Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRESY OBOWI@ZK()W
PRACOWNIKOW
DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

KOOORDYNATOR ODDZIALU
§1

Koordynator, Kierownik podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Koordynator, Kierownik jest bezposrednim zwierzchnikiem personelu zatrudnionego w oddziale na

podstawie umowy o prace i umowy cywilno - prawnej.

Koordynator, kieruje pracg lekarzy rezydentow specjalizujgcych si¢ na jego oddziale, nadzoruje, aby we

wlasciwym czasie przerobili program specjalizacji, zapewnia im wtasciwe warunki pracy.

Do obowigzkow Koordynatora, Kierownika nalezy w szczegoélnoSci:

1) czuwanie nad prawidlowym tokiem pracy w oddziale, nadzorowanie pod wzgledem fachowym
i etycznym pracy podlegtego personelu oraz dbanie o dyscypling pracy;

2) bezzwloczne zawiadamianie Dyrektora o kazdym wykroczeniu przeciwko ustalonym zasadom
pomocy lekarskiej i pielegniarskiej, o nieprzestrzeganiu regut etycznych, naruszaniu dyscypliny
pracy.

Koordynator, kierownik ponosi calkowita odpowiedzialno$¢ za leczenie chorych na oddziale. Ma on

prawo wyboru metod leczenia, jednak w razie wprowadzenia nowych metod jest obowiazany, po

porozumieniu si¢ z Dyrektorem Szpitala, zasiggnac opinii specjalisty wojewodzkiego.

W szczegblnosci w zakresie lecznictwa Koordynator, Kierownik jest obowigzany:

1) po zbadaniu nowoprzyjetego chorego przez lekarza oddzialowego ustali¢ rozpoznanie i kierunek
leczenia;

2) przestrzegaé, aby kazdy ciezko chory, nowo przybyly na oddziat byt niezwtocznie zbadany i aby byta
mu udzielona wlasciwa pomoc lekarska;

3) zorganizowaé prace na oddziale tak, aby rozpoznanie mozna bylo postawi¢ w jak najkrotszym czasie,

4) zawiadomic¢ Dyrektora Szpitala o potrzebie zwotania narady lekarskiej w razie trudnosci w ustaleniu
rozpoznania;

5) powiadomic¢ Dyrektora Szpitala o potrzebie przydzielenia specjalnej obstugi cigzko chorym,;

6) czuwa¢ nad tym, aby lekarze $wiadczacy ushugi w oddziale tzw. lekarze kontraktowi byli
powiadomieni o wszystkich ciezko chorych na oddziale;

7) dbad, aby chorzy na oddziale byli leczeni z postepem wiedzy lekarskiej oraz mieli zapewniong opieke
lekarska i nalezyta obstuge;

8) zna¢ aktualny stan zdrowia kazdego chorego na oddziale i decydowac o sposobie leczenia chorego,

9) uprzedza¢ chorych zglaszajacych che¢ wypisania wbrew opinii lekarskiej o nastgpstwach
przedwczesnego wypisania si¢ oraz wypisac¢ go dopiero po otrzymaniu od niego badz jego opiekunow
pisemnego o$wiadczenia, ze wypisuje si¢ na wilasne zadanie i odpowiedzialno$¢ oraz ze zostat
uprzedzony o nastepstwach przedwczesnego wypisania;

10) dba¢, by asysta operacyjna byta gruntownie zaznajomiona z istotg i przebiegiem wykonywanych
czynnosci;

11) omawia¢ z lekarzami zatrudnionymi na oddziale wybrane przypadki chorobowe, sposdb ustalenia
rozpoznania i metodg ich leczenia;

12) przestrzegad, aby $rodki odurzajgce i silnie dziatajace byly przechowywane w oddziale osobno, pod
zamknigciem i wydawane wytacznie na zlecenie lekarza;

13) zamyka¢ w osobnej zamykanej szafie $rodki odurzajace do zaspokojenia biezgcych potrzeb oddziatu
i czuwaé nad wlasciwg ewidencja 1 rozchodowaniem tych $rodkow;

14) ustala¢ zapotrzebowanie na diety;

15) dokonywa¢ obchodu chorych na oddziale codziennie w godzinach ustalonych w danym oddziale;

16) dbac o to, aby historie choroby byty prowadzone w sposob oddajgcy wierny obraz przebiegu choroby
i pogladow koordynatora, kierownika zar6wno w zakresie rozpoznania choroby, jak i leczeniu
chorego;

17) przybywaé na wezwanie lekarzy zatrudnionych na oddziale lub lekarza dyzurnego, ilekro¢ zajdzie
uzasadniona potrzeba;

18) w wyznaczone dni i godziny informowa¢ rodziny o stanie zdrowia chorych;

19) w razie stwierdzenia stanu grozacego zyciu lub w razie pogorszenia si¢ stanu chorego dopilnowac;
aby zostata o tym zawiadomiona niezwtocznie rodzina chorego lub jego opiekunowie;
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20) czuwacé nad statym, systematycznym doszkalaniu personelu $redniego;

21) stwierdzi¢ uprawnienia pielggniarck do wykonywania wstrzykiwan dozylnych;

22) dbac o przelotowos¢ oddziatu, racjonalne wykorzystywanie t6zek, zapewnienie koniecznych miejsc
dla chorych przyjmowanych w czasie ostrego dyzuru oraz przeciwdziata¢ nadmiernemu zaleganiu na
oddziale przewlekle chorych, nie kwalifikujacych si¢ do dalszego leczenia;

23) czuwaé nad zapewnieniem bezpieczefistwa chorym na oddziale oraz kontrolowa¢ wykonanie
wydanych w tym przedmiocie zarzadzen.

