Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Dziecigcego im. J. Brudzinskiego w Bydgoszczy

] ZADANIA RAMOWE
JEDNOSTEK, PIONOW, DZIALOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

PODMIOT LECZNICZY - WOJEWODZKI SZPITAL DZIECIECY IM. J. BRUDZINSKIEGO
W BYDGOSZCZY

% PION DYREKTORA

1. SAMODZIELNE STANOWISKO KIEROWNIKA KANCELARII MATERIALOW NIEJAWNYCH:
1) prowadzenie kancelarii,
2) wspotpraca z pelnomocnikiem dyrektora ds. informacji niejawnych,
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
4) w odniesieniu do materiatow podlegajacych rejestracji w kancelarii:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem materialow;
b) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym;
€) wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniaja odpowiednie warunki do ich
przechowywania;
d) egzekwowanie zwrotu materiatow;
e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow w kancelarii oraz jednostce
organizacyjnej;
5) realizacja innych zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych oraz zdefiniowanych w karcie
stanowiska pracy.

2. SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

1) obstuga prawna WSD oraz dziatalno$¢ na rzecz prawidtowego ksztaltowania stosunkow prawnych z innymi
podmiotami,

2) wystepowanie w charakterze Pelnomocnika WSD w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajacymi, uczestniczenie w postgpowaniach egzekucyjnych,

3) sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie i opiniowanie projektow umoéw przetargowych
i pozaprzetargowych lub innych oraz projektéw wewnetrznych aktow prawnych,

4) opiniowanie rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) udzielanie wyjasnien co do wiasciwego stosowania poszczegodlnych przepisow prawnych pracownikom
WSD,

6) opiniowanie spraw dotyczacych pracowniczej odpowiedzialno$ci materialnej, umarzania naleznosci,
przekazywania nieodptatnego lub sprzedazy sktadnikow majatku WSD,

7) uczestnictwo w rozstrzyganiu konfliktow oraz kwestii spornych pomig¢dzy pacjentem, opiekunem prawnym
pacjenta i personelem WSD zwigzanych z przestrzeganiem praw i obowigzkdéw pacjenta oraz regulaminow
dotyczacych przebywania na terenie WSD.

8) opracowywanie projektow wewnatrzzaktadowych aktow prawnych,

9) dziatalno$¢ na rzecz prawidtowego ksztattowania stosunkow prawnych WSD z innymi podmiotami, w tym:
opracowywanie i przygotowywanie projektow umoéw zawieranych przez Szpital z kontrahentami
zewnetrznymi oraz analiza zawieranych umow pod wzgledem przepisow prawa,

10) (uchylono),

11) wspotpraca kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych WSD,
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3. SAMODZIELNE STANOWISKO SPECJALISTY DS. BHP

1) organizowanie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikow WSD,

2) identyfikowanie, opracowywanie i dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczego6lnych
stanowiskach pracy,

3) biezaca kontrola warunkéw pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow przepiséw bhp,

4) udziat w opracowywaniu planow poprawy warunkéw bhp i kontrola ich wykonania,

5) informowanie Dyrektora WSD o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i zglaszanie wnioskow
w sprawie ich usuniecia,

6) rejestracja i prowadzenie dochodzen w sprawach wypadkéw przy pracy, w drodze oraz chorob
zawodowych, a takze wynikdéw badan $rodowiska pracy,

7) wspolpraca w z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej W organizowaniu systematycznych badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych,

8) udziat w pracach zaktadowej Komisji BHP,

9) wspotpraca z lekarzem zaktadowym i innymi komoérkami organizacyjnymi WSD,

10) szkolenie pracownikow, stazystow i rezydentéw w zakresie BHP.

4. SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA OC

1) opracowywanie i aktualizowanie planéw w zakresie obronnosci i obrony cywilnej WSD,

2) organizowanie i okresowe szkolenia pracownikéw WSD w zakresie powszechnej samoobrony,

3) wspotpraca w opracowywaniu wWewngtrznych aktow prawnych z zakresu obrony cywilnej WSD (instrukcji
alarmowej i awaryjnej na wypadek ewakuacji itp.),

4) prowadzenie postgpowan reklamacyjnych kadry medycznej w celu zabezpieczenia funkcjonowania WSD
w czasie mobilizacji,

5) przeprowadzanie szkolen zespotow kierowania OC.

5. SAMODZIELNE STANOWISKO PELNOMOCNIKA DYREKTORA ds. OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Szpitalu, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji w
Szpitalu,

4) opracowanie i aktualizacja ,,Planu ochrony informacji niejawnych w Wojewodzkim Szpitalu Dziecigcym im.
J. Brudzinskiego w Bydgoszczy”,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

7) nadzor nad kierownikiem kancelarii materiatow niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa oraz z komoérkami organizacyjnymi Szpitala
w zakresie swoich kompetencji,

9) realizacja innych zdan okre$lonych o w obowigzujacych przepisach prawnych.

6. STANOWISKO PELNOMOCNIKA/SPECJALISTY ds. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
1) wdrazanie, utrzymywanie i ulepszanie systemow zarzadzania jako$cia,
2) weryfikacja i akceptacja dokumentéw SZJ pod katem zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ich
integralnosci z istniejacymi systemami,
3) organizacja i prowadzenie okresowych przegladow SZJ,
4) opracowanie okresowych sprawozdan z audytow wewnetrznych, tacznie z wynikami dziatan korygujacych
i przedstawienie ich dyrektorowi,
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5) sporzadzanie rocznej oceny funkcjonowania SZJ z projektem planu naprawczego i przedstawienie jej
dyrektorowi,

6) udziatl lub reprezentowanie WSD w spotkaniach z instytucjami kontrolujacymi i audytujacymi jesli dotycza
one spraw zwigzanych z SZJ,

7) prowadzenie okresowych kontroli funkcjonowania i prowadzenia zapisow SZJ w poszczegdlnych dziatach,

8) nadzor nad SZJ i systemem akredytacji dla szpitali,

9) wspotpraca przy tworzeniu budzetu w czesci dotyczacej SZJ - dgzy do optymalizacji kosztow,

10) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi jednostki nadrzednej oraz kierownikami
komorek organizacyjnych zaktadu w zakresie jakos$ci ustug i rozwigzywania problemow jako$ciowych,

11) prowadzenie analizy przyczyn powstawania ustug ztej jakosci,

12) kontrola przestrzegania procedur systemu jako$ci przez wszystkich pracownikow WSD,

13) reprezentowanie WSD na zewnatrz w sprawach dotyczacych jakosci oraz przyjmowania skarg, reklamacji
i wnioskow dotyczgcy jakosci ustug od klientow WSD,

14) sktadanie sprawozdan dotyczacych jakosci ustug oraz wnioskéw dotyczacych poprawy ich jakosSci
do dyrektora,

15) szkolenie personelu w zakresie obowigzujacych w WSD procedur i standardow jakosci,

16) kierowanie pracami w zakresie tworzenia i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w WSD,

17) prowadzanie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,

18) uczestnictwo i nadzér nad zmianami organizacyjnymi i funkcjonalnymi wynikajacych z aktow prawnych
i zwiazanych z realizacjg zalecen instytucji zewnetrznych.

