoly Transportu Sanitafego
ul. Sienkiewicza 3

64-3600 Nowy Tomysl

Pelnomocnik ds. ochrony

informacji Sekcja Rozliczen i
gl Ruchu Chorych
Kapelan Szpitalny
Dziat
Zamowien Publicznych
Spoteczny inspektor i Zaopatrzenia
Pracy

Epidam!giol(l:ﬁk:na Sekcja Techniczna

Sekcja Teleinformatyczna

Samodziel
Zaktady Of
imienia doktora K

w Nowym

omyslu

mgr Jan\sz Nowak
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
imienia doktora Kazimierza Hologi w Nowym Tomyslu

Zadania szczegotowe i organizacja pracy komoérek
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
imienia doktora Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyslu

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego

. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktorym jest lekarz spetniajacy wymogi Ustawy o

Panstwowym Ratownictwie Medycznym

Kadre medyczng stanowi zespof lekarsko-pielegniarski w tym takze ratownicy medyczni w liczbie
wystarczajacej dla zapewnienia wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie
dni tygodnia

SOR obejmuje swojg opieka pacjentéw przywiezionych przez zespoty pogotowia ratunkowego, a
takze pacjentow bez skierowan w razie nagtego zagrozenia zdrowotnego. W Szpitalnym Oddziale
Ratunkowym realizowane sg rowniez swiadczenia na rzecz chorych kierowanych z przychodni
POZ, poradni specjalistycznych i innych placowek medycznych

Do zadan szczegotowych nalezy we szczegdlnosci:

1) wstepna diagnostyka, podjecie dziatarh w zakresie niezbednym do stabilizacji funkcji
zyciowych oséb, ktére znalazty sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowia,

2) organizowanie transportu do innych zaktadéw opieki zdrowotnej w razie koniecznosci
leczenia wysokospecjalistycznego.

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Chorob Wewnetrznych

. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktorym jest lekarz specjalista w zakresie choréb

wewnetrznych

Kadre medyczng stanowi zespét lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowe] opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze by¢ taczona z innymi oddziatami o profilu zachowawczym

Do zadan szczegétowych nalezy w szczegolnosci:

1) diagnostyka i leczenie zachowawcze pacjentdw z chorobami uktadu krazenia, uktadu
oddechowego, z towarzyszacymi schorzeniami endokrynologicznymi, zaburzeniami
przemiany materii, przewodu pokarmowego i innymi schorzeniami wewnetrznymi.

2) kwalifikowanie do dalszej diagnostyki i leczenia w wysokospecjalistycznych osrodkach
klinicznych.

3) ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego.

W obrebie oddziatu funkcjonuje sala Intensywnej Opieki Kardiologicznej do intensywnego nadzoru

kardiologicznego pacjentéw w stanie zagrozenia zycia oraz nad chorymi wymagajgcymi stosowania

niektérych metod intensywnej terapii (monitorowanie, resuscytacja krgzeniowo-oddechowa,
elektroterapia).

2. Oddziat prowadzi nieinwazyjng diagnostyke kardiologiczna:

1) echokardiografia,

2) rejestracja ekg 24 godz. metodg Holtera,

3) rejestracja 24 godz. ci$nienia tetniczego (ABPM),

4) testy obcigzeniowe elektrokardiograficzne i echokardiograficzne.
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Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Neurologicznego

Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktdrym jest lekarz specjalista w zakresie neurologii
Kadre medyczng stanowi zespot lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze byc tgczona z innymi oddziatami o profilu zachowawczym

Oddziat zajmuje sie diagnostyka i leczeniem choréb uktadu nerwowego oraz powiktfan
neurologicznych w przebiegu innych schorzen.

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Udarowego

Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista w zakresie neurologii
Do zadan szczegotowych nalezy we szczegdlnosci:

1) diagnozowanie i leczenie pacjentow ze Swiezym udarem mozgu

2) weczesna rehabilitacja ruchowa u pacjentow ze swiezym udarem mozgu

3) wczesna rehabilitacja mowy u pacjentéw ze Swiezym udarem mozgu

4) wczesna pomoc psychologiczna pacjentédw ze Swiezym udarem mézgu

5) ustawiczne szkolenie personelu medycznego.

Zasady organizacji $wiadczen i zadania Oddziatu Chirurgicznego

Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktorym jest lekarz specjalista w zakresie chirurgii ogdlnej
Kadre medyczng stanowi zespot lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowe] opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze by¢ taczona z innymi oddziatami o profilu zabiegowym.
Do zadan szczegotowych nalezy we szczegodlnosci:
1) diagnozowanie i leczenie wszystkich ostrych chordb jamy brzusznej, naczyn krwionosnych
oraz urazéw wymagajgcych interwencji chirurgicznej
2) rozpoznawanie i leczenie przewlektych chorob chirurgicznych uktadu pokarmowego i tarczycy.
3) zapewnienie ciggtosci leczenia pacjentom diagnozowanym i leczonym w innych oddziatach
szpitala.
4) ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego )

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Ortopedii i Traumatologii Narzadu Ruchu

Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista w zakresie ortopedii i
traumatologii narzadu ruchu
Kadre medyczng stanowi zespét lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze by¢ taczona z innymi oddziatami o profilu zabiegowym.
Do zadarn szczegétowych nalezy we szczegdlnosci:
1) diagnostyka i leczenie nastepstw urazéw narzaddéw ruchu (zachowawczo i operacyjnie).
2) diagnostyka i leczenie schorzen ortopedycznych
3) weczesna rehabilitacja chorych.
Ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego
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Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Anestezjologii i Intensywnej Terapii

1. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista w zakresie anestezjologii i
intensywnej terapii

2. Kadre medyczna stanowi zespot lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajgcej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia

3. Do zadan szczegdétowych nalezy w szczegolnosci

1) leczenie chorych w stanach zagrozenia zycia spowodowanych potencjalnie odwracalng
niewydolnoscia jednego lub kilku podstawowych uktadéw organizmu, a szczegdlnie
niewydolnoscig uktadu oddechowego i zwigzang z tym terapig respiratorowa.