Sprawuje biezacy nadzor nad poziomem udzielanych swiadczen, a w szczegdlnosci nad:

1) stosowaniem skutecznych wspotczesnie stosowanych metod postgpowania zapobiegawczego,
diagnostycznego i rehabilitacyjnego;

2) rozwijaniem metod wczesnego wykrywania chorob;

3) zachowaniem ciaglosci w indywidualnej opiece zapobiegawczo-leczniczej;

4) prowadzeniem i obiegiem dokumentacji medycznej.

Powiadamia niezwlocznie Dyrektora o kazdym przypadku, co do ktdrego zachodzi podejrzenie, iz jest

wynikiem przestgpstwa oraz o przypadkach choroby psychicznej lub zakaznej na oddziale dla tych chorob

nie przeznaczonym.

Ocenia kwalifikacje pracownikéw medycznych.

Organizowanie i prowadzenie szkolen oraz doksztalcanie pracownikéw medycznych.

Przestrzega zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych przez podlegty personel.

Wspoldziata z innymi komdrkami Szpitala oraz podmiotami leczniczymi.

LEKARZ
§2

Lekarz podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do obowigzkow lekarza nalezy w szczegolnosci:

1) wnikliwie zbada¢ kazdego zglaszajacego si¢ chorego i w razie stwierdzenia konieczno$ci leczenia
szpitalnego przyja¢ go i skierowac¢ do wlasciwego oddziatu;

2) w razie nie przyjecia chorego do Szpitala ze wzgledu na niemoznos¢ przeprowadzenia leczenia danej
choroby — skierowa¢ chorego do innego szpitala, wlasciwego dla danej jednostki chorobowej, po
upewnieniu si¢ co do mozliwosci przyjecia chorego;

3) w razie braku wolnych miejsc na odpowiednim oddziale przestrzega¢ zasady, iz chory potrzebujacy
natychmiastowego leczenia szpitalnego musi by¢ przyjety w kazdym przypadku albo do szpitala, do
ktérego chory przybyt, albo tez do innego szpitala, jesli stan chorego pozwala na dalszy transport oraz
jezeli istnieje pewnos¢, ze chory do tego szpitala zostanie przyjety;

4) pacjentom nie wymagajacym leczenia szpitalnego udzieli¢ doraznej pomocy i wilasciwych
wskazowek;

5) jezeli stan chorego jest ciezki, udzieli¢ mu pierwszej pomocy lekarskiej jeszcze przed zatatwieniem
formalnoéci zwiazanych z przyjgciem go do Szpitala, a nastgpnie odda¢ go po opieke Koordynatorowi
oddzialu badz lekarzowi =zastgpujacemu, po uprzednim porozumieniu si¢ osobistym lub
telefonicznym;

6) dopilnowa¢ doktadnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, przewidzianych przy
przyjmowaniu chorych;

7) zarzadzi¢, aby chory, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, byt doprowadzony przed umieszczeniem
go w oddziale do nalezytego stanu sanitarno-higienicznego;

8) pacjentowi nie przyjetemu do Szpitala wydaé karte informacyjna, wpisa¢ do ,,Ksiegi odmow”
rozpoznanie i przyczyn¢ odmowy oraz udzieli¢ mu odpowiedniej informacji;

9) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

ASYSTENT ODDZIALU
§3
Mtodszy Asystent, Asystent, Starszy Asystent podlega bezposrednio Koordynatorowi/Kierownikowi.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) codzienne uczestnictwo w raportach lekarskich;

2)  przeprowadzanie wywiadOw z pacjentami, stawianie diagnozy wstepnej;

3)  zlecanie badan diagnostycznych i leczniczych wspotpracujacym lekarzom i pielegniarkom;
4)  wykonywanie zabiegéw diagnostycznych i terapeutycznych;

5)  biezace ocenianie stanu pacjenta, postepow w leczeniu oraz wynikoéw badan;

6) stata weryfikacja wstepnej diagnozy leczenia;

7)  wnioskowanie o zakonczeniu hospitalizacji pacjenta do Koordynatora/Kierownika;

8) prowadzenie dokumentacji wg procedury;
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9) systematyczne samoksztalcenie;

10) uczestnictwo w zebraniach towarzystw naukowych;

11) szkolenie personelu $redniego w zakresie diagnostyki i leczenia prowadzonego oddziatu;

12) przestrzeganie praw pacjenta i etyki lekarskie;j;

13) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

14) niezwlocznie zawiadomienie Koordynatora/Kierownika o wszelkich wazniejszych wydarzeniach

w oddziale i o wykroczeniach popetionych zaréwno przez personel jak i chorych, a takze
o wydanych przez siebie zarzadzeniach;

15) niezwlocznie zawiadomienie Koordynatora/Kierownika o naglej $mierci chorego w oddziale,
podobnie jak w przypadkach zagrozenia zycia u chorego przebywajacego w oddziale.

