SAMODZIELNY PUBLICZNY NIP: 667-15-34-335
REGON: 000306621

ZAKtAD OPIEKI ZDROWOTNE)J
KRS: 0000033422

W StUPCY
ul. Traugutta 7, 62-400 Stupca
www.szpital.slupca.pl

Zarzadzenie nr 45/2023
p-o. Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Stupey
z dnia 23 listopada 2023 roku

w sprawie: zmiany zalgcznika nr 3 ,,Podstawowe zadania jednostek organizacyjnych SP ZOZ
w Slupcy” do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki

Zdrowotnej w Slupcy

Dziafajac na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej

(tJ. Dz.U. 2023 poz.991), w zwiazku z § 63 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Stupcy (tekst jednolity z dnia 30.03.2023 rok).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ nowe brzmienie tresci zalgcznika nr 3 ,,Podstawowe zadania jednostek organizacyjnych
SP ZOZ w Slupey” do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Slupcy z dnia 30 marca 2023 roku, wprowadzonego zarzadzeniem nr 14/2023

Dyrektora SP ZOZ w Stupcy w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Stupcy.
§2
W/w zalacznik stanowi integralng czes¢ zarzadzenia.
§3
powierzam kierownikom komérek organizacyjnych oraz osobom

Wykonanie zarzadzenia

zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W StUPCY KRS: 0000033422
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www.szpital.slupca.pl

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
SP ZOZ w Shupcy

PODSTAWOWE ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH
SP ZOZ W SLUPCY

1. ZADANIA 1 ORGANIZACJA ODDZIALOW SZPITALNYCH

1. Oddziat jest komorka organizacyjna Zakladu.

2. Oddzial dziala na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewngetrznych okreslajacych funkcjonowanie Zaktadu.

3. Oddziatem kieruje Lekarz Kierujacy i Zarzadzajacy Oddzialem. Kierujacy 1 Zarzadzajacy
Oddziatem ponosi odpowiedzialnos$¢ za caloksztalt pracy podleglej komorki organizacyjne;j.
w tym jej organizacje pracy, jakos¢ i efektywnos¢ jej funkcjonowania pod wzgledem
merytorycznym, administracyjnym i gospodarczym.

4. Kierujacy 1 Zarzadzajacy Oddzialem ponosi odpowiedzialnos¢ za stan i prawidtowa
eksploatacj¢ zajmowanych przez podlegla komorke organizacyjna pomieszczen oraz ich
wyposazenie.

5. Kierujacy 1 Zarzadzajacy Oddzialem odpowiada za zapewnienie ciaglosci udzielania
swiadczen zdrowotnych w oddziale, w tym wlasciwe zabezpieczenie kadr niezbednych do
realizacji zadan statutowych.

6. Do wspolnych zadan oddziatow szpitalnych nalezy w szczegolnoscei:

- prowadzenie diagnostyki, leczenie zachowawcze i/lub operacyjne zgodnie z aktualng wiedza
medyczng pacjentow hospitalizowanych w Oddziale,

- zapewnienie pacjentom kompleksowej opieki szpitalne;j.

- przeprowadzanie konsultacji lekarskich,

- zapewnienie, poprzez wydanie odpowiednich zalecen, zlecen i skierowan, stosownej opieki

poszpitalnej pacjentow wypisanych z Oddziatu,
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- dzialania na rzecz wlasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu kadrowego,

- wszechstronne podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu medycznego Oddziatu,

- wspolpraca w zakresie leczenia pacjentow z personelem pozostatych Oddzialow SP ZOZ
w Shupcy,

- stosowanie standardow postepowania w poszczegdlnych jednostkach chorobowych oraz
podnoszenie jakosci opieki medycznej udzielanej w Oddziale,

- realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z obowiazujacymi
w Zakladzie normami oraz standardami,

- przestrzeganie praw pacjenta okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta,

- prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.,

-wspotpraca z innymi komodrkami Zakladu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie obowiazkow administracyjnych, organizacyjnych oraz finansowych,

- prowadzenie wymaganych rejestrow medycznych.

- realizowanie obowiazkow natozonych aktami wewngetrznymi Zakladu,

- rozpatrywanie skarg 1 wnioskow dotyczacych dzialalnos¢ danej komorki organizacyjne;j.

- ochrona tajemnicy shuzbowe;.

- przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- dbalos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu.

- realizowanie zarzadzen, polecen stuzbowych i komunikatow Dyrektora.

7. Rozkiad dnia w zakresie diagnozowania, leczenia i pielgegnacji pacjentéw leczonych
w Oddziale jest dostosowany do organizacji tych czynnosci w innych medycznych
komorkach organizacyjnych Zakladu.

8. Rozklad pracy personelu medycznego Oddziatu zapewnia calodobowg i kompleksowa
opieke medyczng pacjentom.

9. Harmonogram pracy personelu pielegniarskiego/potoznych ustala na dany miesiac

Pielegniarka/ Polozna Oddzialowa.
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10. Personel pielggniarski odpowiedzialny jest za prowadzenie stosownej dokumentacji
pielegniarskiej.
11. Personel medyczny zatrudniony na danym Oddziale odpowiada za stan zdrowia

pacjentow hospitalizowanych w tym Oddziale.

II. WSPOLNE ZADANIA | ORGANIZACJA JEDNOSTEK 1 KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH INNYCH NIZ ODDZIALY SZPITALNE

1. Dzialalnos¢ komorki organizacyjnej opiera sie na podstawie powszechnie obowigzujacych
przepisdw oraz aktow prawa wewngtrznego.

2. Komorka organizacyjng kieruje Kierownik. W Zakladzie obowigzuje zasada
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci przy podejmowaniu decyzji i ocenie
skutkoéw dziatalnosci.

3. Ramowy zakres obowiazkow i uprawnien kierownikdéw komorek organizacyjnych okresla
Dyrektor. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

- kierowanie wydzielona struktura organizacyjng oraz powierzonym obszarem zadan zgodnie
z zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

- planowanie i1 koordynowanie pracy podleglych pracownikow oraz kontrola i nadzor nad ich
dziatalnoscia,

- stale monitorowanie jakosci 1 efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz
optymalizowanie dzialalno$ci kierowanej komoérki organizacyjnej,

- rozdziat prac 1 srodkow do ich wykonania pomiedzy pracownikoéw z uwzglednieniem rangi
1 priorytetu zadan, kwalifikacji 1 obciazenia biezaca praca,

- nadzor stuzbowy nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow oraz ocena
wynikow ich pracy.

- nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy. regulaminu pracy, przepiséw bhp i p.poz

przez podleglych pracownikéw.,
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- nadzor nad przestrzeganiem prawa, wewngtrznych aktow prawnych, tajemnicy stuzbowej
i danych osobowych przez podleglych pracownikow,

- nadzor i kontrola nad nalezytym prowadzeniem dokumentacji,

- reprezentowanie swojej komarki organizacyjnej przed Dyrektorem.

- opracowywanie wnioskow do Dyrektora w sprawach organizacji kierowanej komorki,
obsady personalnej., systemu wynagrodzen., szkolen. wyréznien, nagrod 1 sankcji
dyscyplinarnych,

- dbalos¢ o stan 1 prawidlowa eksploatacje zajmowanych przez podlegla komorke
organizacyjng pomieszczen oraz ich wyposazenie,

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do dzialalnosci danej komorki
organizacyjnej,

- realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z obowiazujacymi
w Zakladzie normami oraz standardami,

- wdrazanie polecen i zarzadzen Dyrektora.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. W razie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo pelni osoba przez niego wyznaczona lub
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

5. Do zadan wspdlnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

- realizacja zadan Zakladu okreslonych w przepisach prawa, w tym aktow prawa
wewnetrznego,

- inicjowanie zadan stuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Zaktadu,

- dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu.