KAPELAN SZPITALNY
1) postuga duszpasterska na rzecz personelu oraz pacjentow WSD i ich rodzin,
2) prowadzenie kaplicy szpitalnej oraz opieka nad jej wtasciwym funkcjonowaniem.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
1) kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej,
2) dokonywanie okresowych analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego WSD,
3) zglaszanie wnioskow dotyczacych systemu ochrony przeciwpozarowe;j,
4) dziatania profilaktyczne w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
5) nadzor nad wyposazeniem budynkéw i pomieszezen WSD w podreczny sprzet gasniczy oraz jego stanem
technicznym,
6) wspoldziatanie z Panstwowa Straza Pozarng,
7) szkolenie pracownikow, stazystow i rezydentow w zakresie ochrony PPOZ.

SPECJALISTA DS. EPIDEMIOLOGII

1) wudzial w opracowywaniu strategii dziatah WSD w zakresie profilaktyki zwalczania zakazen szpitalnych,

2) nadzdr i monitorowanie stanu sanitarno — epidemiologicznego WSD,

3) monitorowanie przestrzeganie standardéw organizacji pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych
WSD,

4) nadzor sposobu przechowywania sterylnego sprzetu medycznego oraz magazynu aparatury medycznej,

5) okreslanie czynnikow ryzyka zakazen wsrdd pacjentow i personelu,

6) analiza zrodet zakazen i przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego,

7) prowadzenie dokumentacji kontroli zakazen szpitalnych,

8) sprawowanie nadzoru nad systemem izolacji pacjentow, ktorzy stwarzaja ryzyko zakazen dla innych,

9) wspotpraca z lekarzem epidemiologiem oraz z komérkami WSD odpowiedzialnymi za zdrowie personelu,

10) organizacja i prowadzenie systematycznej edukacji personelu medycznego z zakresu zakazen szpitalnych

11) szkolenie pracownikow, stazystow i rezydentow w zakresie higieny i epidemiologii,

12) wspotpraca z komorka zamoéwien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.
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10.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii
1 panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

4) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ewidencji 0soOb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

5) przeprowadzania systematycznych audytoéw w organizacji, w ktorej zostal powotany,

6) wspotpraca z organem nadzorczym,

7) wdrozenie odpowiednich i skutecznych $rodkow technicznych jak réowniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak i wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego dane w szczegélnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem, o jego oceng pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz
0 najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,

8) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku, gdy
administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny
skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

11. INSPEKTOR OCHRONY RADIOLOGICZNEJ

1) nadzér nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej w pracowniach stosujacych aparaty
rentgenowskie do celow diagnostyki medycznej, radiologii zabiegowej, radioterapii powierzchniowej
i radioterapii schorzen nienowotworowych,

2) nadzor nad spetnianiem warunkéw dopuszcezajacych pracownikow do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow na stanowisku pracy w zakresie ochrony radiologicznej,

3) opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w srodowisku pracy i pomiaréw oraz ewidencji dawek
indywidualnych,

4) dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikow na podstawie wynikow pomiarow dawek
indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy,

5) ustalanie wyposazenia jednostki organizacyjnej w $rodki ochrony indywidualnej, aparature dozymetryczna
i pomiarowg oraz inne wyposazenie stluzace do ochrony pracownikéw przed promieniowaniem
jonizujagcym, a takze nadzor nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej
i prawidlowym oznakowaniem miejsc pracy ze zrédtami promieniowania jonizujacego,

6) wspotpraca z zakltadowymi stuzbami bezpieczenstwa i higieny pracy, osobami wdrazajagcymi program
zapewnienia jakosci, stuzbami ppoz.

12. DZIAL. KADR:
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1) zapewnienie obstugi w zakresie obstugi personalnej WSD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) gromadzenie i porzadkowanie akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz biezaca obstuga
pracownikow w zakresie spraw dotyczacych przebiegu ich zatrudnienia,

4) ustalanie potrzeb kadrowych WSD, realizacja przyjetej polityki kadrowe;j,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) kontrolowanie porzadku i dyscypliny pracy,

7) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie WSD,

8) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi — Powiatowy Urzad Pracy, Gléwny Urzad Statystyczny,
Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Panstwowa Inspekcja Pracy, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych,
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9) opracowywanie projektow regulaminu pracy i wynagradzania,

10) organizowanie zatrudnienia w formie nieuregulowanej przepisami kodeksu pracy,
11) realizowanie postepowan w zakresie zatrudnienia pozakodeksowego,

12) uzgadnianie umow na swiadczenie ustug medycznych,

13) formalna i rachunkowa kontrola uméw na $wiadczenie ustug medycznych.

13. DZIAL ORGANIZACJI | NADZORU:

1) prowadzenie sekretariatu WSD,

2) sporzadzanie pism i zarzadzen oraz nadzor nad ich obiegiem i wykonaniem,

3) prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji, szkolen, zebran i spotkan odbywajgcych sie w salach
konferencyjnych WSD,

4) prowadzenie i nadzor nad dokumentacjg organizacyjng WSD,

5) obstuga kancelaryjna i prawna Rady Spotecznej,

6) sporzadzanie i dystrybucja kopii dokumentdéw organizacyjnych poszczegélnym osobom lub komorkom
organizacyjnym,

7) ewidencja kontroli jednostek nadrzednych, nadzor i dystrybuCJa protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

8) przyjmowanie, ewidencjonowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji listownej
i elektronicznej oraz przesytek,

9) rejestracja skarg i wnioskéw wptywajacych do WSD,

10) dbanie o prawidtowy obieg informacji do 0sob zarzadzajacych i komorek organizacyjnych WSD,

11) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych komorek
organizacyjnych.

14. DZIAL, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I ZAKUPOW:

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupow nalezy catoksztatt dziatan zwiazanych z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

A. Realizacja zamowien na dostawy towarow, ustug i roboty budowlane, w tym:

Przyjmowanie i analiza wszystkich zapotrzebowan zglaszanych przez jednostki organizacyjne Szpitala na
dostawy towardw, ustug i roboty budowlane.

Okreslanie trybu realizacji zamoéwien oraz prowadzenie postegpowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych.

Dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia oraz pézniejsza jego archiwizacja.
Przygotowanie umow z kontrahentami w zakresie dziatan realizowanych przez Dzial.

Prowadzenie rejestru umow dla wszystkich udzielonych zamowien niezaleznie od ich wartosci oraz
monitorowanie stopnia ich realizacji.

Opracowywanie planu zamdéwien towarow, ustug i robot budowlanych dla catego Szpitala na podstawie
danych zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Szpitala.

Wspolpraca z sekcjg Ksiegowosci w zakresie przygotowania rocznego planu wnoszenia i zwrotu wadium i
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Przygotowanie sprawozdawczoS$ci ustawowej oraz wewnetrzne;.

B. Dokonywaniem zakupow, w tym:

1) Weryfikacja zapotrzebowan sptywajacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Szpitala pod katem

zgodnosci merytorycznej i rachunkowej z umowami zawartymi z dostawcami oraz ich realizacja.

2) Organizacja zakupow towardw i ustug nie ujetych w planie zakupow.
3) Kontrola zgodnosci dokumentacji zakupowej (w tym faktur) ich weryfikacja i terminowe przekazywanie

C)@SYS?EM
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dokumentacji finansowej do ksiggowosci.
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4) Nadz6r nad prawidtowoscig realizacji umoéw z dostawcami.