LEKARZ STAZYSTA
§4
Lekarz Stazysta podlega bezposrednio Koordynatorowi/Kierownikowi oddziatu.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ ze strukturg Szpitala i zasadami pracy poszczegdlnych oddziatow;
) codzienne uczestnictwo w raportach lekarskich;
) przeprowadzanie wywiadow z pacjentami, badanie pacjentow;
) wspoluczestniczenie w stawianiu diagnozy wstepnej;
) wspoluczestniczenie w zlecaniu badan i zabiegéw diagnostyczno-leczniczych;
) wspoluczestniczenie w biezacej ocenie stanu pacjenta, postepow leczenia oraz wynikow badan;
) nabywanie umiejetno$ci wykonywania badan i zabiegéw diagnostyczno-leczniczych w zakresie
okreslonym programem stazu;
8) prowadzenie dokumentacji wedtug procedury;
9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
10) pehnienie dyzuréow wedtug regulaminu stazowego;
11) zaliczanie kolokwiéw wewnatrzoddziatowych 1 prowadzenie karty stazu podyplomowego
systematyczne samoksztatcenie;

12) przestrzeganie praw pacjenta i etyki lekarskie;j.

KIEROWNIK BLOKU OPERACYJNEGO
§5
Kierownik Bloku Operacyjnego podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Personel sal operacyjnych podlega bezposrednio Kierownikowi Bloku Operacyjnego z zastrzezeniem,
ktére okresla, ze w czasie trwania zabiegu operacyjnego caly personel znajdujacy si¢ w obrebie sali
operacyjnej jest podporzadkowany:
1) w sprawach dotyczacych technicznego przeprowadzenia zabiegu lekarzowi operujacemu;
2) w sprawach ogélnego postgpowania 1 bezpieczenstwa zycia oraz zdrowia operowanego
anestezjologowi.
Do obowigzkow kierownika Bloku Operacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierownictwo i nadzor nad cato$cig pracy Bloku Operacyjnego;
2) wspotdziatanie z ordynatorami, koordynatorami, kierownikami przy ustalaniu programu operacji,
3) akceptowanie przedstawionego programu operacji pod katem czystosci sal operacyjnych oraz
zabezpieczenia w $rodki stuzace do wykonywania zabiegu operacyjnego;
4) dbanie o nalezyte zaopatrzenie i konserwacje sprzetu i materiatow operacyjnych;
5) kontrolna sterylizacji i jej aparatury w obrebie Bloku Operacyjnego;
6) kontrolna dokumentacji i sprawozdawczo$¢ operacyjna;
7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
8) zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca zakazen wystepujacych na Bloku Operacyjnym oraz
informowaniu o tym pracownikow;
9) udziatl w zjazdach naukowych zwigzanych z jego specjalnoscia;
10) nadzor nad podwykonawcami ustug medycznych.

PIELEGNIARKA/POLOZNA KOORDYNUJACA
§o6
Pielggniarka/Potozna Koordynujaca podlega bezposrednio Naczelnej Pielegniarce, a funkcjonalnie,
w wykonywaniu czynno$ci w oddziale, Koordynatorowi oddziatu.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i realizacja calodobowych kompleksowych §wiadczen pielggniarskich i potozniczych;



2) organizowanie pracy pielegniarek, potoznych z uwzglednieniem planowania i doboru prawidtowych
metod postepowania pielggnacyjnego stosownie do kwalifikacji personelu, stanu zdrowia pacjentow,
ustalonego planu leczenia i pielggnowania oraz wyposazenia oddziatu oraz poradni;

3) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu;

4) nadzér nad terminowym i prawidlowym realizowaniem powierzonych zadan, w tym zabiegdw
diagnostycznych, leczniczych, rehabilitacyjnych i pielggnacyjnych;

5) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow obowigzujacych ich przepiséw i norm
etycznych;

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

7) zabezpieczenie i prowadzenie racjonalnej gospodarki sprz¢tem medycznym i gospodarczym, lekami
i innymi $rodkami niezbgdnymi do prawidtowego funkcjonowania oddziatu oraz poradni;

8) nadzor nad apteczke oddziatowq i poradni, dbanie o prawidlowe przechowywanie i podawanie lekow;

9) stwarzanie warunkow organizacyjno — technicznych do wykonywania zadan na oddziale i poradni;