- dziatania na rzecz wlasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu pracowniczego.

- realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych w Zakladzie norm oraz standardéw,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie obowiazkow

administracyjnych, organizacyjnych oraz finansowych,
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- realizowanie zarzadzen, polecen stuzbowych i komunikatow Dyrektora,

- realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z obowiazujacymi
w Zakladzie normami oraz standardami,

- ochrona tajemnicy stuzbowe;j.

- przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

6. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe.

II. ZADANIA 1 ORGANIZACJA PRACY JEDNOSTEK I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

1. Izba Przyje¢

1. Izba Przyje¢ jest samodzielna komorka organizacyjna wchodzacg w sklad pionu: Zaklad
Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Izby Przyje¢ nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w ramach podejmowanych medycznych dzialan
ratowniczych,

b) przyjmowanie chorych zglaszajacych si¢ do SP ZOZ w Stupcy, w tym w szczegdlnoscei
chorych znajdujacych si¢ w stanie zagrozenia zycia,

¢) przeprowadzanie niezbednych i koniecznych badan lekarskich chorych zglaszajacych sie
do SP ZOZ w Stupcy,

d) przyjmowanie do Zakladu 0sob zakwalifikowanych do leczenia.,

¢) udzielanie doraznej pomocy ambulatoryjnej chorym. ktorzy zostali zakwalifikowani do
przyjecia w innym terminie lub nie zostali zakwalifikowani do przyjecia,

f) wykonywanie zabiegow lekarskich i pielegniarskich oraz wykonywanie czynnosci
higieniczno — sanitarnych i administracyjnych przed przyjeciem chorego do Zakladu,

g) prowadzenie dokumentacji zgodnie z odpowiednimi przepisami, a takze zarzadzeniami

Dyrektora i instrukcjami.
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2. Izba Przyje¢ czynna jest przez calg dobe.
3. Izba Przyje¢ zarzadza powotany Kierownik Izby Przyje¢. podlegly Zastepcy Dyrektora ds.

Lecznictwa, przy pomocy Pielegniarki Oddziatowe;.

2. Oddzial Wewngtrzny

1. Oddzial wewngtrzny jest samodzielna komorkg organizacyjna wchodzacg w sktad pionu:
Zaktad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu nalezy w szczegdlnosci udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej
z zakresu diagnostyki, leczenia i profilaktyki choréb wewnetrznych przypisanych do
podstawowego szpitalnego zabezpieczenia zdrowotnego.

3. Oddziatem zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Wewngtrznym, podlegly Zastepcy
Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Pielegniarki Oddziatowe;.

3. Oddzial Chordb Pluc i Gruilicy

1. Oddzial Chorob Pluc i Gruzlicy jest samodzielng komoérka organizacyjng wchodzaca
w sklad pionu: Zaktad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu nalezy w szczegolnosci prowadzenie kompleksowej diagnostyki
i leczenia w zakresie nieswoistych chorob uktadu oddechowego, astmy oskrzelowe;j,
zatorowosci ptucnej. chorob alergicznych i srodmiazszowych ukladu oddechowego, gruzlicy,
nowotworow phuc.

3. W ramach Oddziatu Choréb Phuc i Gruzlicy funkcjonuje Pracownia Bronchoskopii.

3. Oddzialem zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Chorob Pluc i Gruzlicy. podlegty
Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Pielegniarki Oddziatowej.

1SO 9001

Op r}/

Dyrektor Szpitala
tel. 6327523 00 wew. 360 lub 381
dyrektor@szpital.slupca.pl

=
e——
\nternatj,

AC 014

%awzallun for

ISO

9001

9"@%

boy1pzip®



SAMODZIELNY PUBLICZNY N——
ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNE! REGON: 000306621

KRS: 0000033422
W StUPCY

ul. Traugutta 7, 62-400 Stupca
www.szpital.slupca.pl

4. Oddzial Chirurgiczny

1.0ddzial Chirurgiczny jest samodzielna komorkg organizacyjna wchodzaca w sktad pionu:
Zaklad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do podstawowych zadan Oddziatu nalezy w szczegdlnosci udzielanie swiadczen opieki
zdrowotne] w zakresie prowadzenia diagnostyki inwazyjnej w obrebie chirurgii ogolnej
i urazowej, a takze wykonywanie zabiegéw operacyjnych w obrebie chirurgii ogdlnej
i urazowej przypisanej do podstawowego szpitalnego zabezpieczenia zdrowotnego.

3. Oddzialem zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Chirurgicznym, podlegly Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Pielegniarki Oddziatowej.

5. Blok Operacyjny
1. Blok Operacyjny jest samodzielna komorka organizacyjna wchodzaca w sktad pionu:
Zaklad Leczniczy | — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.
1. Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy przeprowadzanie procedur zabiegowych pacjentom
przyjetym do Szpitala.
2. Do Bloku Operacyjnego maja zastosowanie specjalne wymagania w zakresie:
1) ochrony sanitarno-epidemiologicznej:
2) sprawnej organizacji wewnetrznej;
3) procedur i standardow postgpowania (nadzor anestezjologiczny nad chorym w czasie
catego pobytu w sali operacyjnej i sali wybudzen):
4)procedur techniczno-instrumentalnych (sprawdzenie i przygotowanie techniczne sprzetu
i aparatury przed kazdym dniem pracy bloku, systemu kontroli obiegu narzedzi
chirurgicznych);
3. Blokiem Operacyjnym zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Chirurgicznym, przy pomocy
Pielegniarki Oddzialowej Bloku Operacyjnego.
4. W Bloku Operacyjnym stosuje si¢ ..Okolooperacyjng Karte Kontrolng™.
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6. Oddzial Ginekologiczno - Polozniczy

1. Oddziat Ginekologiczno — Polozniczy jest samodzielna komorka organizacyjng wchodzaca
w skiad pionu: Zaklad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem. w szczegolnosci
diagnostyka i leczenie z zakresu ginekologii, leczenie zachowawcze i zabiegowe (operacyjne.
laparoskopowe oraz histeroskopia operacyjna), $wiadczenia zdrowotne z zakresu
monitorowania przebiegu porodu. opieka po porodach fizjologicznych i zabiegowych (w tym
cigciach cesarskich), opieki okoloporodowej oraz patologii ciazy.

3. W sklad Oddziatu wchodza: odcinek ginekologii, odcinek patologii cigzy. odcinek
poloznictwa wraz z salg porodows.

4. Oddzialem =zarzadza Lekarz Kierujacy Oddziatem Ginekologiczno — Polozniczym,

podlegly Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Poloznej Oddziatowe;.

7. Oddzial Noworodkowy

1. Oddzial Noworodkowy jest samodzielna komorka organizacyjng wchodzaca w sklad pionu:
Zaklad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu nalezy w szczegdlnosci zapewnienie calodobowej specjalistycznej
opieki noworodkom (weczesniakom) urodzonym w Zakladzie oraz zapobieganie $miertelnosci
okoloporodowej i prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki i leczenia noworodka,
promocji profilaktyki chorob noworodka oraz promocji zasad zdrowego zywienia
noworodkow i niemowlat przypisanych do podstawowego szpitalnego zabezpieczenia
zdrowotnego.

3. Oddzialem zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Noworodkowym. podlegly Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa. przy pomocy Pielegniarki Oddziatowe;.
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8. Oddzial Dziecigcy

1. Oddzial Dziecigcy jest samodzielng komodrka organizacyjna wchodzaca w sklad pionu:
Zaktad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu Dzieciecego nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem,
w szczegdlnosci diagnostyka i leczenie z zakresu pediatrii, przypisanych do podstawowego
szpitalnego zabezpieczenia zdrowotnego.