2) wykonywania znieczulen pacjentow oddziatow szpitalnych:

3) konsultacje anestezjologiczne we wszystkich oddziatach Szpitala.

4) koordynacja czynnosci reanimacyjnych w jednostkach organizacyjnych Szpitala.

5) ksztatcenie iszkolenie personelu medycznego

Zasady organizacji swiadczen i zadania Oddziatu Dzieciecego

» 1. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista w zakresie choréb
dzieciecych
2. Kadre medyczng stanowi zespot lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej calodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze byc¢ tgczona z oddziatem innym dzieciecym o profilu zachowawczym
3. Oddziat prowadzi dziatalnos¢ medyczng w zakresie: diagnostyki, leczenia i konsultacji choréb
populacji wieku rozwojowego od 0 do 18 lat,
4. Do zadan szczegotowych oddziatu nalezy w szczegdlnosci diagnostyka i leczenie:
1) choréb serca
2) stanéw astmatycznych
3) stanow drgawkowych
4) boléw brzucha
5) omdlen
6) promocji zasad zdrowego zywienia dzieci i niemowlat,
7) ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego

Zasady organizacji $wiadczen i zadania Oddziatu Potozniczo-Ginekologicznego ze Szkota Rodzenia

1. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista w zakresie ginekologii i
potoznictwa

2. Kadre medyczna stanowi zespodt lekarzy i potoznych w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia

3. Oddziat pracuje w systemie - matka z dzieckiem (rooming in).

4. W obrebie oddziatu potozniczo- ginekologicznego funkcjonuje trakt porodowy z salg do cig¢
cesarskich przeznaczony do przyjecia rodzacej, odebrania porodu i wykonania niezbednych
zabiegow u rodzacej
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5. Do zadan szczegotowych oddziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) leczenie zachowawcze i operacyjne standw zapalnych narzadu rodnego.
2) diagnostyka i leczenie operacyjne nowotwordw narzgdu rodnego
3) podstawowa diagnostyka i leczenie nieptodnosci
4) leczenie stanéw nagtych - cigza pozamaciczna, skret torbieli jajnika i tzw. ostry brzuch.
5) diagnostyka i leczenie zaburzen statyki narzadu rodnego i nietrzymania moczu.
6) diagnostyka i leczenie pacjentek po poronieniach.
7) diagnostyka i leczenie zaburzen miesigczkowania.
8) prowadzenie ciazy, porodu i potogu zgodnym z programem opieki perinatalnej.
a. zapewnienie statej gotowosci z mozliwoscig natychmiastowego wykonania ciecia
cesarskiego.
b. promowanie naturalnego karmienia piersig i zachowan prozdrowotnych.
9) ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego
6. W ramach dziatalnosci podstawowej Oddziat prowadzi Szkote Rodzenia, do ktérej zadan nalezy w
szczegolnosci:
1) promowanie zachowan prozdrowotnych z udziatem lekarza, potoznej
2) przygotowanie pacjentek do porodu,
3) promowanie porodu naturalnego.
4) promowanie karmienia piersia.
5) profilaktyka wczesniactwa.
6) gimnastyka w cigzy i potogu.
7) zajecia praktyczne w pielegnacji noworodka.

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Oddziatu Noworodkowego

1. Oddziatem kieruje Koordynator Oddziatu, ktérym jest lekarz specjalista neonatolog lub pediatra
2. Kadre medyczng stanowi zespdt lekarsko-pielegniarski w liczbie wystarczajacej dla zapewnienia
wyodrebnionej catodobowej opieki nad pacjentami we wszystkie dni tygodnia. Opieka lekarska
moze by¢ faczona z oddziatem dzieciecym pod warunkiem, ze pediatra posiada udokumentowane
potwierdzenie odbytego szkolenia w zakresie resuscytacji noworodka.
3. Do zadan szczegdtowych nalezy w szczegélnosci:
1) Zapewnienie catodobowej opieki lekarsko-pielegniarskiej nad noworodkiem w okresie jego
adaptacji do zycia poza fonem matki )
2) Prowadzenie podstawowej diagnostyki
3) Profilaktyka schorzern zakainych-szczepienia BCG, Engerix oraz pobieranie testow
metabolicznych (fenyloketonuria, hypotyreoza).
4) Przesiewowe badanie stuchu.
5) Promocja zdrowia w tym:
a. nauka pielegnacji noworodka,
b. nauka karmienia piersig
3. Ksztatcenie i szkolenie personelu medycznego

Zadania Bloku Operacyjnego

1. Blokiem Operacyjnym kieruje osoba z wyksztatceniem majacym zastosowanie przy udzielaniu
swiadczen zdrowotnych.
2. Do zadan szczegotowych nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zabiegdw operacyjnych oraz wszystkich czynnosci poprzedzajacych zabieg,
towarzyszacych mu i niezbednych zaraz po jego zakonczeniu.
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umozliwienie przeprowadzenia zabiegu operacyjnego w trybie planowym jak i ostrym przez
wspotpracujace oddziaty zabiegowe,

utrzymanie w stanie statej gotowosci operacyjnej

utrzymywanie w stanie wzorowej czystosci i porzadku.