10) nadzor nad prawidtowym stanem sanitarno — epidemiologicznym i porzadkowym oddziatu i poradni
zgodnie z przepisami sanitarnymi, bhp i przeciwpozarowymi;

11) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy;

12) prowadzenie racjonalnej, dostosowanej do realizowanych zadan polityki kadrowej, w tym zwigzanej
z doskonaleniem umiej¢tnosci, doskonaleniem i rozwojem zawodowym;

13) planowanie i organizacja zebran i szkolen wewnatrzoddziatowych i poradni;

14) zapewnienie bezpieczefistwa pobytu prawidtowej adaptacji pacjenta w oddziale i poradni oraz
przestrzegania praw pacjentow;

15) organizowanie i realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia w stosunku do pacjentow
i ich rodzin lub opiekunéw, wspdtpraca z cztonkami Zespotu Terapeutycznego;

16) nadzor nad sprawami administracyjno — ekonomicznymi oddziatu oraz poradni.

PIELEGNIARKA
§7
Pielegniarka podlega bezposrednio Pielggniarce Koordynujacej.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczego6lnos$ci:
1) rozpoznawanie warunkow i potrzeb zdrowotnych pacjentow;
) rozpoznawanie problemow pielegnacyjnych i ustalenie procesu pielggnowania;
3)  sprawowanie opieki pielegniarskiej wedlug indywidualnego planu opieki;
4)  realizacja zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji;
5)  samodzielne udzielanie w okre§lonym zakresie $wiadczen zapobiegawczych, diagnostycznych,
leczniczych i rehabilitacyjnych;
udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia;
dokonywanie pomiarow podstawowych parametréw zyciowych;
przygotowywanie pacjentow do badan diagnostycznych i asystowanie przy ich wykonaniu;
pobieranie materiatdéw do badan diagnostycznych;
) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej;
) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
) edukacja zdrowotna pacjentow, ich rodzin lub opiekunow;
) przestrzeganie praw pacjenta i zasad etyki zawodowej;
) przyuczanie na stanowisku pracy stazystow i praktykantow;
) samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe.

POLOZNA
§8
Potozna podlega bezposrednio potoznej koordynujace;.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie indywidualnej opieki nad pacjentkami i noworodkiem i jej realizacja, zgodnie
z kwalifikacjami i kompetencjami zawodowymi;
2)  przeprowadzanie wywiadéw z pacjentkami;

3) realizacja zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji;

4)  samodzielne udzielanie w okreSlonym zakresie $wiadczen zapobiegawczych, diagnostycznych,
leczniczych i rehabilitacyjnych;

5)  udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia;

6) dokonywanie pomiaréw podstawowych parametrow zyciowych;

7)  przygotowywanie pacjentow do badan diagnostycznych i asystowanie przy ich wykonaniu;

8) pobieranie materiatdw do badan diagnostycznych;

9) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej;
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) edukacja zdrowotna pacjentow, ich rodzin lub opiekunéw;
) przestrzeganie praw pacjenta i zasad etyki zawodowej;

12) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
)
)

13) przyuczanie na stanowisku pracy stazystow i praktykantow;
14) samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe.
RATOWNIK MEDYCZNY
§9

Ratownik Medyczny podlega bezposrednio Ratownikowi Koordynujacemu.
Do obowiazkéw stanowiska nalezy w szczego6lnosci:
1) udzielanie pierwszej pomocy w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia;
) wstepna ocena stanu zdrowia pacjenta, obserwacja stanu pacjenta;
3)  dokonywanie pomiaréw podstawowych parametrow zyciowych;
4)  podawanie lekow na zlecenie lekarza;
5)  pobieranie, zabezpieczanie i przekazywanie materiatow do badan diagnostycznych;
6) transport pacjentdw na badania diagnostyczne i zabiegi specjalistyczne, konsultacje i asystowanie
przy tych badaniach;
7)  prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej wedtug okreslonych procedur i w zakresie
realizowanych zadan;
8) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
9) dbanie o wyposazenie stanowiska pracy oraz o estetyczny wyglad osobisty;
10) mycie i dezynfekcja narzedzi i urzadzeh medycznych;
11) Koordynacja dziatan z policja, straza pozarna i innymi stuzbami ratowniczym
12) udziat w szkoleniach, samoksztatcenie.

SEKRETARKA MEDYCZNA
§10
Sekretarka Medyczna podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczeg6lnoscei:
1) wykonywanie zadan administracyjno — statystycznych;
2) dokonywanie rejestrOw pacjentow;
3) dokonywanie zapisow w dokumentacji medycznej oraz wypisywanie kart informacyjnych pod
nadzorem lekarza;
4) wypisywanie skierowan na badania diagnostyczne i zabiegi oraz innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig oddziatu;
5) sporzadzanie zestawien statystycznych i sprawozdan dla potrzeb Szpitala;
6) prowadzenie rejestru okreslonych danych dla potrzeb oddziatu;
7) prowadzenie rejestru pacjentow leczonych w oddziale;
8) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
9) przygotowywanie i wydawanie na zlecenie ordynatora, koordynatora, kierownika kopii dokumentacji.