5) Realizacja proceséw reklamacji.

6) Prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupow i dostaw, pelnej dokumentacji wnioskow, zamowien
niezaleznie od ich wartosci.

7) Dokonywanie okresowej analizy zapasow magazynowych,

8) Wspdlpraca z ksiggowoscig w zakresie dokumentacji magazynowo-handlowej.

9) Analiza rynku i ocena dostawcow.

10) Prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupow i dostaw, petnej dokumentacji wnioskow, zamowien

niezaleznie od ich wartosci.

11) Dokonywanie okresowej analizy zapaséw magazynowych,

12) Wspolpraca z ksiggowoscig w zakresie dokumentacji magazynowo-handlowej.

13) Analiza rynku i ocena dostawcow.

15. SAMODZIELNE STANOWISKO AUDYTOR WEWNETRZNY :

1) identyfikacja i ochrona ryzyk,

2) planowanie audytu wewngtrznego (operacyjne i strategiczne, dokonywane na podstawie diagnozy ryzyka),
3) prowadzenie badan w ujeciu przedmiotowym lub/i podmiotowym,

4) analiza danych (uzyskanych podczas prowadzonych prac badawczych),

5) dostarczanie ocen, informacji, zalecen i zapewnien,

6) doradztwo i instruktaz.

16. SAMODZIELNE STANOWISKO SPECJALISTY DS. PROJEKTOW:

1) Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji.
2) Zarzadzanie $rodkami wykorzystanymi na realizacj¢ projektow.

> PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. LECZNICTWA

| ZAKEAD LECZNICZY - WOJEWODZKI SZPITAL DZIECIECY:
» JEDNOSTKA ORGANIZACYJINA — WOJEWODZKI SZPITAL DZIECIECY:

1. ODDZIALY

1) zapewnienie pacjentom catodobowej opieki stacjonarnej oraz postgpowania leczniczego lub rehabilitacyjnego
w specjalnosciach wchodzacych w zakres dziatania danego oddziatu,

2) zghaszanie chordb zakaznych Oraz rejestracja zakazen szpitalnych,

3) monitorowanie dziatan niepozadanych produktow leczniczych i wyrobéw medycznych,

4) profilaktyka i promocja zdrowia,

5) prowadzenie leczenia chorych zgodnie z najlepszg wiedzg medyczna, dostepnymi metodami i nalezytg
starannoscia,

6) wdrazanie nowych technologii w zakresie prowadzonej dziatalnosci diagnostycznej, leczniczej lub
rehabilitacyjnej oraz ciagla poprawa jakosci i efektywnosci udzielanych swiadczen zdrowotnych,

7) opracowywanie i doskonalenie standardow leczniczych,

8) prowadzenie (indywidualnej i zbiorczej) dokumentacji medycznej w sposob pelny, rzetelny
i systematyczny, zgodnie z wymaganiami prawnymi

9) uczestnictwo w opracowywaniu projektow i realizacji programéw zdrowotno-profilaktycznych,

10) wspotuczestnictwo w badaniach naukowych i pracach badawczo-rozwojowych,

11) opracowywanie opinii i ekspertyz,

12) orzecznictwo,
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13) wspotudziat w ksztatceniu przeddyplomowym i podyplomowym oraz w prowadzeniu innych form szkolenia
i doskonalenia zawodowego personelu medycznego,

14) wspotpraca w  zakresie postgpowania diagnostyczno—leczniczego z innymi Oddzialami, ze
specjalistycznymi Poradniami WSD oraz innymi placéwkami i podmiotami leczniczymi,

15) wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

1ZBA PRZYJEC

1) przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego,

2) udzielanie pomocy doraznej w stanie zagrozenia zycia i zdrowia,

3) konsultowanie chorych zglaszajacych si¢ do Szpitala bez ustalonego terminu przyjecia i ewentualne
kwalifikowanie ich do leczenia szpitalnego,

4) kontrola wewnetrznego ruchu chorych,

5) wyznaczanie pdzniejszego terminu przyjecia (planowanych hospitalizacji w oddziatach),

6) przekazanie chorego do innego szpitala specjalistycznego, jezeli stan chorego na to zezwala,

7) zghaszanie chordb zakaznych do stacji sanitarno-epidemiologicznej,

8) dysponowanie transportem sanitarnym,

9) prowadzenie indywidualnej i zbiorczej dokumentacji medycznej, zgodnie z wymaganiami prawnymi

10) wspotpraca z innymi placowkami Ochrony Zdrowia i innymi instytucjami (w zalezno$ci od potrzeb).

BLOK OPERACYJNY

1) diagnostyka i leczenie operacyjne w zakresie otolaryngologii, neurochirurgii i chirurgii dziecigcej

2) leczenie oparzen,

3) diagnostyka, leczenie operacyjne wad wrodzonych,

4) leczenie operacyjne w stanach zagrozenia zycia,

5) prowadzenie indywidualnej i zbiorczej dokumentacji medycznej, zgodnie z wymaganiami prawnymi

6) wspotpraca z komorkg zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postepowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym

PRACOWNIE DIAGNOSTYCZNE

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie diagnostyki pacjentom WSD, a takze na rzecz innych
podmiotow leczniczych, z ktorymi WSD zawart stosowne umowy oraz odptatne zgodnie z cennikiem dla
pacjentéw indywidualnych nieubezpieczonych lub nieuprawnionych

2) prowadzenie dokumentacji medycznej w zakresie realizowanych zadan, w tym archiwizowanie
wykonanych badan, zgodnie z wymaganiami prawnymi

3) przekazywanie wynikow badan jednostkom zlecajacym, pacjentowi powyzej 16 roku zycia
lub upowaznionym osobom.

4) wspotpraca z komorkg zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym

APTEKA SZPITALNA

1) sporzadzanie plandow zaopatrzenia WSD w produkty lecznicze i wyroby medyczne; ich zamawianie
(zglaszanie zapotrzebowania), przyjmowanie 1 przechowywanie oraz utrzymywanie ilosciowo
1 asortymentowo wlasciwego zapasu,

2) gospodarowanie lekami, ptynami infuzyjnymi, materiatami opatrunkowymi, $srodkami psychotropowymi
i narkotykami,

3) dystrybucja produktow leczniczych i wyrobow medycznych,

4) tworzenie Receptariusza Szpitalnego, Szpitalnej Listy Lekow i Sporzadzanie lekow recepturowych,

5) zaopatrywanie oddzialow oraz wszystkich komorek dziatalnosci medycznej w leki, ptyny infuzyjne,
opatrunki i nici chirurgiczne, jednorazowe wyroby medyczne
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6)

7)
8)
9)

kontrola gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi, prowadzonej przez oddzialty
1 komorki dziatalnosci medycznej,

udzial w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekow,

udziat w badaniach klinicznych prowadzonych w WSD,

udziat w racjonalizacji farmakoterapii i antybiotykoterapii,

10) wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem

przetargowym i pozaprzetargowym

6. ZESPOL PSYCHOLOGOW

1)
2)
3)

4)
5)

diagnoza psychologiczna, terapia i poradnictwo specjalistyczne dzieci hospitalizowanych
w poszczegolnych oddziatach WSD,

wspotpraca z osrodkami specjalistycznymi, w tym z Bydgoskim Osrodkiem Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych (BORPA), Poradniag Psychologiczno-Pedagogiczna (PPP), Sadem Rejonowym, Prokuraturg
Rejonowa, Policjg, placowkami o§wiatowymi itp.,

prowadzenie szkolen z zakresu psychologii personelu medycznego WSD,

prowadzenie indywidualnej i zbiorczej dokumentacji medycznej, zgodnie z wymaganiami prawnymi
prowadzenie praktyk, stazy kierunkowych z zakresu psychologii klinicznej.