3. Oddzialem =zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem Dziecigcym, podlegly Zastgpey
Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Pielggniarki Oddziatowe;.

9. Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii

1. Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii jest samodzielna komorka organizacyjng
wchodzaca w sktad pionu: Zaklad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Do zadan Oddzialu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych
z zakresu anestezjologii i intensywnej terapii w oparciu o obowigzujace standardy postepowania oraz
procedury medyczne przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych z zakresu anestezjologii i intensywnej
terapii w zaktadach opieki zdrowotnej ustalone przez Ministra Zdrowia.

3. Do zadan oddzialu nalezy w szczegolnosci wykonywanie $wiadczen przypisanych do
podstawowego szpitalnego zabezpieczenia zdrowotnego. w zakresie:

a) anestezjl,

b) intensywnej terapii, tj. postgpowanie majace na celu podtrzymanie funkcji zyciowych oraz
leczenie chory w stanach zagrozenia zycia,

¢) reanimacji. tj. dzialan majacych na celu przerwanie i odwrocenie procesu umierania.

d) leczenia bolu,

€) wysokospecjalistycznej kompleksowej pielegnacji niemozliwej do osiggnigcia na innym
oddziale, _

4. Oddzial Anestezjologii i1 Intensywnej Terapii wspoOlpracuje z innymi oddziatami

uczestniczac w czynnosciach przygotowania pacjenta do zabiegu operacyjnego. wyréwnania
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zaburzen ogolnoustrojowych towarzyszacych chorobie zasadniczej lub bedacych jej
wynikiem.
5. Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii zarzadza Lekarz Kierujacy Oddzialem.

podlegly Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, przy pomocy Pielegniarki Oddziatowe;.

10. Apteka Szpitalna

1. Apteka Szpitalna jest samodzielna komodrka organizacyjna wchodzaca w skiad pionu:
Zakltad Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka.

2. Zadaniem Apteki Szpitalnej jest zaopatrywanie Zakladu w leki, wyroby medyczne, $rodki
spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz swiadczenie ustug farmaceutycznych
zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo Farmaceutyczne, a w szczegolnosci:

- organizowanie zaopatrzenia Zakladu w produkty lecznicze, wyroby medyczne, materiaty
opatrunkowe, srodki dezynfekcyjne,

- przyjmowanie, wydawanie i wlasciwe przechowywanie lekdéw, wyrobéw medycznych.
utrzymywanie i wlasciwe przechowywanie potrzebnego zapasu produktow leczniczych, wyrobdw
medycznych i artykulow sanitarnych oraz prowadzenie kontroli jakosci i tozsamosci nabywanych
lekow i produktéw medycznych,

- udzial w monitorowaniu dzialan niepozadanych lekow,

- udzial w racjonalizacji farmakoterapii,

- wspotpraca z Komitetem Farmakologicznym,

- opracowywanie i aktualizacja Receptariusza Szpitalnego,

- nadzor nad lekami narkotycznymi i psychotropowymi,

- kontrola rozchodu i waznosci lekéw w oddziatach szpitalnych.

3. Apteka Szpitalna kieruje Kierownik, podlegly Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa.

11. Prosektorium
1. Prosektorlum jest samodzielna komorka organizacyjna wchodzqca w sklad pionu: Zaktad

Leczniczy 1 — Szpital im. dr Romana Grzeszczaka
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2. Do zadan prosektorium nalezy w szczegdlnosci przechowywanie zwlok oraz wykonywanie
sekeji anatomopatologicznych i sekcji sadowo — lekarskich na zlecenie prokuratury.

3. Nadzor merytoryezny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

12. Poradnia Choréb Pluc i Gruzlicy

1. Poradnia Chorob Pluc i Gruzlicy jest samodzielna komorka organizacyjng wchodzaca
w sklad pionu: Zaklad Leczniczy 2 — Zespot Opieki Ambulatoryjnej. jednostka organizacyjna
— Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.

2. Do zadan Poradni Choréb Pluc i Gruzlicy nalezy w szczegdlnosei leczenie chordb phuc
oraz udzielanie $wiadczen konsultacyjnych w tym zakresie, w tym w ramach prewencji
i wezesnego wykrywania chorob plue, gruzlicy i nowotworow oraz kontrola po leczeniu
szpitalnym.

3. Nadzor merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

13. Poradnia Gastroenterologiczna

1. Poradnia Gastroenterologiczna jest samodzielng komorka organizacyjna wchodzaca
w sklad pionu: Zaklad Leczniczy 2 — Zespdt Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna
— Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

2. Do zadan Poradni Gastroenterologicznej nalezy w szczegolnosci diagnostyka i leczenie
chor6b przewodu pokarmowego oraz monitoring pacjentdw po leczeniu szpitalnym.

3. Nadzor merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

14. Poradnia Neurologiczna

1. Poradnia Neurologiczna jest samodzielng komorka organizacyjng wchodzacg w sklad
pionu: Zaklad Leczniczy 2 — Zespdt Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna —
Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.

1SO 9001

\%a“\z ation o,

[ Sy
&
Q\
oo

Dyrektor Szpitala Lo

tel. 63 275 23 00 -wew. 360 lub 381 | (,i/ }

L zarasozania ' dyrektor@szpital.slupca.pl :
AC 014 &/ 9001

\niernar;
OrjezipY

@




SAMODZIELNY PUBLICZNY NIP: 667-15-34-335
ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNE) REGON: 000306621

KRS: 0000033422
W StUPCY
ul. Traugutta 7, 62-400 Stupca

www.szpital.slupca.pl

2. Do zadan Poradni Neurologicznej nalezy w szczegdlnosci diagnostyka i leczenie
centralnego i obwodowego ukladu nerwowego oraz monitoring pacjentow po leczeniu
szpitalnym.

3. Nadzdr merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

15. Poradnia Kardiologiczna

1. Poradnia Kardiologiczna jest samodzielng komoérka organizacyjna wchodzacg w sklad
pionu: Zaklad Leczniczy 2 — Zespdt Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna —
Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.

2. Poradnia Kardiologiczna zajmuje si¢ w szczegdlnosci diagnostyka i leczeniem chordb serca
1 ukladu krazenia, wezesnym wykrywaniem chorob ukladu sercowo-naczyniowego oraz
kontrola pacjentéw po leczeniu szpitalnym.

3. Nadzoér merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

16. Poradnia Choréb Wewnetrznych
1. Poradnia Choréb Wewngtrznych jest samodzielna komoérka organizacyjna wchodzaca
w sklad pionu: Zaktad Leczniczy 2 — Zespot Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna
— Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.
2. Do zadan Poradni Chorob Wewngtrznych nalezy w szczegdlnosci:

- diagnostyka i leczenie schorzen ukladow: krazenia, pokarmowego. oddechowego.
moczowego, wydzielania wewngtrznego, krwiotworczego. odpornosciowego oraz kontrola
pacjentow po leczeniu szpitalnym.

3. Nadzor merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.
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17. Poradnia Chirurgiczna

1. Poradnia Chirurgiczna jest samodzielng komorka organizacyjng wehodzaea w sklad pionu:
Zaklad Leczniczy 2 — Zespdt Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna -—
Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.

2. Do zadan Poradni Chirurgicznej nalezy w szczegdlnoscei:

- $wiadczenia z zakresu schorzen chirurgicznych (diagnostyka, leczenie),

- przeprowadzanie badan kontrolnych u pacjentow po zabiegach operacyjnych.