SANITARIUSZ
§11
Sanitariusz podlega bezposrednio Pielggniarce Koordynujace;.
Sanitariusz pomaga w czynnosciach zwiazanych z obstuga pacjenta oraz w transporcie pacjentow.
Do obowiazkow sanitariusza nalezy w szczegolnosci:
1)  przemieszczanie i transport pacjentow zgodnie z zaleceniami personelu medycznego;
) pomoc w czynno$ciach pielegniarskich;
3)  wykonywanie prac pomocniczych na rzecz oddziatu;
4)  dbanie o wyposazenie stanowiska pracy oraz o estetyczny wyglad osobisty;
5)  zglaszanie pielegniarce biezacych usterek w pomieszczeniach oddziatu;
6) transport materiatu do badan laboratoryjnych i wynikow badan;
7)  transport probek krwi i zlecef do laboratorium;
8) transport pacjentow na badania diagnostyczne i zabiegi specjalistyczne, konsultacje i asystowanie
przy tych badaniach;
9)  udziat w transporcie pacjentow do innych podmiotow leczniczych i do domu;

10) zabezpieczanie odziezy i obuwia pacjentow hospitalizowanych;
11) dbanie o bezpieczefstwo powierzonej dokumentacji medycznej;
12) przestrzeganie praw pacjenta;

13) udziat w szkoleniach;

14) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.
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KIEROWNIK APTEKI SZPITALNEJ
§12

Kierownik Apteki Szpitalnej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa.

Do obowiagzkéw Kierownika Apteki Szpitalnej nalezy w szczegodlnoscei:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Apteki szpitalnej w celu prawidtowego
zabezpieczenia wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala o charakterze medycznym w produkty
lecznicze, materialy opatrunkowe i szewne oraz wyroby medyczne;

2) zapewnienie sprawnej realizacji zadan Apteki Szpitalnej pod wzgledem merytorycznym,
administracyjnym i organizacyjnym;

3) nadzorowanie pracy podlegtego personelu pod wzgledem fachowym i etycznym oraz planowanie
i ewidencjonowanie i rozliczanie czasu jego pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przechowywaniem zapasow lekow 1 materialow
opatrunkowych oraz przestrzeganie, by stan zapaséw nie ulegt przeterminowaniu i byl zgodny
z potrzebami Szpitala;

5) kontrola sporzadzania i wydawania lekoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, postepem
wiedzy farmaceutycznej oraz Receptariuszem;

6) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym i porzadkowym w Aptece;

7) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w nalezytej uzytecznosci urzadzen i sprzgtu aptecznego
i laboratoryjnego w Aptece Szpitalnej;

8) prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji przychodu i rozchodu lekow, srodkow
odurzajacych, psychotropowych i materiatow opatrunkowych;

9) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym prowadzeniem dokumentacji,
sprawozdawczosci i statystyki aptecznej;

10) klasyfikowanie lekoéw wg ustalonych kryteriow i priorytetow porzadkujacych obroét lekami;

11) utrzymywanie S$cistej wspotpracy z oddziatami szpitalnymi i innymi komoérkami udzielajacymi
swiadczen medycznych w Szpitalu;

12) informowanie lekarzy o nowych lekach wprowadzonych do obrotu;

13) kontrola apteczek oddzialowych i innych komoérek organizacyjnych Szpitala w zakresie
prawidlowego przechowywania, stanu zapasow oraz terminéw waznosci lekow;

14) prowadzenie polityki kadrowej, zapewniajacej efektywna realizacje zadan i rozwdj Apteki
Szpitalnej;

15) organizowanie i prowadzenie szkolen dla podleglego personelu oraz innych pracownikéw Szpitala
z zakresu wiedzy farmaceutycznej;

16) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

17) doskonalenie swojej wiedzy i umiejetnosci;

18) wspotpraca z Nadzorem Farmaceutycznym i konsultantem wojewodzkim;

19) udzial w pracach komisji przetargowych, dotyczacych zakupow lekow i materiatdéw opatrunkowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Dyrektora ds. Lecznictwa.

TECHNIK FARMACEUTYCZNY
§13

Technik Farmaceutyczny podlega bezposrednio Kierownikowi Apteki Szpitalnej.

Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie dostawy lekow 1 wyrobow medycznych oraz sprawdzanie ich zgodnosci
z dokumentem dostawy;

2) rozmieszczanie lekow w Aptece zgodnie z ich warunkami przechowywania;

3) realizacja zamowien oddzialowych na leki i wyroby medyczne zgodnie z uprawnieniami;

4) monitorowanie stanow wydawanych lekéw i wyrobow medycznych;

5) monitorowanie termindw waznosci lekow;

6) monitorowanie sprawnosci chtodziarek i nadzoér nad ich czystos$cia.