7. ZESPOL DIETETYKOW

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

diagnoza, poradnictwo specjalistyczne w zakresie zywienia dzieci hospitalizowanych i ambulatoryjnych,
matek karmigcych piersig dzieci hospitalizowanych

opracowanie indywidualnych zalecen dietetycznych wspomagajacych proces leczenia w szpitalu i po
wypisie,

prowadzenie szkolen z zakresu diet specjalistycznych,

planowanie leczenia zywieniowego pacjenta indywidualnego w oddziatach szpitalnych wedlug zalecen
i pod nadzorem lekarza

nadzor nad umowa z jednostka $wiadczaca ustugi zywienia dla WSD, planowanie jadtospisow dekadowych
prowadzenie indywidualnej i zbiorczej dokumentacji medycznej, zgodnie z wymaganiami prawnymi
prowadzenie praktyk, stazy studenckich z zakresu dietetyki.

8. SAMODZIELNE STANOWISKO LEKARZA TRANSFUZJOLOGA SZPITALNEGO

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sprawowanie specjalistycznego nadzoru nad przestrzeganiem zasad krwiolecznictwa w WSD i przetaczania
preparatow krwiopochodnych w oddziatach szpitala,

udzielanie konsultacji zwigzanych z leczeniem krwig i jej sktadnikami oraz preparatami krwiopochodnymi,
udzielanie konsultacji hematologicznych w oddziatach szpitala,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa gospodarkg krwia w WSD, wspotpraca z lekarzami oddziatow
i poradni w celu optymalizacji leczenia krwia,

dokonywanie okresowej oceny wskazan do przetoczenia krwi,

prowadzenie rejestru, analiza powiktan przetoczeniowych wraz z analiza wdrozonego post¢gpowania,
sporzadzanie planu zaopatrzenia WSD w krew i preparaty krwiopochodne,

opracowanie programu ksztatcenia lekarzy,

organizacja szkolen dla lekarzy, pielegniarek i potoznych w dziedzinie krwiolecznictwa,

10) opracowanie procedur krwiolecznictwa (SOP) dla WSD,
11) wspotpraca z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Bydgoszczy.

9. SAMODZIELNE STANOWISKO LEKARZA OKULISTY
1) udzielanie specjalistycznych konsultacji dzieciom hospitalizowanym w zakresie chordb oczu wystepujacych

w chorobach dziecigcych bedacych przyczyna hospitalizacji,

2) diagnoza i leczenie zachowawcze chorob oczu u dzieci hospitalizowanych, u ktorych te choroby wystepuja
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10.

11.

1la.

12.

13.

3) wykonywanie zabiegoéw diagnostycznych i leczniczych w chorobach oczu u dzieci hospitalizowanych,
4) orzekanie o stanie zdrowia pracownikow, jak i 0sob przed zatrudnieniem dla potrzeb WSD.
5) udzielanie §wiadczen leczniczych w nagtych wypadkach zachorowan okulistycznych pracownikom.

SAMODZIELNE STANOWISKO LEKARZA STOMATOLOGA
1) udzielanie specjalistycznych konsultacji dzieciom hospitalizowanym w zakresie chorob jamy ustnej
i uzgbienia wystepujacych w chorobach dziecigcych bedacych przyczyna hospitalizacii,
2) diagnoza i leczenie chordb jamy ustnej i uzgbienia u dzieci hospitalizowanych, u ktorych te choroby
wystepuja niezaleznie od choroby bedacej przyczyng hospitalizacji.

SAMODZIELNE STANOWISKO LEKARZA EPIDEMIOLOGA SZPITALNEGO

1) wykonywanie zadan w zakresie profilaktyki i kontroli zakazen szpitalnych,

2) nadzor nad przestrzeganiem procedur zapewniajacych ochrong przez zakazeniami szpitalnymi,

3) analiza wystepujacych zakazen szpitalnych,

4) opracowywanie raportow o wystgpowaniu zakazen szpitalnych,

5) szkolenie personelu w zakresie zasad, praktyki i metod kontroli zakazen szpitalnych

6) udziat w opracowaniu zasad racjonalnej antybiotykoterapii

7) wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postegpowaniem

przetargowym i pozaprzetargowym.

SAMODZIELNE STANOWISKO LEKARZA ZAKLADOWEGO

1) wykonywanie badan i orzecznictwo lekarskie w zakresie przewidzianym w prawie pracy,

2) monitorowanie stanu zdrowia osob z grup szczegdlnego ryzyka i wdrazanie zasad profilaktyki zdrowotnej
u pracownikéw nalezacych do grup szczegodlnego ryzyka,

3) prowadzenie szczepien ochronnych,

4) udzielanie pierwszej pomocy medycznej w naglych zachorowaniach i wypadkach, Kktore wystapity
W miejscu pracy,

5) prowadzenie analizy stanu zdrowia pracownikow, a zwlaszcza wystgpowania chorob zawodowych
i wypadkow przy pracy oraz ich przyczyn.

SAMODZIELNE STANOWISKO SPECJALISTY ds. REHABILITACJI SPOLECZNEJ

1) diagnozowanie potrzeb oraz uktadanie planow w zakresie rehabilitacji i opieki spotecznej pacjentow
hospitalizowanych,

2) prowadzenie dziatan na rzecz udzielania pomocy spotecznej pacjentom szpitala i ich rodzinom
w trudnych sytuacjach, wynikajacych ze stanu zdrowia pacjenta, jego sytuacji rodzinnej lub materialnej,

3) prowadzenie poradnictwa dla pacjentéw i ich rodzin w zakresie mozliwosci korzystania ze $wiadczen,
do ktérych uprawnia stan zdrowia pacjenta lub trudna sytuacja zyciowa jego i jego rodziny,

4) koordynacja ogniw pomocy interwencji kryzysowej

5) wspotpraca z policja, prokuratura, sadem rodzinnym.