Wspotpraca bloku operacyjnego z oddziatem anestezjologii i intensywnej terapii oraz
wszystkimi oddziatami zabiegowymi wykonujgcymi zabiegi na bloku operacyjnym podczas
planowania zabiegdw. Plan zabiegow zatwierdza kierownika bloku.

Zasady organizacji Swiadczen Centralnej Sterylizatorni

1. Prace Centralnej Sterylizatorni koordynuje pielegniarka koordynujaca Bloku Operacyjnego

2. Do zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

1) mycie i dezynfekcja sprzetu medycznego oraz narzedzi operacyjnych,

2) przygotowanie bielizny operacyjnej oraz sprzetu i innych artykutéw do sterylizacji, sterylizacja
bielizny operacyjnej i noworodkowej, materiatéw opatrunkowych, narzedzi i sprzetu
medycznego oraz artykutdow z tworzyw sztucznych,

‘ 3) magazynowanie narzedzi i sprzetu wchodzacego w zestawy do sterylizacji,

4) wykonywanie sterylizacji parg oraz tlenkiem etylenu,

5) degazacja sprzetu i materiatdw po sterylizacji tlenkiem etylenu zgodnie z procedura,

6) monitorowanie procesu sterylizacji i dezynfekcji oraz kontrola jej skutecznosci,

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji, w tym kontroli jakosci sprzetu,

Zasady organizacji Swiadczen i zadania Apteki Szpitalnej

1. Apteka szpitalng kieruje kierownik apteki
2. Do zadan Apteki nalezy gospodarka lekami na poziomie catego Zaktadu, w tym:

1) zakup izaopatrywanie komérek SPZOZ w produkty lecznicze i wyroby medyczne wytacznie od
podmiotow uprawnionych do obrotu farmaceutykami

2) wspodtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych i Zaopatrzenia w zakresie realizacji zakupow
produktow leczniczych i wyrobéw medycznych,

3) utrzymywanie w nalezytym stanie i przy zachowaniu wszystkich wymagar okreslonych
przepisami prawa sprzetu uzytkowanego w aptece,

< 4) prowadzenie gospodarki alkoholem etylowym,

5) wiasciwe przechowywanie, oznakowanie i kontrola terminéw waznosci produktéw
leczniczych i wyrobéw medycznych,

6) prowadzenie przychodéw i rozchodow $rodkéw narkotycznych i psychotropowych oraz innych
substancji medycznych wymagajgcych nadzoru i kontroli,

7) okresowe kontrole stanu apteczek oddziatowych w tym $rodkéw narkotycznych i
psychotropowych w komaérkach SPZ0Oz,

8) uaktualnianie wspdlnie z Komitetem Terapeutycznym Receptariusza Szpitalnego,

9) ewidencjonowanie kosztéw zuzytych lekéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Szpitala,

10) zapewnienie dostepu do obowigzujacego wykazu produktéw leczniczych dopuszczonych do
obrotu,

11) koordynowanie spraw dotyczacych sprowadzania z zagranicy srodkéw farmaceutycznych i
materiatéw medycznych dla uzytkownikéw indywidualnych,

12) ewidencjonowanie daréw w postaci lekéw i materiatéw opatrunkowych,

13) koordynacja realizacji wydawanych decyzji i zalecen organu Paristwowej Inspekcji
Farmaceutycznej przez komorki, ktérych ww. decyzje i zalecenia dotyczg,
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Zasady organizacji Swiadczen i zadania Prosektorium

1. Pracownicy Prosektorium organizacyjnie podlegaja Kierownikowi Dziatu Zamdwien Publicznych i

Zaopatrzenia.
2. Do zadan Prosektorium nalezy
1) odbidr zwtok z komérki organizacyjnej, w ktorej nastapit zgon
2) wykonywanie toalety posmiertnej
3) czuwanie nad prawidfowym przechowywaniem zwtok
4) czynnosci zwigzane z wydawaniem zwiok osobie uprawnionej do pochéwku
5) rzetelne oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji dotyczacej
odbioru oraz wydawania zwtok.
6) pomoc podczas wykonywania sekcji zwtok

Zasady organizacji $wiadczen Pracowni Badan Obrazowych

Pracownig kieruje osoba z wyksztatceniem majgcym zastosowanie przy udzielaniu $wiadczen
zdrowotnych.
Strukture Pracowni tworza:
1) Pracownia RTG,
2) Pracownia KT
3) Pracownia USG
Pracownie umozliwiajg wykonywanie badar diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zaktadu z zastrzezeniem, ze realizacja badan na rzecz pacjentéw
Zaktadu odbywa sie w systemie catodobowym.
Do zadan Pracowni nalezy wykonywanie badan zleconych na rzecz pacjentéw szpitala oraz na
zlecenie innych podmiotéw na podstawie uméw o wykonywanie ustug zawartych z Zaktadem w
szczegodlnodci:
1) wykonywanie zdje¢ z zakresu radiologii klasycznej
2) wykonywanie badan z zastosowaniem érodkéw kontrastowych
3) wykonywanie badan ultrasonograficznych
4) nadzér nad sprzetem
5) przestrzeganie obowigzujacych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakosci
6) realizacja czynnoéci administracyjnych w szczegélnosci prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji i sprawozdawczodci, zwigzanych z jej zakresem dziatania
Badania wykonywane s3 na podstawie pisemnego zlecenia wystawionego przez lekarza
Przyjmowanie pacjentéw do badan powinno odbywac sie wedtug kolejnosci rejestracji z
zastrzezeniem, ze pierwszeristwo wykonania badania majg hospitalizowani pacjenci wg planu
uzgodnionego z ordynatorami poszczegélnych oddziatéw