KIEROWNIK GABINETOW LEKARZA, PIELEGNIARKI 1 POLOZNEJ PODSTAWOWEJ OPIEKI
ZDROWOTNEJ
§14
Kierownik gabinetow POZ podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa.
Do obowiazkow kierownika gabinetow POZ nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad pracg pielggniarek i potoznych POZ;
2)  organizacja pracy gabinetow POZ;
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3)  organizacja ciggtego szkolenia podleglego personelu;

4)  zapewnienie $wiadczen diagnostycznych, leczniczych i profilaktycznych w zakresie POZ;

5)  udzielenie pomocy doraznej w stanach zagrazajacych zyciu i zdrowiu w czasie godzin pracy
placowki;

6) udzielanie $wiadczen w domu chorego w przypadku zachorowan ostrych, epidemicznych

i przewlektych chorych;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i o§wiatowej- zdrowotnej;

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia;

orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy;

organizowanie szczepien profilaktycznych;

) wystawianie wnioskOw na leczenie sanatoryjne;

) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.
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KIEROWNIK LABORATORIUM
§15
Kierownik Laboratorium podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa.
Do obowiazkow Kierownika Laboratorium nalezy w szczegolnosci:
1)  zapewnienie jako$ci ustug diagnostyki laboratoryjnej na poziomie mozliwosci Szpitala;

2)  dazenie do ciggtego rozwoju Laboratorium;

3)  organizowanie pracy Laboratorium;

4)  prowadzenie polityki personalnej gwarantujgcej odpowiedni poziom ustug Laboratorium;

5)  nadzorowanie procesow diagnostyki laboratoryjne;j;

6) organizowanie prawidtowego przeptywu informacji zwigzanych z procesem diagnostyczno-
laboratoryjnym;

7)  zapewnienie prawidtowego prowadzenia dokumentacji formalno-prawnej zgodnie z procedurami;

8)  uczestnictwo w badaniach laboratoryjnych;

9) organizowanie i realizacja catlodobowych $§wiadczen laboratoryjnych;

10) systematyczne samoksztalcenie oraz prowadzenie proceséw ksztalcenia pracownikow

Laboratorium;
11) przestrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowej;
12) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
13) udziat w towarzystwach naukowych.

DIAGNOSTA LABORATORYJNY

§16
Diagnosta Laboratoryjny podlega bezposrednio Kierownikowi Laboratorium
Do obowiazkow diagnosty laboratoryjnego nalezy w szczegolnosci:
) obstuga wszystkich analizatoréw i urzadzen pomocniczych w Laboratorium;
) pobieranie krwi zylnej i wlosniczkowej do badan laboratoryjnych zgodnie z obowigzujacymi

procedurami;

3) przyjmowanie, rejestracja i przygotowanie probek materiatow biologicznych do badan
laboratoryjnych;
wykonywanie badan laboratoryjnych;
autoryzacja wynikow badan laboratoryjnych;
prowadzenie kontroli jakosci badan laboratoryjnych;
drukowanie, sortowanie, wydawanie i archiwizacja wynikoéw badan laboratoryjnych;
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
utrzymywanie w czystosci analizatoréw i pozostatego sprzetu laboratoryjnego;
10) uczestnictwo w tworzeniu i utrzymywaniu laboratoryjnego systemu jakosci;
11) udziat w szkoleniach;
12) samoksztatcenie.
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STARSZY TECHNIK ANALITYKI
§17

Starszy Technik Analityki podlega bezposrednio Kierownikowi Laboratorium
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie materialu do badan przystanego do pracowni i sprawdzenie czy karty skierowania

materiatu sa nalezycie wypehione;
2) wykonywanie badan immunohematologicznych zwigzanych z dziatalno$cig pracowni:

a) wykonywanie grup krwi i wykrywania antygenu D z uktadu Rh;

b) wykonywanie prob zgodnosci;
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) dobieranie krwi do transfuzji noworodkow w zakresie konfliktu serologicznego RhD;
3) prowadzenie banku krwi oraz zwigzanej z tym dokumentacji;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi badaniami;
5) wykonywanie sprawozdan okresowych z ilosci przetoczonych sktadnikéw krwi oraz produktow
krwiopochodnych.
Starszy technik analityki zobowiazany jest utrzymywacé porzadek w pracowni, szczegdlnie na stotach
laboratoryjnych i w szafkach. Osobiscie doprowadzi¢ do stanu nalezytej czystosci przyrzady i zestawy
do badan immunohematologicznych.
Starszy technik analityki powinien by¢ doktadnie zaznajomiony z przepisami i urzadzeniami ochronnymi,
stosowac si¢ bezwzglednie do wszystkich zlecen kierownika Laboratorium;
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

TECHNIK ANALITYKI
§18
Technik Analityki podlega bezposrednio Kierownikowi Laboratorium.
Do obowigzkow stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) pobieranie materiatu do badan w zakresie ustalonym przez Kierownika Laboratorium;