(uchylony)

14. DZIAL SEKRETARIATOW MEDYCZNYCH:
1) Gléwnym zadaniem dziatu jest:
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a) prowadzenie i obieg dokumentacji biurowej,

b) koordynowanie planu przyje¢ pacjentoéw,

€) prowadzenie harmonogramow przyjec, kolejki oczekujacych, planu zabiegéw, dokumentacji zbiorczej,
d) obstluga administracyjna pacjentow i jego opiekunow,

e) uzupelnianie danych w programie AMMS o:
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2)
3)

4)
5)

o wykonane dodatkowe procedury medyczne (m.in. znieczulenie, wskazane badania
diagnostyczne);

o dodatkowe procedury rozliczeniowe m.in. przetoczenia, koszt pobytu przedstawiciela
ustawowego, zywienie dojelitowe 1 pozajelitowe,

f) w uzgodnieniu z Ordynatorami/Kierownikami Oddziatéw lub lekarzami prowadzacymi koncowe
rozliczanie pacjentow w systemie AMMS, czyli nadanie grupy JGP lub procedury rozliczeniowej z
katalogu dodatkowego,

g) wstepna weryfikacja poprawnosci rozliczen pacjentow,

h) uzupetnianie, kompletowanie i wydruk dokumentacji medycznej zgodnie z instrukcjami wewnetrznymi
(m.in. karty informacyjne),

i) monitorowanie i raportowanie przegladow dokumentacji medycznej,

J) udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie z regulacjami wewngtrznymi i zewngtrznymi,

k) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji medycznej zgodnie z wymaganiami prawa,

1) archiwizacja dokumentacji medycznej,

m) wspoltpraca z pracownikami medycznymi i niemedycznymi oddziatu oraz ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi szpitala,

n) dbanie o wizerunek Szpitala — rozwijanie standardow poprawnej komunikacji z pacjentem i jego
opiekunem.

Standaryzacja pracy i zwigkszanie efektywnosci sekretariatow medycznych szpitala w zakresie

zaakceptowanym przez kierownika dziatu i Zastepcg Dyrektora ds. Lecznictwa.

Wspotpraca z Ordynatorami/Kierownikami Oddziatow lub lekarzami prowadzacymi w celu

maksymalizacji przychodéw z wykonanych procedur medycznych.

Zabezpieczenie sekretariatow medycznych w odpowiedni sprzet.

Wspétpraca z Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa i realizacja innych zadan przez niego zleconych.

Wspotpraca z komodrka zamoéwien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postepowaniem

przetargowym i pozaprzetargowym.

Il ZAKEAD LECZNICZY - ZESPOE SPECJALISTYCZNEJ OPIEKI AMBULATORYJNEJ:

»  JEDNOSTKA ORGANIZACYJINA - WOJEWODZKA PRZYCHODNIA SPECJALISTYCZNA
DLA DZIECI:

WOJEWODZKA PRZYCHODNIA SPECJALISTYCZNA DLA DZIECI

1

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

udzielanie $wiadczen ambulatoryjnych pacjentom ze schorzeniami odpowiadajagcymi specjalnosciom
reprezentowanym przez Poradnie,

kontynuacja leczenia, diagnostyki pacjenta pohospitalizacyjnego,

wspolpraca z Oddziatami szpitala w zakresie specjalistycznego leczenia pacjentdow z chorobami
przewlektymi,

opracowanie i realizacja programow zdrowotno — profilaktycznych,

prowadzenie leczenia chorych zgodnie z najlepsza wiedzg medyczng, dostepnymi metodami
1 nalezytg starannoscia,

prowadzenie dokumentacji medycznej w sposob petny, rzetelny i systematyczny, zgodnie z wymaganiami
prawnymi,

orzecznictwo,

wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym
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» JEDNOSTKA ORGANIZACYJINA — WOJEWODZKI OSRODEK REHABILITACJI DLA DZIECI:

WOJEWODZKI OSRODEK REHABILITACJI DLA DZIECI
1) udzielanie $wiadczen ambulatoryjnych pacjentom ze schorzeniami odpowiadajacymi specjalnosciom

reprezentowanym przez Poradnie,

2) udzielanie konsultacji rehabilitacyjnych pacjentom wypisanym ze szpitala,

3) wspoltpraca z oddziatami szpitala w zakresie postgpowania rehabilitacyjnego,

4) opracowanie i realizacja programéw zdrowotno—profilaktycznych,

5) prowadzenie rehabilitacji chorych zgodnie z najlepszg wiedza medyczng, dostgpnymi metodami

i nalezytg starannoscia,

6) prowadzenie dokumentacji medycznej w sposob petny, rzetelny i systematyczny, zgodnie z wymaganiami

prawnymi,

7) orzecznictwo,
8) wspotpraca z komorkg zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem

przetargowym i pozaprzetargowym.

= JEDNOSTKA ORGANIZACYJINA — ZAKEAD DIAGNOSTYKI LABORATORYJNEJ

ZAKLEAD DIAGNOSTYKI LABORATORYJNEJ

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przyjmowanie materiatbw do badan planowanych lub niezaleznych od ustalonego planu
w przypadkach nagltych i nie cierpigcych zwloki,

wykonywanie badan z zakresu analityki medycznej, hematologii i serologii pacjentom WSD, podmiotom z
zewnatrz (stosownie do zawartych uméw z tymi §wiadczeniobiorcami), a takze pacjentom bez skierowania,
zamawiajacym $wiadczenia odptatnie — wg cennika ushug na zasadach okreslonych przez dyrektora WSD,
udzial w programach badawczych, prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji wynikow
przeprowadzonych badan,

przekazywanie wynikow przeprowadzonych badan jednostkom zlecajgcym lub osobom upowaznionym,
wspolpraca z policjg, prokuraturg lub sadem w zakresie zabezpieczenia i wydania materiatu biologicznego
do celow dowodowych w postepowaniu wobec pacjenta,

wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

BANK KRWI Z PRACOWNIA IMMUNOLOGII TRANSFUZJOLOGICZNEJ

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

sktadanie zamowien na krew i jej sktadniki we wlasciwym centrum, zgodnie z zamowieniami jednostek lub
komorek organizacyjnych zaktadu leczniczego;

odbidr krwi i jej sktadnikow, przechowywanie krwi i jej sktadnikéw do czasu ich wydania do jednostki lub
komorki organizacyjnej zaktadu leczniczego oraz wydawanie krwi i jej sktadnikow do jednostek lub
komorek organizacyjnych zaktadu leczniczego;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przychodow i rozchodéw Krwi i jej sktadnikow;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zuzycia krwi i jej sktadnikow i przekazywanie ich do witasciwego
centrum oraz gromadzenie i przekazywanie do wtasciwego centrum danych dotyczacych niepozadanych
reakcji poprzetoczeniowych i niepozadanych zdarzen, ktore nie zostaly zakwalifikowane jako powazne,
wykonywanie badan immunohematologicznych (m.in.: grupa krwi i proba zgodnosci krwi dawcy i biorcy
przed przetoczeniem itp.),

udziat w programach badawczych, miedzynarodowym programie kontroli jakosci i kontroli w ramach
nadzoru specjalistycznego z zakresu krwiolecznictwa przez RCKIK,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji i wynikow przeprowadzonych badan,

wspolpraca z komorka zamoéwien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postepowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.
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= JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA — LABORATORIUM MIKROBIOLOGICZNE