Zasady organizacji $wiadczen Pracowni Endoskopii

Pracownia Endoskopii organizacyjnie podlega oddziatowi chirurgicznemu
Pracownia umozliwia wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zaktadu
Do zadan Pracowni Endoskopii nalezy
1) diagnozowanie i leczenie schorzen gornego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego, w
tym:

%
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wziernikowanie przetyku, zotagdka, dwunastnicy oraz jelita grubego,

pobieranie materia u do badania histopatologicznego, cytologicznego oraz innych
testow,

tamowanie krwawienia z gérnego odcinka przewodu pokarmowego,

usuwanie zmian polipowatych gérnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego
(profilaktyka nowotworéw),

wykonywanie zabiegow endoskopowych w znieczuleniu

2) nadzér nad sprzetem

3) przestrzeganie obowigzujgcych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscig

4) realizacja czynnosci administracyjnych w szczeg6lnosci prowadzenie niezbednej
dokumentacji i sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania

Zasady organizacji Swiadczen Pracowni Badari Czynnosciowych

1. Pracownia Badan Czynnosciowych organizacyjnie podlega Oddziatowi Choréb Wewnetrznych

2. Pracownia umozliwia wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zaktadu z zastrzezeniem, ze realizacja badan na rzecz pacjentéw
Zaktadu odbywa sie w systemie catodobowym.

3. Do podstawowych zadan pracowni nalezy:
1) wykonywanie badan

a.
b.
¢
d.
e.

Echokardiograficznych z Dopplerem
Obcigzeniowych EKG oceng elektrokardiograficzng
Holter EKG 24 godzinny

Holter cisnienia tetniczego (ABPM) 24 godzinny
EKG spoczynkowych

2) nadzoér nad sprzetem

3) przestrzeganie obowiazujacych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscia

4) realizacja czynnosci administracyjnych w szczegélnosci prowadzenie niezbednej dokumentacji i
sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania

Zasady organizacji Swiadczen Pracowni Badan Neurofizjologicznych

1. Pracownia Badan Neurofizjologicznych organizacyjnie podlega Oddziatowi Neurologicznemu
2. Pracownia umozliwia wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zaktadu
3. Strukture pracowni tworza:
1) Pracownia EEG
2) Pracownia EMG
4. Do podstawowych zadan pracowni nalezy:
wykonywanie badan
nadzér nad sprzetem
przestrzeganie obowigzujacych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscia
realizacja czynnosci administracyjnych w szczegdlnosci prowadzenie niezbednej
dokumentacji i sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania

1)
2)
3)

4)




Zalqczm
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrow

imienia doktora Kazimierza Hologi w Nowym Tomy$

Zasady organizacji Swiadczen Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej i Serologii

1. Pracownig Diagnostyki Laboratoryjnej kieruje diagnosta posiadajacy specjalizacje w zakresie
diagnostyki laboratoryjnej.

2. Pracownia umozliwia wykonywanie badari diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zakfadu z zastrzezeniem, ze realizacja badan na rzecz pacjentéw
Zaktadu odbywa sie w systemie catodobowym.

3. Do zadan Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej nalezy wykonywanie $wiadczen diagnostycznych
w zakresie diagnostyki laboratoryjnej oraz serologii dla pacjentéw hospitalizowanych i
ambulatoryjnych w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

pobieranie materiatu do badan laboratoryjnych

wykonywanie badarn z zakresu analityki medycznej na podstawie zlecenia na rzecz
pacjentow Zaktadu

wykonywanie badan z zakresu analityki medycznej na zlecenie podmiotéw na podstawie
umoéw o wykonywanie ustug z zakresu analityki medycznej zawartych z Zaktadem oraz oséb
fizycznych

nadzér nad sprzetem laboratoryjnym, w szczegdlnosci w zakresie jakosci i standardow
badan laboratoryjnych,

prowadzenie wymaganych zapisow z realizacji zadan w laboratorium,

udziat w realizacji postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie
merytorycznym komarki organizacyjne;j.

przestrzeganie obowigzujacych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscia

realizacja czynnosci administracyjnych w szczegdlnosci prowadzenie niezbednej
dokumentacji i sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania

4. Do zadan Kierownika Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej nalezy nadzér nad dokumentacjg i
realizacja procedur z zakresu serologii.

Zasady organizacji $wiadczen Pracowni Bakteriologii

1. Pracownig kieruje osoba z uprawnieniami okreslonymi w odrebnych przepisach

2. Pracownia umozliwia wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez Dyrektora Zakfadu z zastrzezeniem, ze realizacja badan na rzecz pacjentéw
Zaktadu odbywa réwniez w soboty.