2) przyjmowanie materiatu do badan przystanego do laboratorium i sprawdzenie czy karty skierowania
materiatu sg nalezycie wypetnione i czy materiat jest dobrze pobrany i oznakowany;

3) wilasciwe przygotowanie materialu oraz natychmiastowe powiadomienie kierownika o badaniach
pilnych i specjalnych;

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z badaniem analitycznym jak badanie morfologii, badanie
biochemiczne, badanie moczu: w zaleznosci od stanowiska. W razie watpliwosci przy wykonywaniu
badan porozumienie si¢ z Kierownikiem Laboratorium;

5) prowadzenie ,ksiegi” Pracowni i notatek z przebiegu badania, wpisywanie wynikéw badan na
odpowiednich drukach;

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

7) wpisywanie codziennie iloéci badan i punktacji do odpowiednich arkuszy;

8) konserwowanie i utrzymywanie w stanie pelnej przydatnosci i czystosci aparatury, sprzetu,
odczynnikdéw chemicznych potrzebnych do wykonywania badan;

9) doktadne wykonywanie badan;

10) uczestnictwo w kontroli wewnatrz laboratoryjnej wiarygodnosci badan;

11) taktowne 1 zyczliwe zachowanie sie w stosunku do 0sob zglaszajacych sie na badania;

O zniszczeniu i uszkodzeniu przyrzadow laboratorium, albo w razie stwierdzenia ,,koncowki” lub brakow

w materiatach zuzywanych, technik analityki powinien natychmiast zawiadomi¢ Kierownika

Laboratorium.

MLODSZY ASYSTENT
§19
Mtodszy Asystent podlega bezposrednio Kierownikowi Laboratorium.
Do obowigzkow stanowiska nalezy w szczeg6lnoscei:
1) obsluga uzywanej w pracowni aparatury laboratoryjnej;
2) udzial w sprawdzaniu wyposazenia pomiarowego i badawczego;
) prowadzenie dokumentacji kontroli sprz¢tu i urzadzen;
) przyjmowanie i ocena probek materiatu do badan;
) wykonywanie badan wody wchodzacych w sktad pracowni;
) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobranych prob i wykonywanych badan;
) prawidlowe oznakowanie, stosowanie i przechowywanie odczynnikow, podtdz mikrobiologicznych
1 materialow diagnostycznych;
8) prowadzenie rejestru stanu i rozchodu odczynnikow, podtéz, trucizn i materiatow diagnostycznych,
prowadzenie zleconej przez kierownika dokumentacji dotyczacej badan i wyposazenia pomiarowo
— badawczego;
9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
10) utrzymywanie w czysto$ci sprzetow znajdujacych si¢ w pracowni;
11) udzial w szkoleniach;
12) samoksztalcenie.
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POMOC LABORATORYJNA
§20
Pomoc Laboratoryjna podlega bezposrednio Kierownikowi Laboratorium.
Do obowiazkow stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:
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1) mycie i dezynfekcja szkta laboratoryjnego, zgodnie z zasadami bhp;
2) pomoc przy wykonywaniu prostych prac laboratoryjnych jak:

a) przygotowanie pracowni do podjecia pracy oraz po wykonaniu badan laboratoryjnych;

b) rozktadanie szkta na pracowni;

c) mycie i dezynfekcja urzadzen laboratoryjnych, stotéw laboratoryjnych;

d) pobieranie materiatéw gospodarczych z Dziatu Techniczno-Administracyjnego oraz z Apteki;

e) obshluga destylatora oraz cieplarek zgodnie z instrukcja oraz utrzymanie aparatury w nalezytym

stanie.
Pomoc Laboratoryjna jest obowigzana do utrzymania porzadku w zmywalni szkta, destylatora, w pokoju
socjalnym, oraz we wszystkich pomieszczeniach Laboratorium.
Pomoc Laboratoryjna powinna wykonywac¢ inne czynnosci zlecone przez Kierownika, bezposrednio
zwigzane z zakresem jej czynnosci, a nie ujete niniejszym Regulaminem.

KIEROWNIK PRACOWNI DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ
§21
Kierownik Pracowni Diagnostyki Obrazowej podlega Zastepcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa.
Do obowigzkow Kierownika Pracowni Diagnostyki Obrazowej nalezy w szczeg6lnoSci:
1) zabezpieczenie kadrowe Pracowni;
2) zaopatrzenie w materiaty, kontrol¢ ich jakosci i prawidtowe prowadzenie ewidencji rozchodu;
) przestrzeganie przepisdéw o ochronie radiologicznej personelu i pacjentow;
) zyczliwy i taktowny stosunek do pacjentow i personelu;
) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;
) zapewnienie prawidlowego prowadzenia dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i miejscowymi potrzebami;
7) zglaszanie awarii aparatow, nadzor nad prawidlowoscig wpiséw do paszportow napraw i przegladdw.
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TECHNIK ELEKTRORADIOGRAFII
§22
. Technik Elektrokardiografii podlega bezposrednio Kierownikowi Pracowni Diagnostyki Obrazowe;.