LABORATORIUM MIKROBIOLOGICZNE

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

wykonywanie badan z zakresu diagnostyki mikrobiologicznej,

szkolenie 0s6b wykonujacych zawody medyczne w zakresie mikrobiologii,

udziat w programach badawczych,

wykonywanie badan z zakresu mikrobiologicznej kontroli sSrodowiska szpitalnego,

zglaszanie specjaliscie ds. higieny i epidemiologii wynikow dodatnich badan objetych takim obowiazkiem,
aktywny udzial w pracach Komitetow: Kontroli Zakazen Szpitalnych, Terapeutycznego,

wspolpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

= JEDNOSTKA ORGANIZACYJINA — ZAKEAD DIAGNOTYKI OBRAZOWEJ

wykonywanie badan RTG, USG, TK, RM pacjentom WSD, podmiotom z zewnatrz (stosownie do
zawartych umow z tymi $wiadczeniobiorcami), a takze pacjentom bez skierowania, zamawiajacym
$wiadczenia odptatnie — wg cennika ustug na zasadach okres$lonych przez dyrektora WSD,

wspotpraca z jednostkami zlecajacymi WSD w zakresie planowania i wykonania zleconych badan
radiologicznych,

przekazywanie wynikow przeprowadzonych badan jednostkom zlecajagcym lub osobom upowaznionym,
prowadzenie dokumentacji medycznej w sposob pelny, rzetelny i systematyczny, zgodnie z wymaganiami
prawnymi,

nadzor nad bezpieczenstwem pacjenta i personelu zZwigzanym z promieniowaniem jonizujacym,

wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postegpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

II1 ZAKEAD LECZNICZY- NOCNA I SWIATECZNA OPIEKA ZDROWOTNA:

* JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA — NOCNA I SWIATECZNA OPIEKA ZDROWOTNA:

1) udzielanie $wiadczen ambulatoryjnych w ramach nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej dzieciom

i dorostym w zakresie pediatrii i chorob wewnetrznych,

2) udzielanie indywidualnych porad i konsultaciji,
3) prowadzenie leczenia zgodnie z najlepszg wiedzg medyczng, dostepnymi metodami i nalezyta starannoscia,
4) prowadzenie dokumentacji medycznej w sposob pelny, rzetelny i systematyczny, zgodnie z wymaganiami

prawnymi,

5) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,
6) potwierdzanie zgonu pacjenta i wydanie karty zgonu.

» PION NACZELNEJ PIELEGNIARKI

Zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,

zagwarantowanie kompleksowej opieki pielggniarskiej w WSD,

sprawuje swoja funkcje przy pomocy bezposrednio podlegltych pielegniarek oddziatowych i pielggniarek
koordynujacych prace w wyodrebnionych komorkach organizacyjnych WSD,

podlegaja jej sekretarki i rejestratorki medyczne,

okresla ilo$¢, rodzaj i warunki osiggania pozadanej jakosci $wiadczen pielegniarskich, uwzgledniajgc cele i
zadania podmiotu leczniczego oraz cele i funkcje pielegniarstwa.

uczestniczy w planowaniu zadan podmiotu leczniczego, a w szczegdlnosci:
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7)

— opracowywaniu planu zatrudnienia - racjonalny podziat etatow pomigdzy poszczegdlne komorki
organizacyjne sprawujace opieke pielegniarska, w sposob zapewniajacy spelnienie co najmniej
minimalnych norm zatrudnienia okreslonych we wiasciwych przepisach,

— opracowywaniu i wdrazaniu programoéw zapewniajacych oczekiwang jako$¢ realizowanych
$wiadczen pielggniarskich,

— ocenianiu jakosci swiadczonej opieki,

— diagnozowaniu i rozwigzywaniu probleméw organizacyjnych podmiotu leczniczego, celem
zapewnienia sprawnej organizacji opieki pielegniarskiej nad pacjentami,

wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postepowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym oraz peini nadzor w zakresie wskazanym w umowach zawartych
z WSD na: §wiadczenie ustug sanitarno-porzadkowych, transportu medycznego i zywienia pacjentow.

DZIAL CENTRALNEJ STERYLIZACJI | DEZYNFEKCJI

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

sterylizacja i kontrola procesoéw sterylizacyjnych,

kontrola bakteriologiczna materiatow, urzadzen i pomieszczen przy wspolpracy ze specjalista ds.
epidemiologii,

przygotowywanie dla jednostek organizacyjnych WSD materiatow wymagajacych sterylizacji, dezynfekcji,
dystrybucja narzedzi, sprzetu oraz materialtdow wprowadzanych do obiegu i wymagajacych wyjatowienia
oraz kompletowanie i pakowanie zestawdw operacyjnych,

prowadzenie dezynfekcji termiczno — chemicznej sprzetu medycznego,

gospodarowanie preparatami dezynfekcyjnymi,

(uchylony)

wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

> PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
- GLOWNY KSIEGOWY

Zadania:
1) Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych - Gtownemu Ksiegowemu podlega stuzbowo personel

nastepujacych dziatow: Dziat Finansowo — Ksiegowy, Dzial Analiz Ekonomicznych i Planowania, Dziat
Ptac.

2) Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych - Gléowny Ksiegowy ma za zadanie realizowaé
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W szczegdlnoscei:

a) analizg finansow w ujeciu dlugoterminowe;j strategii zarzadzania,

b) obieg i kontrole dokumentow finansowych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej WSD zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego Szpitala zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

e) koordynacja wdrozenia i nadzér nad przestrzeganiem polityki rachunkowos$ci Szpitala,

f) wspoltworzenie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo - finansowych Szpitala,

g) kontrole wykonania rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo - finansowych Szpitala oraz analiza

powstatych odchylen,

h) okreSlanie zasad, wedlug ktorych pozostate komorki organizacyjne winny zapewni¢ prawidlows

realizacje gospodarki finansowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej, wspolprace z
komoérka zamodwien publicznych w zakresie weryfikacji dokumentéw finansowych przedstawionych
przez podmioty wylonione w drodze postgpowania przetargowego,

i) sporzadzanie miesiecznych i rocznych analiz ekonomiczno - finansowych dla Dyrekcji Szpitala oraz

jednostek zewngtrznych,

J) sporzadzanie analiz ekonomiczno - finansowych o charakterze ad hoc,
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K) nadzor nad przyjetym modelem alokacji kosztow,

1) biezgca aktualizacje kosztow rodzajowych oraz OPK funkcjonujacych w Szpitalu,

m) biezacg weryfikacje¢ rachunku kosztow Szpitala,

n) ustalanie finalnych kosztow wyceny procedur medycznych na podstawie danych zbiorczych.

1. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY:

a)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami okreSlonymi ustawa; rzetelne i przejrzyste
rejestrowanie wszelkich zdarzen i operacji gospodarczych oraz odzwierciedlanie stanu majatku, sytuacji
finansowej i wyniku finansowego Szpitala,

analizg 1 przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych,

przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Szpitala i sprawozdan statystycznych;
prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami, jak i rozliczen o charakterze publiczno —
prawnym,

prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zaciagnietych pozyczek z ZFSS oraz mieszkaniowych,
nadzor i kontrola nad prawidlowoscia gospodarowania $rodkami finansowymi i innymi sktadnikami
majatkowymi Szpitala,

planowanie przeplywow pieni¢znych,

prowadzenie biezacych analiz finansowych na podstawie danych z ksigg rachunkowych Szpitala,
prowadzenie rejestrow ksiegowych (bankowy, kasowy, sprzedazy, faktur),

prowadzenie comiesi¢cznej sprawozdawczosci finansowej dla potrzeb jednostki,

sporzadzanie okresowych sprawozdan dla organu zatozycielskiego, GUS-u lub innych uprawnionych
instytucii,

sporzadzanie rozliczen podatkowych dla Urzgdu Skarbowego z zakresu PDOP oraz VAT,

sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiggowej realizowanych projektow,

weryfikacje i1 analize ksiegowan kosztow oraz przychodow Szpitala i realizowanych projektow,
prowadzenie ewidencji materiatowe;j (ilo$ciowo-warto$ciowa),

biezace uzgadnianie sald ze stanem w magazynach,

rozliczanie inwentaryzacji magazynow,

weryfikacja dokonanych zmian majatku trwalym dotyczacych w szczegdlnosci ich zakupu, zbycia, kasacji,
przemieszczania,

coroczne sporzadzanie planu amortyzacji,

miesieczne naliczanie kosztow amortyzacji,

prowadzenie sprawozdawczosci dot. dzialalnosci inwestycyjnej,

wspotpraca z kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych Szpitala.