3. Do zadan Pracowni nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przyjmowanie i pobieranie materiatéw do badan bakteriologicznych.

wykonywanie badan z zakresu bakteriologii na podstawie zlecenia na rzecz pacjentéw
Zaktadu

wykonywanie badar z zakresu bakteriologii na zlecenie podmiotéw na podstawie uméw o
wykonywanie ustug z zakresu analityki medycznej zawartych ze Szpitalem oraz oséb
fizycznych

prowadzenie dokumentacji przyjmowanego i pobieranego materiatu.

nadzér nad sprzetem, w szczegdlnosci w zakresie jakosci i standardéw badan
laboratoryjnych,

udziat w realizacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w  zakresie
merytorycznym komarki organizacyjnej.

realizacja czynnosci administracyjnych w szczegdlnosci prowadzenie niezbednej
dokumentacji i sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania
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Zasady organizacji Swiadczen Poradni Ortopedycznej

Swiadczen udziela lekarz specjalista w zakresie ortopedii i traumatologii narzadu ruchu
1) W udzielaniu swiadczen uczestniczy pielegniarka

2. Poradnia w ramach swych kompetencji realizuje specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne w
zakresie diagnozowania, leczenia i poradnictwa pacjentom zgtaszajgcym sie do poradni.

3. Pacjenci przyjmowani sg do poradni w dniach i godzinach wynikajacych z harmonogramu pracy
zatwierdzonego przez Dyrektora zaktadu, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego

4. Personel zatrudniony w Poradni jest zobowigzany prowadzi¢c wymagang dokumentacje

medyczng na zasadach okreslonych w aktualnych przepisach prawnych oraz ustalonych przez

ptatnika swiadczen.

Zasady organizacji Swiadczen Poradni Leczenia Bélu

1. Swiadczen udziela lekarz specjalista w zakresie anestezjologii i intensywnej terapii
. 1) W udzielania swiadczen uczestniczy pielegniarka

5. Poradnia w ramach swych kompetencji realizuje specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne w
zakresie diagnozowania, leczenia i poradnictwa pacjentom zgtaszajgcym sie do poradni.

2. Pacjenci przyjmowani sg do poradni w dniach i godzinach wynikajgcych z harmonogramu pracy
zatwierdzonego przez Dyrektora zakfadu, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego

3. Personel zatrudniony w Poradni jest zobowigzany prowadzi¢ wymagang dokumentacje
medyczng na zasadach okreslonych w aktualnych przepisach prawnych oraz ustalonych przez
ptatnika swiadczen.

Zasady organizacji swiadczen Poradni Ginekologiczno - Potozniczej

1. Swiadczen udziela lekarz specjalista w zakresie ginekologii i potoznictwa
1) W udzielania swiadczen uczestniczy potoina
6. Poradnia w ramach swych kompetencji realizuje specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne w
.‘ zakresie diagnozowania, leczenia i poradnictwa pacjentom zgtaszajacym sie do poradni.

2. Pacjentki przyjmowane sg do poradni bez skierowania w dniach i godzinach wynikajgcych z
harmonogramu pracy zatwierdzonego przez Dyrektora zaktadu

3. Personel zatrudniony w Poradni jest zobowigzany prowadzi¢c wymagang dokumentacje
medyczng na zasadach okreslonych w aktualnych przepisach prawnych oraz ustalonych przez
ptatnika swiadczen.

4. Zautrzymanie czystosci w poradni odpowiada pielegniarka

Zasady organizacji Swiadczen Poradni Neurologicznej

1. Swiadczenr udziela lekarz specjalista w zakresie neurologii
1) W udzielania $wiadczen uczestniczy pielegniarka
7. Poradnia w ramach swych kompetencji realizuje specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne w
zakresie diagnozowania, leczenia i poradnictwa pacjentom zgtaszajgcym sie do poradni.
2. Pacjenci przyjmowani sg do poradni w dniach i godzinach wynikajgcych z harmonogramu pracy
zatwierdzonego przez Dyrektora zaktadu, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego
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Personel zatrudniony w Poradni jest zobowigzany prowadzi¢c wymagang dokumentacje
medyczng na zasadach okreslonych w aktualnych przepisach prawnych oraz ustalonych przez
ptatnika swiadczen.

Zasady organizacji swiadczen Gabinetu Diagnostyczno - Zabiegowego

Swiadczenia realizowane w gabinecie zabiegowym wykonywane sa wytacznie przez personel
medyczny
W gabinecie realizowane sg zabiegi medyczne na rzecz pacjentow poradni specjalistycznych w
szczegolnosci

1) Iniekcje, w tym blokady przeciwbdlowe

2} opatrunki

3) inne zabiegi zgodne z profilem poradni specjalistycznych

4) realizacja czynnosci administracyjnych w szczegdlnosSci prowadzenie niezbednej

dokumentacji i sprawozdawczosci, zwigzanych z jej zakresem dziatania

Za utrzymanie czystosci w poradni odpowiada pielegniarka

Zasady organizacji swiadczen w Zaktadzie Opiekunczo — Leczniczym

Zaktadem Opiekunczo — Leczniczym Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w
Nowym Tomyslu kieruje osoba z wyksztatceniem majgcym zastosowanie przy udzielaniu Swiadczen
zdrowotnych.

Zaktad Opiekunczo — Leczniczy Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Nowym

Tomyslu udziela catodobowych swiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem leczenie,

pielegnacje i rehabilitacje osob nie wymagajacych hospitalizacji. ZOL zapewnia im S$rodki
farmaceutyczne i materiaty medyczne, pomieszczenia i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.