2. Do obowigzkow stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zdje¢ radiologicznych w oparciu o ustalone metody wedlug wskazowek lekarza
radiologa;

2)  obrobka zdje¢ radiologicznych i przygotowanie ich do oceny lekarza radiologa;

3) przygotowanie materialow i urzadzen koniecznych do wykonywania zabiegéw diagnostycznych;

4)  dbalosc¢ i odpowiednia konserwacja aparatury i urzadzen wg. zaleconych procedur;

5)  wykonywanie testow kontroli jakosci;

6) przestrzeganie przepisow i urzadzen ochrony radiologicznej oraz stosowanie si¢ do wszystkich
zalecen wydanych przez Kierownika;

7)  przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

8)  noszenie w czasie pracy odziezy ochronnej;

9) zyczliwy i taktowny stosunek do pacjentow;

10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

KIEROWNIK PRACOWNI FIZJOTERAPII
§23
Kierownik Pracowni Fizjoterapii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1)  zapewnienie odpowiedniej ilosci i jako$ci wykonywanych w Szpitalu zabiegdéw rehabilitacyjnych;
zgodnie z mozliwosciami Szpitala;

2)  organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwigzanej z procesem rehabilitacji;

3) zapewnienie prawidlowego prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i miejscowymi potrzebami;

4)  biezacy nadzor nad wykonywang przez podlegly personel pracg;

5)  prowadzenia procesu diagnostyczno-leczniczego;

6) zgtaszanie do Dyrektora potrzeb dotyczacych wyposazenia pracowni w techniczne $rodki dziatania;

7)  konsultacja skierowan fizjoterapeutycznych;

8)  przestrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowej;

9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

10) wspolpraca ze wszystkimi dziatami i oddziatami Szpitala;

11) monitorowanie stanu wykonywania umow zawartych z NFZ.
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ASYSTENT FIZJOTERAPII, FIZJOTERAPEUTA
§ 24

Asystent fizjoterapii, fizjoterapeuta podlega bezposrednio pod Kierownika Pracowni Fizjoterapii.
Do obowiazkow asystenta fizjoterapii, fizjoterapeuty nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie i ustalanie programu ¢wiczen usprawniajacych wg wskazan lekarskich;

informowanie kierownika lub lekarza leczacego o stanie pacjenta, postgpach rehabilitacji lub
wystapieniu niekorzystnych odczynéw w trakcie usprawniania;

prowadzenie kart zabiegowych oraz innej dokumentacji medycznej zleconej przez Kierownika;
dbanie o bezpieczenstwo pacjenta i personelu przy wykonywaniu zabiegdw;

dbanie o sprzet i zglaszanie zauwazonych usterek;

prowadzenie dokumentacji wg procedury;

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

systematyczne samoksztalcenie;

udziat w szkoleniach, kursach i zjazdach naukowych, zwigzanych ze specjalnoscia.

OPIEKUN MEDYCZNY
§25

Opiekun medyczny podlega bezposrednio Pielggniarce/Potoznej Koordynujace;.
Do obowiazkow opiekuna medycznego nalezy w szczegolnoscei:
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)
1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

rozpoznawanie i rozwigzywanie problemow opiekunczych osoby chorej i niesamodzielnej;
wspoélpraca z personelem medycznym w zakresie planowania i realizowania planu opieki nad
pacjentem;

pomaganie osobie chorej i niesamodzielnej w zaspakajaniu podstawowych potrzeb biologicznych,
podtrzymywaniu aktywnos$ci spotecznej;

aktywizowanie osobie chorej i niesamodzielnej do zwickszania samodzielnosci zyciowe;;
zapewnienie pacjentom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego oraz higienicznych warunkéw
otoczenia;

wykonywanie zabiegow higienicznych/pomocy przy toalecie (w tym posmiertnej), kapieli chorych;
asystowanie pielggniarce podczas wykonywania zabiegdw piclegniarskich;

konserwacja przyborow i narzegdzi stosowanych podczas wykonywania zabiegdw pielegniarskich;
popularyzowanie zachowan prozdrowotnych;

transport pacjentow do pracowni diagnostycznych, leczniczych, rehabilitacyjnych, oddziatlow
i konsultacje wewnatrzszpitalne (czuwanie nad bezpieczenstwem chorych w trakcie transportu);
pomoc przy przektadaniu, przenoszeniu pacjenta na wozek transportowy i na 16zko, pomoc przy
zmianie utozenia chorego;

pomoc przy karmieniu, ubieraniu/rozbieraniu pacjentéw hospitalizowanych;

dostarczenie do apteki receptariuszy na pilne leki;

dokumentowanie wykonanych zabiegéw higienicznych;

udzielanie pierwszej pomocy w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego;

przestrzeganie prawa pacjenta oraz zasad etyki;

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

udzial w szkoleniach, samoksztalcenie.
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