- wykonywanie drobnych zabiegow chirurgicznych,

- kwalifikacja do zabiegoéw operacyjnych w ramach hospitalizacji szpitalne;j.

3. Nadzor merytoryczny peini Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

18. Poradnia Ortopedyczna

1. Poradnia Ortopedyczna jest samodzielng komorka organizacyjng wechodzacg w sklad pionu:
Zaklad Leczniczy 2 — Zespol Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna -—
Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna.

2. Do zadan Poradni Ortopedycznej nalezy w szczegdlnoscei:

- S$wiadczenia z zakresu schorzen ortopedycznych (diagnostyka, leczenie).

- przeprowadzanie badan kontrolnych u pacjentow po zabiegach operacyjnych,

- wykonywanie procedur zabiegowych ambulatoryjnych,

- kwalifikacja do zabiegdw operacyjnych w ramach hospitalizacji szpitalne;j.

3. Nadzor merytoryczny pelni Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa.

19. Poradnia Psychologiczna dla Dzieci
1. Poradnia Psychologiczna dla Dzieci jest samodzielng komorka organizacyjng wchodzaca

w sktad pionu: Zaktad Leczniczy 2 — Zespot Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna
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— Ofrodek Srodowiskowej Opieki Psychologicznej i Psychoterapeutycznej dla Dzieci
i Mlodziezy

2. Zadaniem osrodka jest by¢ blisko pacjenta i jego rodziny, mysle¢ o jego problemach.
mozliwie szeroko interesowac si¢ nie tylko jego zaburzeniem psychicznym. ale takze jego
zyciem, zadaniami rozwojowymi, funkcjonowaniem szkolnym c¢zy réwiesniczym.
Swiadczone sa réwniez wizyty domowe i $rodowiskowe. Swiadczenia dedykowane sa
dzieciom i mlodziezy (do 21 r.z. jesli ucza si¢ jeszcze w szkolach ponadpodstawowych) oraz
ich rodzinom.

3. W ramach wizyt w Poradni prowadzona jest:

- psychoterapia indywidualna i1 psychoterapia rodzinna,

- porady psychologiczne i diagnoza psychologiczna.,

- psychoterapia grupowa oraz sesje wsparcia psychospotecznego,

4. Nadzor merytoryczny pelni Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

20. Pomoc Dorazna i Ratownictwo Medyczne

1. Pomoc Dorazna i Ratownictwo Medyczne wchodza w sklad pionu: Zaklad Leczniczy 2 —
Zespot Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna — Pomoc Dorazna i Ratownictwo
Medyczne.

2. Do zadan Pomocy Doraznej nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie pomocy medycznej w miejscu zdarzenia osobom, ktore ulegly wypadkowi,
urazowi, nagle zachorowaty. lub ktorych stan zdrowia nagle pogorszy! si¢ i znajdujg sie
w stanie zagrozenia zycia, zgodnie z ustawa o Panstwowym Ratownictwie Medycznym.

b) przewozenie chorych, ktérych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie z publicznych
srodkow lokomocji z miejsca czasowego pobytu lub zamieszkania, do wlasciwego zakladu
opieki zdrowotnej, pomiedzy zakladami opieki zdrowotnej lub w innych okolicznosciach na

zasadach okreslonych we wlasciwych przepisach,
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¢) organizowanie, koordynowanie oraz pomoc w akcjach ratowniczych; zapewnienie pomocy
doraznej na imprezach masowych lub okolicznosciowych.

3. W sktad Pomocy Doraznej i Ratownictwa Medycznego wchodza:

a) zespoly ratownictwa medycznego:

- podstawowy zespol ratownictwa medycznego ..P”,

- specjalistyczny zespot ratownictwa medycznego ..S™.

b) zespol transportu sanitarnego.

4. Podstawowy Zespol Ratownictwa Medycznego i Specjalistyczny Zespot Ratownictwa
Medycznego sa jednostkami Panstwowego Systemu Ratownictwa Medycznego.

5. Nadzor merytoryczny i organizacyjny pelni Koordynator Ratownictwa Medycznego.

podlegly Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

21. Dzial Diagnostyki Obrazowe;j

1. Dzial Diagnostyki Obrazowej wchodzi w skiad pionu: Zaktad Leczniczy 2 — Zespot Opieki
Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna —Dzial Diagnostyki Obrazowe;j.

2. Do zadan Dzialu Diagnostyki Obrazowej nalezy w szczegdlnosci wykonywanie badan
w zakresie diagnostyki obrazowej u chorych hospitalizowanych badz skierowanych przez
lekarzy lecznictwa ambulatoryjnego oraz dla potrzeb badan profilaktycznych.

3. W sklad Dziatu Diagnostyki Obrazowej wchodza:

- pracownia nieinwazyjnej diagnostyki kardiologiczne;j.

- pracownia diagnostyczna endoskopii uktadu pokarmowego,

- pracownia bronchoskopii,

- pracownia tomografii komputerowej.

- pracownie rentgenodiagnostyki,

- pracownie USG.

4. Nadzor merytoryczny 1 organizacyjny petni Kierownik technikéw RTG, podlegly Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa.
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22. Dzial Diagnostyki Laboratoryjnej

1. Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej wchodzi w sklad pionu: Zaklad Leczniczy 2 — Zespol
Opieki Ambulatoryjnej, jednostka organizacyjna — Dzial Diagnostyki Laboratoryjnej.

2. Do zadan Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej w szczegdlnosci nalezy wykonywanie badan
majacych okresli¢ wlasciwosci fizyczne, chemiczne i biologiczne oraz sklad plynoéw ustrojowych dla
celow profilaktycznych, diagnostycznych i leczniczych lub sanitarno-epidemiologicznych, zgodnie ze
standardami jakosci dla medycznych laboratoriow diagnostycznych 1 mikrobiologicznych.
okreslonymi przez Ministra Zdrowia

3. W sklad Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej wchodza:

a) Punkt pobran i przyjecia materialu do badan

b) Pracownia Analityki Ogolnej

¢) Pracownia Biochemii 1 Immunochemii

d) Pracownia Hematologii i Koagulologii

e) Pracownia Mikrobiologii.

f) Pracownia Serologii Transfuzjologicznej i Banku Krwi.

4. Dzialem zarzadza Kierownik Laboratorium, podlegly Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

23. Podstawowa Opieka Zdrowotna

1. Podstawowa Opicka Zdrowotna realizowana jest w pionie: Zaklad Leczniczy 2 — Zespol
Opieki Ambulatoryjnej. jednostka organizacyjna — Podstawowa Opieka Zdrowotna.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w nw. Komoérkach:

a ) Lekarz Rodzinny przy Szpitalu, w sklad ktorego wchodza:

- gabinety lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,

- gabinety diagnostyczno- zabiegowe,

- punkty szczepien.

Swiadézenia realizowane sg na rzecz pacjentow, ktorzy d.okonali wyboru lekarza POZ

poprzez zlozenie stosownej deklaracji potwierdzajace) wybor konkretnego lekarza rodzinnego
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w Przychodni Lekarza Rodzinnego w Stupcy, ul. Sikorskiego 1 lub w oddziale zamiejscowym
w Zagorowie, ul. Okolna 1,

Uslugi realizowane w Przychodni Lekarza Rodzinnego:

- badania i porady lekarskie w zakresie medycyny rodzinnej, pediatrii i choréb wewnetrznych,
- wizyty domowe,

- wizyty patronazowe,

- zabiegi pielegniarskie,

- badania bilansowe dzieci i mlodziezy,

- szezepienia zgodnie z kalendarzem szczepien,

- program profilaktyki choréb uktadu krazenia.

b) Noena i Swigteczna Opieka Zdrowotna, w sklad ktérej wehodza:

- gabinety lekarza podstawowej opieki zdrowotne;j.