2) osoba przebywajgca w zaktadzie opiekunczo-leczniczym na podstawie odrebnych przepisow
prawa ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania wg cennika

Celem Zaktadu jest objecie catodobowa opiekg i leczeniem osob, ktére przebyty ostrg faze leczenia

szpitalnego, majg ukonczony proces diagnozowania, leczenia operacyjnego lub intensywnego

leczenia zachowawczego, nie wymagajg hospitalizacji, jednak ze wzgledu na stan zdrowia i stopien
niepetnosprawnosci oraz brak mozliwosci samodzielnego funkcjonowania w srodowisku wymagaja
specjalistycznej opieki lekarsko-pielegniarskiej.
Podstawg przyjecia do Zaktadu jest prawidtowo wystawione skierowanie, o ktérym mowa w
przepisach odrebnych, do ktorego dotfacza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce, ze osoba ubiegajaca sie o skierowanie do ZOL ze wzgledu
na stan zdrowia wymaga catodobowe] pielegnacji, opieki lub rehabilitacji i nie wymaga
hospitalizacji,

2) wywiad pielegniarski przeprowadzony przez pielegniarke $rodowiskowg (rodzinng) albo
pielegniarke spoteczng zaktadu opieki zdrowotnej, w ktorym osoba ubiegajgca sie o skierowanie
do zakfadu przebywa,

3) dokumenty stwierdzajgce wysokos$¢ dochodu osoby ubiegajacej sie o skierowanie do zaktadu
albo osoby zobowigzanej do ponoszenia odptatnosci za pobyt w zaktadzie, w szczegdlnosci:

a. decyzje organu emerytalno — rentowego ustalajgcego wysokos¢ emerytury albo renty,
b. decyzje o przyznaniu zasitku statego lub renty socjalnej,

Zadania i organizacja zespotéw ratownictwa medycznego

Nadzor merytoryczny nad zespotami ratownictwa medycznego petni Koordynator ZRM
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. Zespotem podstawowym ratownictwa medycznego kieruje wyznaczony w czasie dyzuru przez
kierownika ZRM ratownik medyczny lub pielegniarz systemu. Zespotem specjalistycznym
ratownictwa medycznego kieruje lekarz systemu

Zespoty ratownictwa medycznego udzielajg $wiadczen zdrowotnych catodobowo.

4. Do zadan zespotéw ratownictwa medycznego nalezy udzielanie $wiadczeri zdrowotnych w
ramach systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne

5. Zespoty ratownictwa medycznego $wiadcza ustugi medyczne poprzez niesienie pierwszej pomocy
w szczegolnosci doraznych $wiadczen zdrowotnych w razie wypadku, urazu, porodu i nagtego
zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia skutkujacych zagrozeniem zycia w miejscu
zdarzenia

6. Wyjazd zespotu ratownictwa medycznego do miejsca zdarzenia nastepuje po przyjeciu zgtoszenia
i wydaniu dyspozycji przez dyspozytora dyspozytorni medycznej
1) zespodt ratownictwa po odebraniu dyspozycji wyjazdu niezwtocznie udaje sie na miejsce
zgtoszenia

a. dziataniami ratowniczymi kieruje osoba wyznaczona przez dyspozytora

. b. zespdt ratownictwa podczas prowadzenia czynnosci ratunkowych pozostaje w
kontakcie z dyspozytorem

C. w przypadku stwierdzenia koniecznosci przewozu chorego do placéwki lecznictwa
stacjonarnego zespof transportuje pacjenta bezposrednio do najblizszego szpitala

d. w przypadku koniecznosci transportu lub wyjazdu poza rejon operacyjny w kazdym
przypadku decyzje podejmuje dyspozytor, a wyjazd koordynuje lekarz koordynator
ratownictwa

2) lekarz zespotu ratownictwa medycznego nie zleca badar diagnostycznych lub konsultacji
jednak w przypadkach koniecznych kieruje pacjenta do dalszego leczenia.

Zadania i organizacja Ambulatorium Ogdlnego POZ

1. Nadzér nad Ambulatorium Ogolnym POZ petni Koordynator
2. Ambulatorium Ogdlne udziela swiadczen zdrowotnych w niedziela i $wieta calodobowo, w dni
powszednie od godziny 18% do 8 dnia nastepnego
@ 3. Do zadan w szczeg6lnosci nalezy realizacja $wiadczerh w ramach umowy z WOW NFZ w zakresie
nocnej i swigtecznej opieki zdrowotnej, w tym:

1) $wiadczenia medyczne w zakresie nocnej i $wigtecznej wyjazdowe] opieki pielegniarskiej w POZ,
polegajace w szczegdlnosci na realizacji Swiadczerh medycznych w miejscu zamieszkania
pacjenta, zleconych przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, wynikajacych z potrzeby
zachowania ciggtosci leczenia lub pielegnacji,

2) Swiadczenia medyczne w zakresie nocnej i Swigtecznej ambulatoryjnej opieki lekarskiej w razie
nagtego zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia w polegajgce w szczegdlnosci na
badaniu i poradzie lekarskiej i Swiadczeniu udzielanym przez pielegniarke doraznie, w zwiazku z
tg poradg lekarska.