- gabinety diagnostyczno- zabiegowe.

Nocna i Swiateczna Opicka Zdrowotna, to $wiadczenia udzielane w przypadku naglego
zachorowania lub naglego pogorszenia stanu zdrowia, w sytuacjach ktore nie sa stanem
naglym zagrazajacym zdrowiu lub zyciu od poniedziatku do pigtku w godzinach od 18:00 do
08:00 dnia nastgpnego oraz calodobowo w soboty niedziele oraz dni ustawowo wolne od
pracy.

W zakresie nocnej i Swiatecznej opieki zdrowotnej realizowane s3 uslugi:

- ambulatoryjna porada lekarska w siedzibie szpitala,

- wyjazdowa porada lekarska w uzasadnionych przypadkach.

- porada lekarska telefoniczna,

- ambulatoryjne zabiegi pielggniarskie w siedzibie szpitala,

- wyjazdowe zabiegi pielegniarskie.

3. Nadz6r merytoryczny nad Podstawowa Opieka Zdrowotng pelni Zastepca Dyrektora ds.

Lecznictwa.
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24. Zaklad Opiekunczo Leczniczy

1. Zaktad Opiekunczo Leczniczy jest samodzielng komorkg organizacyjng wchodzaca w skiad
pionu: Zaklad Leczniczy 3 — Zaklad Opiekunczo Leczniczy. jednostka organizacyjna —
Zaklad Opiekunczo Leczniczy.

2. Do zakresu zadan Zakladu Opiekunczo - Leczniczego nalezy udzielanie calodobowych
swiadczen zdrowotnych, ktore obejmujg swoim zakresem pielegnacje 1 rehabilitacje
pacjentdow niewymagajacych hospitalizacji, oraz zapewnianiu im produktow leczniczych
i wyrobow medycznych, pomieszczen i wyzywienia odpowiednich do stanu zdrowia, a takze
prowadzeniu edukacji zdrowotnej dla pacjentéw i1 cztonkéw ich rodzin oraz przygotowaniu
tych 0so6b do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych.

3. Zakladem zarzadza Lekarz kierujagcy Zaktadem Opiekunczo — Leczniczym. podlegly

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

IV. ZADANIA 1 ORGANIZACJA PRACY POZOSTALYCH JEDNOSTEK
I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZAKLADU

1. Sekretariat

1. Do zadan sekretariatu w szczegolnosci nalezy:

- gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji Dyrektora,

- prowadzenie korespondencji Zakladu (przyjmowanie, rejestrowanie, segregowanie
i przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz jej
wysylanie),

- przedstawianie korespondencji Dyrektorowi lub jego zastepcy celem dalszej dekretacji,

- przyjmowanie i laczenie telefonow, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej Zaktadu,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.

- prowadzenie ksiggi kontroli i protokotow pokontrolnych Zakladu, terminarz spraw, rejestru

zarzadzen Dyrektora,
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- obstuga Rady Spotecznej Zakladu, w tym archiwizacja i prowadzenie dokumentacji Rady
Spotecznej SP ZOZ w Stupcy.
2. Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dzial KsiggowoSci
1. Dziat Ksiggowosci jest samodzielng komorkg organizacyjng Zaktadu.
2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami. w tym:

- przyjmowanie, sporzadzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

- biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych wedlug obowigzujgcego zakladowego
planu kont,

- sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem poprawnosci formalnej
i rachunkowej,

- fakturowanie sprzedazy. wystawianie not ksiggowych,

- prowadzenie rachunku kosztow wedlug obowiazujacej instrukcji w sprawie zasad
rachunkowosci.

- prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy,

- sprawdzanie stanow i1 obrotéw magazynowych, prowadzenie dokumentacji i ewidencji
mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu, rozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych za
mienie Zakladu,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie
inwentaryzacji mienia,

- prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0sob prawnych, VAT.
- prowadzenie ewidencji obrotu $rodkami pieni¢znymi,

- terminowe przekazywanie informacji finansowo — ekonomicznych, raportow oraz
sprawozdan wymaganych przepisami prawa, wynikajacych z uméw oraz na zadanie podmiotu

tworzacego, podmiotow finansujacych i nadzorujgcych dziatalnos¢ Zakladu,
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- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonanych przez inne komorki
organizacyjne Zakladu,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont. obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania inwentaryzacji.

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami. w tym:

- realizowanie platnosci z tytulu zobowigzan i obstuga kasowa,

- racjonalne wykorzystywanie srodkow pienieznych bedacych w dyspozycji Zakladu,

- terminowa splata/ minimalizowanie zadluzenia z tytulu wszystkich zobowiazan Zaktadu,

- kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez Zaklad oraz
wynikajacych z nich zobowiazan,

- zapewnienie terminowego dochodzenia naleznosci Zaktadu i podejmowanie krokow celem
egzekwowania naleznych srodkdw, terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji,
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz analiz biezacej sytuacji finansowej.

d) sporzadzanie rocznego planu finansowego. monitorowanie realizacji tego planu,

¢) planowanie przychodéw za udzielane $wiadczenia zdrowotne od podmiotow finansujacych
oraz z innych zrodet,

f) rozliczanie z bankami i kontrahentami Zakladu., w tym z podmiotami finansujacymi
$wiadczenia zdrowotne,

2. Dzialem Ksiegowosci zarzadza Glowny Ksiggowy. podlegly Dyrektorowi Zakladu.

3. Dzial Kadr i Plac

1. Dzial Kadr i Plac jest samodzielng komorka organizacyjng Zakladu.

2. Do zadan Dziatu Kadr i Plac nalezy w szczegolnoscei:

- realizowanie polityki zatrudnienia we wspoldziataniu z Dyrektorem i kierownikami

komorek organizacyjnych,
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- prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Zakladu (realizacja funduszu
socjalnego).

- nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy i udzielanie informacji z tego zakresu
pracownikom Zaktadu,

- przygotowywanie projektow dokumentow w zakresie umow o prace. umow zlecen i umow
kontraktowych,

- biezacy nadzor nad zgodnoscia umow o prace, umoOw o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej oraz umow cywilnoprawnych z przepisami prawa,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

- przeprowadzanie konkurséw na stanowiska kierownicze oraz przy wspolpracy z Zastepca
Dyrektora ds. Lecznictwa konkursow ofert na udzielanie swiadczen zdrowotnych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.,

- sprawdzanie zgodnosci merytorycznej z umowa rachunkéw o0sob zatrudnionych w ramach
umow cywilnoprawnych,

- prowadzenie rejestru zatrudnionych w warunkach szczegolnych,

- prowadzenie rejestru PFRON,

- prowadzenie statystyki w zakresie zatrudnienia,

- sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych ze stazami podyplomowymi
i specjalizacjami lekarzy,

- prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych z praktykami zawodowymi (rowniez
w zawodach medycznych).

- opracowywanie projektow regulaminow: wynagradzania, pracy, swiadczen socjalnych,

- prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z wolontariatem,

- prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i kursami,

- przygotowanie planu szkolen dla pracownikow Zaktadu.
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- sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji rejestrowej Zaktadu,

- sporzadzanie aktow prawa wewngtrznego Zaktadu,

3. Zadania Dzialu Kadr i Plac w zakresie plac:

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen oraz dokonywanymi
potrgceniami z naleznego wynagrodzenia,

- sporzadzanie list platniczych,

- rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.,

- sporzadzanie wykazow i naliczanie nagrod z funduszu zakladowego,
- wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

- sporzadzanie PIT - 11 dla pracownikow,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.