Zadania i organizacja Zespotéw Transportu Sanitarnego
1. Nadzér merytoryczny nad Zespotami Transportu Sanitarnego petni Koordynator ZRM

2. Zespoty Transportu Sanitarnego udzielajg $wiadczer
1) catodobowo w przypadku swiadczen na rzecz pacjentéw Szpitala
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2) w dni powszednie w godzinach 8% do 18 w ramach umowy z NFZ w zakresie transportu
sanitarnego na rzecz lekarzy POZ powiatu nowotomyskiego, ktory ztozyli stosowne
oSwiadczenie na rzecz SPZ0Z

3. Do zadan w szczegodlnosci nalezy realizacja swiadczen w ramach umowy z WOW NFZ, w tym:

1) wykonywanie przewozu chorych, ktérych stan zdrowia wymaga transportu do placéwek stuzby
zdrowia samochodem sanitarnym oraz chorych, ktéorym stan zdrowia nie pozwala na
korzystanie z publicznych srodkéw lokomocji z miejsca zamieszkania lub czasowego pobytu do
zaktadu stuzby zdrowia, pomiedzy zaktadami stuzby zdrowia lub w innych uzasadnionych
okolicznosciach oraz koordynowanie tych przewozéw w ramach umowy z WOW NFZ w
Poznaniu. Swiadczenia udzielane sg w dni powszednie w godzinach 8% do 18%

2) wykonywanie transportu pacjentow Szpitala, srodkéw leczniczych, krwi, wyposazenia
medycznego pomiedzy zaktadami stuzby zdrowia. Swiadczenia udzielane sg catodobowo.

Zadania Dziatu Finansowo - Ksiegowego

1. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu
2) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie zadan.
3) opracowywanie projektéw plandéw finansowych Zaktadu
4) wspotudziat w ustalaniu cen $wiadczen medycznych realizowanych w SPZ0Z
5) prowadzenie ksiegowosci z likwidaturg i kasa.

6) wystawianie faktur dla poszczegdlnych odbiorcow ustug medycznych wykonywanych na
terenie Szpitala.

7) rozliczanie i dochodzenie naleznosci.

8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i rozliczen w tym z GUS i wtasciwym Urzedem
Skarbowym

9) przestrzeganie obowigzujgcych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscia

Zadania Dziatu Kadr

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
2. Dziat Kadr wykonuje zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
3. Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw osobowych, zatrudniania i socjalnych, w tym:

1) przygotowanie materiatow i wnioskow zwigzanych z zawieraniem umow o prace, uposazeniami
i zmiang stanowisk pracy.

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy, spraw urlopow.

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

4) przygotowanie wnioskdw w sprawie nagradzania i karania pracownikéw.

5) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture lub rente.

6) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komoérkach organizacyjnych

Zaktadu.
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opracowywanie wnioskdéw w sprawie obsady osobowej i wiasciwego rozmieszczania kadr.
8) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i spraw socjalnych.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

10) przeprowadzanie postepowan konkursowych na stanowiska objete procedura konkursowa,
11) przestrzeganie obowigzujacych procedur postepowania zgodnie z systemem zarzadzania
jakoscig
12) nadzér nad praca Sekcji Rachuby Ptac, do ktdrej zadan nalezy:
a. sporzadzanie list ptac,
b. sporzadzanie list ptatniczych na wypftaty zasitkow,
c. naliczanie wynagrodzen i odpraw zgodnie z obowigzujacymi w Zaktadzie przepisami.
d. wystawianie dokumentéw o zarobkach na prosbe pracownika,
e. dokonywanie rozliczen podatkowych z ZUS-em,
13) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia na Swiadczenia zdrowotne,
14) zawieranie uméw cywilnoprawnych,

15) nadzér nad obiegiem aktow prawnych we wspotpracy z Radcg Prawnym.

Szczegotowe zadania okreslajg zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w
Dziale Kadr z Rachubg Ptac

Pracownicy Dziatu s3 zobowigzani do przestrzegania przepiséow BHP, P-poz., przepisow o ochronie
danych osobowych oraz do statego doksztatcania sie i doskonalenia zawodowego.

Zadania Dziatu Organizacji i Nadzoru

. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.

W sktad Dziatu wchodza:
1) Sekcja statystyki medycznej

2) Sekcja rozliczen i ruchu chorych

. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zawieranie umow na swiadczenie ustug medycznych z innymi podmiotami,
2) nadzor nad przygotowaniem ofert na Swiadczenie ustug medycznych,
3) nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych Rejestru Wojewody,

4) nadzér nad przygotowywaniem w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych wytycznych oraz zalecen, w zakresie zmian organizacji pracy Zaktadu,

5) ustalanie standardéw prowadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji
medycznej,

6) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksigg zwigzanych z pobytem chorego w szpitalu
oraz kompletnosci historii choroby pacjentéw wypisanych i zmartych,

7) zapewnienie pacjentom aktualnych informacji dotyczacych funkcjonowania placowki,
8) nadzdr nad cennikami swiadczern medycznych realizowanych w Zaktadzie
9) ewidencja danych, analiza wskaznikow szpitalnych i z tym zwigzana sprawozdawczos¢

10) udostepnianie upowaznionym podmiotom dokumentacji medycznej pacjentéw SPZOZ w
Nowym Tomyslu




11) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych

12) opracowanie projektow aktow prawnych wewnetrznych w kwestiach znajdujacych sie w

i)
14)
15) obstuga portalu SZOI w zakresie zgodnym z obstuga umoéw zawartych z WOW NFZ w Poznaniu
16)
17)

do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrow!
imienia doktora Kazimierza Hologi w Nowym Tomy

kompetencjach dziatu
przygotowanie ofert na realizacje Swiadczen z NFZ.

nadzér i realizacja zadan wynikajacych z zawartych z WOW NFZ w Poznaniu umow

analiza poprawnosci wprowadzonych danych do systemu i weryfikacja danych.

biezgca analiza wykonania kontraktow.