4. Dzialem Kadr i Plac zarzadza Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

4. Dzial Techniczno - Eksploatacyjny

1. Dzial Techniczno - Eksploatacyjny jest samodzielna komorka organizacyjna Zakladu.

2. Do zadan Dzialu Techniczno — Eksploatacyjnego nalezy w szczegodlnosci:

a) w zakresie gospodarki remontowo — inwestycyjnej:

- prowadzenie caloksztaltu dziatan, w tym merytoryczny nadzor nad wszystkimi dzialaniami
inwestycyjnymi w SPZOZ w Shupcy;

- opracowywanie planow inwestycyjno — remontowych Zakladu;

- prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych na realizacje
planow inwestycyjnych Zakladu:

- zapewnienie prawidlowej i bezawaryjnej eksploatacji pod katem utrzymania w pelnej ciaglosci pracy
i sprawnosci technicznej oraz biezgcej konserwacji i napraw wynikajacych z obstugi instalacji
i urzadzen: elektro-energetycznych, gazow medycznych, wodociagowo-sanitarnych, sieci i weztow
cieplowniczych, sieci i systemow instalacji wentylacji i klimatyzacji, kontrolno-pomiarowych,

piorunowych i uziemiajacych:
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- przeprowadzanie remontow, modernizacji i inwestycji budynkéw Zakladu poprzez
organizowanie, projektowanie, wykonawstwo. nadzor. rozliczenia, uzyskanie zezwolen na
eksploatacje i przekazanie do eksploatacji,

- wnioskowanie o przeprowadzenie zamowien publicznych na roboty, dostawy i ustugi
zwigzane z dziatalnoscia remontowo — modernizacyjng i inwestycyjng obiektow Zaktadu,

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z eksploatacja obiektow i budynkow Zakladu w zakresie
przegladow technicznych, prob., pomiarow. ekspertyz,

- prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji technicznej, ksiazek
obiektow, sprzetu.

b) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z gospodarowaniem aktywami trwalymi,
gospodarowaniem nieruchomosciami, w tym spraw zwiazanych z zawieraniem umow najmu.
dzierzawy i swiadczenia ustug oraz nadzor nad ich realizacja.

¢) nadzor nad spetnieniem okreslonych przepisami prawa wymogoéw ogolnoprzestrzennych,
sanitarnych i instalacyjnych pomieszczen i urzadzen Zaktadu.

d) monitorowanie zagrozen pod katem oceny infrastruktury Zakladu,

¢) nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem zasobow infrastrukturalnych Zaktadu,

f) nadzor nad realizacja zawartych umoéw i kontraktéow dotyczacych zakupow, dostaw.
instalacji, remontow, inwestycji, napraw i modernizacji infrastruktury Zespotu,

g) nadzor nad wlasciwym stanem technicznym obiektu 1 wyposazeniem Zakladu.

h) utrzymanie taboru samochodowego w stanie gotowosci technicznej,

1) nadzor nad droznoscig drog komunikacyjnych Zakladu.

J) nadzor nad realizacja umow w zakresie dostaw energii elektrycznej. cieplnej, zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzanie sciekow, dostawy gazu,

k) nadzor na sprzetem i aparaturg medyczng oraz przegladami technicznymi,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1) Zadania w zakresie utrzymania czystosci:
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- utrzymanie czystosci terenu szpitalnego. w tym rowniez zieleni, drzewostanu oraz
przejezdnosci i czystosci drog wewnetrznych i ciggow pieszych,

- naprawa 1 konserwacja drobnych sprzetow,

- transport wewnetrzny towarow,

- organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru na pracownikami gospodarczymi.

3) Dzialem Techniczno — Eksploatacyjnym kieruje Kierownik podlegly bezposrednio

Dyrektorowi.

5. Dzial Metodyczno - Organizacyjny

1. Dzial Metodyczno — Organizacyjny jest samodzielna komorka organizacyjna.

2. Do zadan Dzialu Metodyczno — Organizacyjnego nalezy zbieranie oraz przetwarzanie danych
medycznych, statystycznych i finansowych dotyczacych dzialalnosci medycznej SP ZOZ w Stupcey,
nadzér nad komoérkami dziatalnosci podstawowej, zapewnienie prawidlowego prowadzenia, obiegu
i ewidencjonowania dokumentacji medycznej oraz przygotowywanie ofert na udzielanie swiadczen
zdrowotnych oraz monitorowanie realizacji zawartych umdéw na s$wiadczenia zdrowotne,
a w szczegolnosei:

- opracowywanie raportow, zestawien i analiz statystycznych dotyczacych udzielanych swiadczen
opieki zdrowotnej;

- przygotowywanie materiatow i ofert umozliwiajacych zawarcie umow o udzielanie Swiadczen opieki
zdrowotnej;

- biezace monitorowanie realizacji umow z NFZ w poszczegolnych komorkach organizacyjnvch
Zaktadu:

- przeprowadzanie szkolen personelu medycznego w zakresie ewidencjonowania swiadczen:

- wprowadzanie do systemu komputerowego danych z realizacji swiadczen zdrowotnych zgodnie
z zawartymi umowami;

- nadzor nad rozliczaniem wykonanych swiadczen zdrowotnych:

- organizowanie realizacji $wiadczen w komoérkach Zaktadu;

- nadzoér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentacji celem rozliczenia $wiadczen

zdrowotnych:
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- udostepnianie dokumentacji medycznej pacjentom SP ZOZ w Shupcy lub osobom
1 podmiotom uprawnionym:

- kompletowanie dokumentacji i zabezpieczenie odpowiedniej ilosci drukow medycznych;

- archiwizowanie biezacej dokumentacji medycznej z danego roku rozliczeniowego:;

- zglaszanie do podmiotéw finansujacych udzielanie s$wiadczen zdrowotnych, zmian
dotyczacych przygotowanych i zwalnianych pracownikach medycznych:

- sporzadzanie sprawozdawczosci, opracowan statystycznych, i informacji dla organu
zalozycielskiego z zakresu dzialalnosci podstawowej w oparciu o materialy wlasne
z komorek organizacyjnych Zakladu;

- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ruchu chorych:

- nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej Zakladu;

- realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych w Zakladzie norm oraz standardow, w tym
dotyczacych jakosci.

2. Dzialem zrzadza Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi.

6. Sekcja ds. Zamowien Publicznych

1. Sekcja ds. Zamowien Publicznych jest samodzielna komorka organizacyjna.

2. Do zadan Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zamowieniami publicznymi w SP ZOZ w Stupey. w szczeg6lnosci:

- przygotowanie, realizacja postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w trybach
przewidzianych ustawa Prawo zaméowien publicznych,

- przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zapotrzebowan na towary, sprzety i ushugi
zaakceptowanych przez Dyrektora oraz prowadzenie ich zakupow zgodnie z procedurami
postgpowania o zamowienie publiczne,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

- sporzadzani 1 ewidencjonowanie umow zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.

3. Sekcja zarzadza Kierownik podlegly Dyrektorowi.
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V. ZADANIA I ORGANIZACJA PRACY SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
1. Zastepea Dyrektora ds. Lecznictwa

1. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi SP ZOZ
w Shupey.

2. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa sprawuje nadzor i jest przelozonym kierownikow
1 pracownikow zatrudnionych w medycznych jednostkach i komodrkach organizacyjnych
Zakladu oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach dziatalnosei
podstawowej Zakladu.

3. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor 1 koordynowanie dzialalnosci Zakladu w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych w ramach umow zawartych z podmiotami finansujagcymi swiadczenia zdrowotne
oraz ustug medycznych udzielanych na podstawie umow cywilnoprawnych.

b) kontrola realizacji przez medyczne komorki organizacyjne umow, o ktorych mowa w pkt.
a,

c¢) organizowanie w podleglych komoérkach organizacyjnych warunkow do realizacji zadan
statutowych oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,

d) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

e) organizowanie i koordynowanie zadan we wszystkich medycznych komorkach
organizacyjnych Zakladu oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,

flopiniowanie projektow tworzenia, laczenia, przeksztalcania medycznych komorek
organizacyjnych Zaktadu.

g) nadzorowanie wlasciwej jakosci 1 dostepnosci udzielanych $wiadczen opieki zdrowotnej
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg. uwag i zazalen pacjentow korzystajacych ze
$wiadczen w podleglych komoérkach organizacyjnych,

1) kontrola prawidlowosci prowadzenia dokumentacji medycznej, -
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j) analizowanie wielkosci i struktury hospitalizacji oraz monitorowanie procesu
diagnostyczno — terapeutycznego,

k) udzial w przygotowywaniu planéw finansowych, w tym inwestycyjnych dotyczacych
podleglych jednostek i komorek organizacyjnych,

) wspoldziatanie z Dyrektorem przy ksztaltowaniu polityki kadrowej w podleglych
jednostkach i komorkach organizacyjnych,

1) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

m) nadzor nad prawidlowym, racjonalnym i zgodnym z prawem wykorzystaniem zasobow
udostepnionych do realizowania zadan, w tym lekow,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Przelozona Pielegniarek.

1. Przelozona Pielegniarek podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi SP ZOZ w Shupcy.
2. Przelozona Pielegniarek sprawuje nadzor i jest przelozong pielegniarek/poloznych
Oddzialowych, Koordynatora ZRM. ratownikéw medycznych, sekretarek medycznych,
rejestratorek medycznych, opiekundw medycznych, sanitariuszy.

3. Do zadan Przelozonej Pielggniarek nalezy w szczegodlnosci:

a) sprawowanie nadzoru, kontroli i koordynowanie pracy podleglego personelu, a na zlecenie
Dyrektora i w zakresie przez niego ustalonym, rowniez nad innym personelem niz wskazany
w pkt. 2,

b) kontrola 1 nadzor nad realizacjg stosownych procedur w zakresie zarzadzania jakoscia,

¢) nadzor nad polityka zatrudniania i wynagradzania podleglego personelu w szczegdlnosci.
w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania i karania oraz przesunie¢ pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi,

d) opracowywanie zakresu obowiazkow dla podlegtego personelu,

e) kierowanie praca podleglego personelu za pomoca pielegniarek/ potoznej Oddzialowe;.

Koordynatora ZRM.,
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f) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym rozmieszczeniem i wykorzystaniem personelu
pielegniarskiego 1 poloznych oraz nad poziomem s$wiadczonych przez nich $wiadczen
medycznych,

g) kontrolowanie przestrzegania przez podlegly personel dyscypliny pracy oraz
obowiazujacych przepisow,

h) nadzor nad realizacja standardow opieki pielegniarskiej/ polozniczej nad pacjentami,

1) nadzor na prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej przez podlegly personel.
j) kontrola i nadzor nad zywieniem pacjentéw we wspoldziataniu z Dietetykiem,

k) zatwierdzanie harmonogramow pracy i planow urlopoéw podleglego personelu,

I) inicjowanie 1 organizowanie roéznych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
podlegtego personelu, przygotowywanie planu szkolen oraz weryfikacja pod wzgledem
racjonalnosci 1 zasadnosci ponoszenia wydatkéw na szkolenia podlegltego personelu,

1) organizowanie szkolenia praktycznego studentow uczelni medycznych,

m) rozpatrywanie skarg na podlegly personel,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Pielegniarka Epidemiologiczna

1. Pielegniarka Epidemiologiczna podlega stuzbowo bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Lecznictwa.

2. Pielegniarka Epidemiologiczna wykonuje zadania w oparciu o ustawe z dnia 05 grudnia
2008 roku o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi, akty
wykonawcze do ustawy oraz inne akty prawne zwigzane z nadzorem epidemiologicznym
w SP Z0OZ w Shupcy.

3. Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej w szczegolnosci nalezy:

a) wspoluczestnictwo w zespole kontroli ds. zakazen szpitalnych,

b) nadzor 1 monitoring stanu sanitarno — epidemiologicznego Zakladu,
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c) analiza zrodet zakazen, przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego oraz
przedstawianie wynikow prac Dyrektorowi oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.,

d) prowadzenie dokumentacji z kontroli zakazen szpitalnych,

e) opracowanie planu higieny Zakladu,

f) kontrola bezposrednia w oddzialach szpitalnych majaca na celu oceng¢ stanu higienicznego
1 spelniania procedur higienicznych,

¢) sporzadzanie raportow epidemiologicznych,

h) opracowywanie, wdrazanie i kontrola realizacji oraz skutecznosci procedur i instrukcji
w zakresie zapobiegania zakazeniom szpitalnym i chorobom zakaznym,

i) wspolpraca z Wojewodzka i Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

4. Radca Prawny
1. Radca Prawny organizacyjnie podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Zaktadu zgodnie

z zasadami 1w zakresie okreslonym ustawa o radcach prawnych.

5. Zakladowy Inspektor BHP

1. Zaktadowy Inspektor BHP podlega Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadan Zaktadowego Inspektora BHP w szczegdlnosci nalezy:

a) przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikow Zakladu.

b) organizowanie szkolen okresowych,

¢) wspolpraca z Dzialem Kadr i Plac oraz lekarzem medycyny pracy w zakresie ustalania
czynnikow szkodliwych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

d) ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz sporzadzanie dokumentacji

powypadkowe;,
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e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalania choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby,

f) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy. chorob zawodowych. czynnikow szkodliwych.
g) przeprowadzanie kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow oraz zasad w tym
zakresie,

h) biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia,

1) opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad realizacja wewnetrznych zarzadzen, procedur
1 instrukeji w zakresie BHP,

h) wystepowanie do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych

zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp.

6. Kapelan

1. Kapelan podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Kapelana nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie pacjentom Zaktadu wsparcia duchowego religii katolickiej.
b) udzielanie sakramentow w kaplicy szpitalnej i salach chorych,

c¢) odprawianie nabozenstw w kaplicy szpitalne;.

d) przyjazd do SP ZOZ w Shupcy na wezwanie pacjentow.

7. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

1. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie zgodno$ci dokumentow Systemu Zarzadzania Jakoscig z odpowiednimi

wymaganiami i normami,
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b) rozpowszechniania zalozen polityki jakosci i zapewnienie jej zrozumienia wsrod
wszystkich 0sob pracujgcych w SP ZOZ w Stupcey,

¢) nadzor nad identyfikacja, analizg, realizacja 1 utrzymaniem proceséw niezbgdnych do
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,

d) nadzor nad dokumentacja i koordynacja dzialan w zakresie jej opracowania, wdrazanie
oraz zapewnienie zgodnosci, aktualnosci i integralnosci dokumentacji w zakresie systemu
zarzadzania jakoscia.

¢) planowanie i nadzor nad audytami wewngtrznymi w obszarze jakosci oraz nadzor nad
usuwaniem niezgodnosci stwierdzonych podczas audytow,

f) stale wspoldzialanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zakladu przy
opracowywaniu, wdrazaniu i utrzymywaniu systemow oraz rozwijania wdrozonych
w Zakladzie systemOw zarzadzania jakoscia. a takze planow. celow 1 zadan jakosciowych,

g) wspotpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie spraw dotyczacych jakosci,

h) realizacja innych zadan zwiazanych z zarzadzaniem jakoscia.