Zadania Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia

1. Dzietem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.

2. Dziat wykonuje zadania zwigzane z:

1)

3)

4)

9)

zaopatrzeniem Zaktadu w we wszystkie niezbedne do jego prawidtowego dziatania materiaty
eksploatacyjne i inwestycyjne oraz ustugi o charakterze niemedycznym (za wyjatkiem
materiatéw i ustug wchodzacych w zakres dziatalnosci Sekcji Technicznej i Sekcji
Teleinformatycznej): m.in.: zakup sprzetu i materiatow medycznych, lekow, srodkow
utrzymania czystosci i dezynfekcyjnych, dzierzawy, bielizny szpitalnej, zakup ustug
ubezpieczeniowych i ustug ochrony, itp.;

planowaniem i sporzadzaniem rocznych plandw zakupowych w zakresie materiatow
okreslonych w pkt 1);

przygotowaniem, monitorowaniem i ewidencjag umow zwigzanych z nabywaniem materiatow i
ustug, o ktérych mowa w pkt 1);

przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Zaktadu, z ktdrych dziatalnosciag dane zamowienia sg
bezposrednio zwigzane;

kompletowaniem, przechowywaniem i utylizacja dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami
publicznymi;

prowadzeniem magazynéw materiatdw niemedycznych oraz kontrolg stanu zapaséw
magazynowych;

prowadzeniem archiwum szpitalnego i nadzorem nad przechowywaniem, udostepnianiem i
brakowaniem dokumentacji medycznej oraz materiatéw archiwalnych i akt;

prowadzeniem ewidencji sktadnikéw majatkowych Zaktadu oraz spraw zwigzanych z
inwentaryzacja, kasacja i zbywaniem zbednych skfadnikéw majgtkowych;

zywieniem chorych na zasadach racjonalnej, nowoczesnej dietetyki;

10) prowadzeniem we wspdtpracy z Radcg Prawnym postepowan odszkodowawczych;

11)gospodarka odpadami;

12)sprzedazg przez Zaktad ustug pozamedycznych (np. ustug sterylizacyjnych) wynajmowaniem

podmiotom trzecim powierzchni i sprzetu, itp.;

13) obstuga punktu informacyjnego i centrali telefonicznej;

14)obstugg prosektorium;

15)zapewnieniem tadu i czystosci wokot budynkow Zaktadu ;
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16)zapewnieniem  prawidiowego funkcjonowania posiadanego przez Zaktad sprzetu
niemedycznego, w szczegblnoséci prowadzeniem ogétu czynnosci zwigzanych z naprawa ,
konserwacja i serwisowaniem ww. sprzetu;

Zadania Sekcji Technicznej

. Sekcja kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
. Sekcja Techniczna wykonuje zadania zwigzane z:

1) zapewnieniem prawidtowe]j eksploatacji posiadanych przez Zaktad nieruchomosci, gospodarki
energetycznej, urzadzen energetycznych, instalacji elektrycznej, sieci wodno-kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, instalacji gazowych, tlenowni i kottowni, urzadzen alarmowych i
sygnalizacyjnych;

2) zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania posiadanego przez Zaktad sprzetu
niemedycznego, w szczegdlnosci prowadzeniem ogétu czynnosci zwigzanych z naprawg ,
konserwacjg i serwisowaniem ww. sprzetu;

3) prowadzeniem inwestycji budowlanych i prac remontowych;

4) zaopatrzeniem Zaktadu we wspotpracy z Dziatem Zamoéwieri Publicznych i Zaopatrzenia we
wszystkie niezbedne dla realizacji zadan okreslonych w pkt 1) i 2) materiaty eksploatacyjne i
inwestycyjne oraz ustugi;

5) planowaniem i sporzadzaniem rocznych planéw budowlanych, remontowych i zakupowych w
zakresie dziatalnosci okreslonej w pkt 1), 2) i 3);

6) nadzorem nad wewnetrzng stuzba konserwatorska;

Zadania Sekcji Teleinformatycznej

Sekcja Teleinformatyczna wykonuje zadania zwigzane z:

1) zapewnieniem prawidtowe] obstugi informatycznej i facznosciowej Zaktadu;

2) administrowaniem systemami informatycznymi Zaktadu;

3) wdrazaniem obowigzujgcych standarddw, procedur i norm aplikacji szpitalnych;

4) zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania posiadanego przez Zaktad sprzetu
informatycznego i fgcznosciowego, w szczegdlnosci prowadzeniem ogétu czynnosci zwigzanych
z naprawg , konserwacja i serwisowaniem ww. sprzgtu;

5) zapewnieniem sprawnosci i ciggtosci dziatania systeméw bezpieczenstwa i ochrony danych w
systemach informatycznych Zaktadu.

6) zaopatrzeniem Zakladu we wspétpracy z Dziatem Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia we
wszystkie niezbedne dla realizacji zadan okreslonych w pkt 1) i- 4) materiaty eksploatacyjne i
inwestycyjne oraz ustugi;

7) planowaniem i sporzadzaniem rocznych planéw zakupowych w zakresie dziatalnosci okreslonej
w pkt 1) - 4).

Publicznego
wotnej
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