8. Inspektor Ochrony Danych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

a) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyezgeych ochrony danych osobowych
w Zakladzie

b) wspolpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,

¢) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzoru w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

d) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane osobowe sa przetwarzane
przez Zaklad,

¢) prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania danych osobowych.

f) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych,

g) niezwloczne podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia danych osobowych,
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h) szkolenia nowo zatrudnionych pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

9. Samodzielne stanowisko ds. analiz ekonomicznych

1. Samodzielne stanowisko ds. analiz ekonomicznych podlega Dyrektorowi Zaktadu.

2. Zadania realizowane w ramach w/w stanowiska:

a) biezaca analiza finanséw Szpitala w zakresie ogdlnie poniesionych kosztow oraz
poniesionych kosztow w komorkach ich powstawania (np. oddzialy, pracownie, poradnie).

b) sporzadzanie analiz wykorzystania S$rodkéw z subwencji, dotacji 1 Srodkow
pozabudzetowych ze wzgledu na zrodla finansowania,

¢) opracowywanie miesigcznych raportow majacych na celu przedstawienie poziomu
przychodow i kosztéw poszezegolnych rodzajow dzialalnosei.

d) przygotowywanie danych (poziom planowanych kosztow) do planow finansowych do ich
korekty oraz wykonania,

e) wycena procedur medycznych,

f) ustalanie i aktualizowanie kluczy podzialowych dla kosztow.

10. Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta

1. Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta sprawuje nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Stupcy.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta Szpitala w szczegdlnosci nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania praw pacjenta na terenie SP ZOZ w Shupcy.

2) wspotpraca z Dyrektorem oraz Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa w sprawie
rozpatrywania oraz udzielania odpowiedzi na skargi wplywajace od pacjentow do SP ZOZ
w Shlupcy, dotyczace nieprawidlowosci powstalych w zwigzku z udzielaniem s$wiadczen
zdrowotnych;

3) prowadzenie rejestru skarg,
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4) pomoc pacjentom w przypadku naruszenia ich praw oraz pomoc rodzinom pacjentow
w realizacji praw im przystugujacych.

3. Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta podlega Dyrektorowi Zaktadu.

11. Pelnomocnik ds. Kombatantow i Osob Represjonowanych

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Kombatantow i Osob Represjonowanych nalezy ulatwianie
dostepu do opieki medycznej, zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa, szacunku
i godnych warunkow leczenia osobom represjonowanym, kombatantom i inwalidom
wojennym oraz monitorowanie przestrzegania praw kombatantow do korzystania poza
kolejna ze swiadczen opieki zdrowotnej.

2. Pelnomocnik ds. Kombatantéw i Osob Represjonowanych podlega Zastepcy Dyrektora

ds. Lecznictwa.

12. Stanowisko ds. p.poz, obrony cywilnej i spraw wojskowych

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. p.poz. obrony cywilnej i spraw
wojskowych nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Zaktadu,

b) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow Zakladu oraz
opracowywanie zalecen 1 wnioskow zmierzajacych do poprawy stanu ochrony p.poz..

¢) wspoldziatanie w zakresie szkolenia p.poz. dla pracownikow Zakladu.,

d) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem obiektow Zakladu w podreczny sprzet gasniczy
oraz oznakowanie i utrzymanie we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych i pozarowych,

e) opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, planow ewakuacii,
instrukcji alarmowych i planéw ochrony p.poz.,

f) Scista wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Powiatu
Stupeckiego,

g) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej.
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h) prowadzenie dokumentacji zastrzezonej i niejawnej dotyczacych danych stanowigcych
tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie spraw obronnych.

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z poborem do wojska. reklamacjami na
wniosek 1 z urzgdu - zohierzy rezerwy — pracownikéw Zaktadu,

J) zawiadamianie Komendantow Wojskowych Komend Uzupelnien o zatrudnianiu
i zwalnianiu pracownikow Zakladu, ktorzy posiadajg karty mobilizacyjne.

k) dcista wspolpraca z Wojewoddzkim Sztabem Wojskowym oraz z Wojskowg Komendg
Uzupehien,

1) opracowywanie zarzadzen wykonawczych Dyrektora w zakresie obrony cywilnej
1 wprowadzanie ich do realizacji.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. p.poz. obrony cywilnej i spraw wojskowych

podlega bezposrednio Dyrektorowi.

13. Dietetyk

1. Do zadan Dietetyka nalezy w szczegolnosci:

a) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zywieniem chorych,

b) uczestniczenie w ocenie stanu zywienia pacjentow,

c¢) sprawdzanie i akceptacja jadlospisoéw pacjentow,

d) wspotpraca z podmiotami dostarczajacymi zywnosc dla pacjentow Zaktadu.
e) kontrolowanie jakosci dostarczanych positkow.

2. Dietetyk podlega bezposrednio Pielggniarce Przelozonej.

14. Informatyk

1 Do zadan informatyka nalezy:

a) organizowanie procesu przetwarzania danych informatycznych,
b) zarzadzanie kontami uzytkownikow,

¢) obstuga elektronicznej dokumentacji wymaganej w umowach z NFZ i innymi platnikami,
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d) wspolpraca z Dzialem Metodyczno — Organizacyjnym w zakresie przetwarzania
1 przesylania sprawozdawczosci do podmiotow finansujacych udzielanie swiadczen
zdrowotnych,

e) archiwizacja danych informatycznych.

f) biezace utrzymanie sieci komputerowej,

¢) nadzér nad prawidlowa realizacja umow na dostawe ustug informatycznych
i telekomunikacyjnych,

h) analizowanie potrzeb informatycznych i telekomunikacyjnych Zakladu,

1) wyrazanie opinii w sprawach o zakup sprzgtu informatycznego 1 telekomunikacyjnego.

2. Informatyk podlega Dyrektorowi Zakladu.

15. Administrator Systemu Informatycznego (ASI)

1. Administrator Systemu Informatycznego realizuje zadania w zakresie zarzadzania,
biezacego nadzoru nad systemem informatycznym SP ZOZ w Shupey, w tym zwlaszcza:

a) wdraza techniczne zabezpieczenia systemOw informatycznych przetwarzajacych zbiory
danych osobowych

b) przeciwdziala dostgpowi o0sob niepowotanych do systemu informatycznego, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe,

¢) przydziela kazdemu uzytkownikowi identyfikator oraz hasto do systemu informatycznego
oraz dokonuje ewentualnych modyfikacji uprawnien. a takze usuwa konta uzytkownikow
zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

d) podejmuje dzialania w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorow dostgpu do systemu
informatycznego,

e) wyrejestrowuje uzytkownikow,

f) w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informuje 10D

0 naruszeniu i wspotdziala z nim przy usuwaniu skutkow naruszenia.,
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g) prowadzi szczegélowa dokumentacj¢ naruszen bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym,

h) sprawuje nadzor nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane s3 dane osobowe, nad wykonywaniem kopii
zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kgtem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego.

i) podejmuje dzialania shuzace zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerow. innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz zapewnieniu
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisji,

J) prowadzi dziennik zdarzen systemu informatycznego w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe.

k) zarzadza ryzykiem przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych oraz
opracowuje plany postepowania z ryzykiem,

1) prowadzeni szkolenia z zakresu obslugi sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz
zasad ochrony danych osobowych gromadzonych w systemach informatycznych.

2. Administrator Systemu Informatycznego podlega Dyrektorowi.
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