2. DZIAL ANALIZ EKONOMICZNYCH I PLANOWANIA:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
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przygotowywanie planu rzeczowo finansowego Szpitala (w tym rowniez jego projektu) wraz z opisem
przyjetych zalozen,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo finansowego Szpitala, nie rzadziej niz raz na
kwartat,

koordynacj¢ prac zwigzanych ze sporzadzaniem plandéw rzeczowo finansowych poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, weryfikacje projektow planow,

kontrolg realizacji planéw rzeczowo finansowych poszczegolnych jednostek organizacyjnych,
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji ekonomicznych i finansowych oraz
sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby zarzadzania Szpitalem,

sporzadzanie badz koordynacj¢ tworzonych sprawozdan, analiz o charakterze ad hoc dla Dyrekcji
Szpitala oraz instytucji zewngtrznych, w tym bankow,

biezaca aktualizacj¢ kosztow rodzajowych oraz OPK funkcjonujacych w Szpitalu,

biezaca weryfikacje rachunku kosztéw Szpitala,

ustalanie finalnych kosztéw wyceny procedur medycznych na podstawie danych zbiorczych,
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j) koordynacja z Dziatem Kadr ewidencji i rozliczen dotyczagcych podwykonawstwa medycznego.

3. DZIAL PLAC:

a) naliczanie i sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i $wiadczen z tytulu umowy o prace oraz umoéw cywilno
— prawnych,

b) naliczanie i dokonywanie potracen na listach ptac na podstawie tytutlow zewnetrznych lub oswiadczen
pracownikow,

C) naliczanie §wiadczen finansowanych ze srodkow ZUS,

d) naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

e) przygotowywanie i przekazanie pracownikom comiesigcznej informacji o wysokosci wynagrodzen i
dokonanych potraceniach (tzw. paski),

f) korygowanie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS (zwrot/doptata skladek na

ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne),
0) przygotowywanie informacji o zarobkach na drukach Rp-7 dla pracownikow odchodzacych na emeryture
lub rentg, dla bytych pracownikow oraz na potrzeby ustalenia kapitatu poczatkowego,

h) rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, w tym rozliczanie kosztow
uzyskania przychodow z tytutu wynagrodzenia za prace oraz korzystania z praw autorskich,

i) sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentacji podatkowej (PIT) dla Urzgdow Skarbowych
i pracownikow,

J) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wezwanie sadu, komornika, potrzeby wlasne
pracownikow itp.,

k) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby sprawozdawczosci GUS, ZUS i inne.

1) obstuga  programu  Platnik  (zglaszanie, = wyrejestrowywanie,  rozliczanie = pracownikow
z ZUS),sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych,

m) naliczanie sktadek na PFRON (deklaracje miesi¢czne i roczne).

> PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. SPRZEDAZY USLUG MEDYCZNYCH

1. DZIAL SPRZEDAZY USLUG MEDYCZNYCH:

1) dziatalno$¢ informacyjna dla kadry kierowniczej, administracyjnej i medycznej dotyczgca wdrazania
standardow medycznych,

2) sporzadzenie i uzupehianie listy procedur medycznych wykonywanych w poszczegdlnych osrodkach
kosztow,

3) opracowanie wewngtrzszpitalnych standardow medycznych (procedury medyczne) w porozumieniu z
personelem bezposrednio odpowiedzialnym za wykonywanie poszczegdlnych procedur i ich aktualizacja,

4) prowadzenie ewidencji wykonanych ustug dla NFZ,

5) opracowywanie materiatow i dokumentacji w zakresie kontraktowania ustug medycznych oraz programéow
polityki zdrowotnej, wspotpraca z komérkami udzielajacymi §wiadczenia zdrowotne w zakresie gromadzenia
i przekazywania danych do rozliczen zgodnie z wymogami umow zawartych z NFZ,

6) obstuga i monitorowanie realizacji uméw zawartych z NFZ,

7) ewidencja i rozliczanie wykonywanych ustug medycznych, sporzadzanie okresowych zestawien
z wykonanych i rozliczonych §wiadczen zdrowotnych,

8) przesytanie i analiza kolejek oczekujacych,

9) monitorowanie wptywow i wydatkéw dotyczacych udzielania $wiadczen zdrowotnych.

2. DZIAL STATYSTYKI | DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ:
1) prowadzenie dokumentacji medycznej i statystycznej WSD,
2) wydawanie zaswiadczen o pobycie pacjenta w WSD zgodnie z wymaganiami prawnymi,

ASYST,
M S,

Wojewddztwo 15
% ;gJAngYZ % Kujawsko-Pomorskie
o MORZE
N
_—
DNV
‘Wojewdr zy
g0

Jedi
150 8001 CERTYFIKAT 2021/29 )

Regulamin Organizacyjny t.j. z 07.11.2017 r. ze zm. z 26.06.2018 r. , 28.02.2019 r., 01.07.2019 r.
i 22.03.2021r., 14.05.2021 r., 21.12.2021 r., 01.02.2022 r. i 31.03.2022 r., 01.07.2022 r., 31.08.2022
r., 09.12.2022 r. i 02.01.2023 r.

Cery,

~

www.wsd.org.pl



http://www.wsd.org.pl/

3) sporzadzanie kopii dokumentacji medycznej na wniosek pacjenta, opiekuna ustawowego/prawnego
pacjenta lub osoby upowaznionej oraz sadu i prokuratury, zgodnie z wymaganiami prawnymi,

4) wykonywanie kserokopii,

5) obstuga gléwnego faxu WSD w zakresie przyjmowania i wysytania informacji,

6) przygotowywanie zestawien, sprawozdan i analiz statystycznych,

7) wspélpraca z Centrum Informacyjnym Ochrony Zdrowia oraz Urzedem Statystycznym, Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,

8) gospodarowanie drukami akcydensowymi i wewnetrznymi WSD w zakresie powielania.

e ARCHIWUM:

1) prowadzenie archiwum dokumentacji medycznej WSD,

2) przyjmowanie akt wymagajacych archiwizowania,

3) przechowywanie sktadowanych akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz instrukcjg organizacji i zakresu
dziatania archiwum obowigzujaca dla poszczegolnych typdéw dokumentow,

4) rejestracja wnioskow wptywajacych do WSD w sprawie udostgpniania informacji zawartych
w dokumentacji medycznej archiwalnej,

5) udostepnianie upowaznionym osobom kopii przechowywanych dokumentow,

6) dokonywanie niszczenia akt przeznaczonych do likwidacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

> PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNYCH

1. DZIAL TECHNICZNY

1) zapewnienie cigglosci dostaw do pomieszczen i obiektow energii elektrycznej, energii cieplnej, wody
itp.,

2) zapewnienie obstugi, nadzoru technicznego oraz konserwacji w zakresie urzadzen elektrycznych,
klimatyzacyjnych, cieptowniczych, wodno-kanalizacyjnych oraz gazow medycznych,

3) nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki energia elektryczna,

4) rejestrowanie odczytow urzadzen pomiarowych powyzszych mediow oraz podzial kosztow na
poszczegblne komorki organizacyijne,

5) opracowywanie rocznych plandéw rzeczowo - finansowych: inwestycyjnych, - drobnych remontow
i konserwaciji,

6) przygotowywanie specyfikacji technicznej oraz stosownych dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia procedury przetargowej zwigzanej z utrzymaniem w sprawno$ci budynkow
i infrastruktury technicznej,

7) nadzor nad prawidlowa realizacja inwestycji, nad procedurami odbioru oraz dokumentacjg
powykonawcza,

8) nadzor merytoryczny nad pracami remontowo — modernizacyjnymi wykonywanymi we wilasnym
zakresie przez pracownikow technicznych: przygotowanie tych prac oraz ich rozliczanie,

9) przyjmowanie zgloszen o awariach od przedstawicieli komoérek organizacyjnych oraz ich skuteczne

usunigcie,
10) wspolpraca z firmami zewngtrznymi w  zakresie serwisowania, napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

11) nadzor nad okresowymi przegladami budynkoéw oraz prowadzenie ksiag obiektow,

12) nadzér nad zapewnieniem prawidtowej eksploatacji, wyposazenia infrastruktury technicznej,
13) nadzor i prowadzenie dokumentacji technicznej, zgodnie z wymaganiami prawnymi,

14) monitorowanie i raportowanie przegladoéw technicznych dla infrastruktury technicznej,

15) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan (miesieczne, roczne),

16) nadzor nad ochrong obiektu.
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2. DZIAL LOGISTYKI I ZARZADZANIA MAJATKIEM

1) nadzor nad sprzetem i aparaturg medyczna,

2) odbieranie zgloszen dotyczacych nieprawidlowego dziatania urzadzen i sprzgtu medycznego,

3) okreSlanie przedmiotu zamowienia, ustalanie warto$ci szacunkowej zaméOwienia w zakresie: zakupow
inwestycyjnych i serwisowania aparatury medycznej, zakupu materiatdow biurowych, papieru ksero,
utylizacji odpadéw medycznych, dzierzawy systemu parkingowego, odziezy i obuwia roboczego oraz
bielizny szpitalnej , najmu odziezy operacyjnej i obtozen sterylnych,

4) przyjmowanie, ewidencja i finalizacja zamowien ze wszystkich komorek organizacyjnych,

5) wspoétpraca z Dzialem Zamowien Publicznych i Zakupoéw w zakresie tworzenia SWZ zwigzanych
Z postgpowaniem przetargowym i w trybie regulaminu wewnetrznego,

6) nadzor nad depozytem szpitalnym,

7) przygotowanie, przeprowadzanie i systematyczna kontrola sktadnikow majatkowych WSD,

8) oznaczanie srodkéw majgtkowych WSD numerami ewidencyjnymi.

9) przyjmowanie na stan nowych sktadnikoéw majatkowych (wystawianie dokumentéw OT),

10) przyjmowanie wnioskow inwestycyjnych na zakup wyposazenia i aparatury medycznej,

11) prowadzenie Centralnego Magazynu Gospodarczego,

12) weryfikacja zamowien i wspolpraca z uzytkownikiem w zakresie planowania i opiniowania zakupow
inwestycyjnych w zakresie infrastruktury medycznej,

13) rejestrowanie i nadzor nad dokumentacja zwigzang z umowa uzyczenia sprzgtu/urzadzenia,

14) nadzorowanie i rozliczanie ustug pozamedycznych swiadczonych na rzecz WSD,

15) prowadzenie rejestru pieczatek dla wszystkich pracownikéw WSD,

16) nadzor nad ochrong srodowiska, gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi, zgodnie z wymaganiami
prawnymi i nadrzednych instytucji,

17) nadzér nad umowa z firmg $wiadczacg wushugi parkingu i dzierzawg miejsc parkingowych
abonamentowych.

e CENTRALNY MAGAZYN GOSPODARCZY
1) przyjmowanie dostaw towardéw i ich ewidencja w systemie informatycznym (wprowadzanie produktow na
stan magazynowy, prowadzenie kartotek przychodoéw i rozchodow),
2) biezaca kontrola stanéw magazynowych, zglaszanie koniecznos$ci ich uzupetnienia dla poszczegoélnych
grup towarow,
3) przygotowywanie produktéw dla pracownikow zmianowych Dziatu Technicznego,
4) nadzor nad prawidtowg realizacjg umow na dostawy materiatdéw gospodarczych.

3. DZIAL INFORMATYKI
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1) administrowanie i rozbudowa systemow informatycznych funkcjonujacych w WSD,

2) nadzor nad gospodarkg sprzetem komputerowym oraz jego prawidtowym funkcjonowaniem,

3) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen wyposazonych w elektroniczng kontrole dostepu,

4) wydanie/odbior elektronicznej karty dostgpu zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

5) przydzielenie/odbiér dostepu do korzystania z systemu informatycznego WSD ha podstawie nadanych
uprawnien,

6) udzielanie pracownikom WSD instruktazu w zakresie wdrazanych programéw uzytkowych oraz systemu
informatycznego,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z obstugg struktury internetowe;j,

8) zapewnienie bezpieczenstwa dostepu i archiwizacji danych znajdujacych si¢ na serwerach i innych
nos$nikach danych oraz nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen z serwerami,

9) podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku naruszenia zabezpieczen systeméw informatycznych
lub bezpieczenstwa danych,
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10) opracowanie i weryfikacja procedur okreslajacych sposdb zarzadzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw
bezpieczenstwa danych i ryzyk,

11) nadzorowanie napraw, konserwacji oraz likwidacji urzgdzen komputerowych, na ktérych zapisano dane
osobowe,

12) nadzoér nad stanem, konserwacjg i rozwojem sieci LAN istniejacej w WSD,

13) tworzenie okresowych planéw zakupéw zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem systemu
informatycznego zainstalowanego w WSD,

14) opiniowanie zamowien na sprzet i oprogramowanie komputerowe,

15) nadzor zwigzany z tacznoscia telefoniczng i telefonami stacjonarnymi,

16) nadzoér zwigzany z monitorowaniem obiektow i dodatkowa archiwizacja danych na no$nikach (CD/DVD)
na wniosek, zatwierdzony przez dyrektora,

17) wspotpraca z komorka zamowien publicznych w zakresie tworzenia SIWZ zwigzanych z postepowaniem
przetargowym i pozaprzetargowym.

PC 1N SYSTE/L,

Wojewddztwo
ggJAgRYZE , Kujawsko-Pomorskie
M
_
D NV
" goszczy
edn uja orskiego

150 8001 CERTYFIKAT 2021/29

Regulamin Organizacyjny t.j. z 07.11.2017 r. ze zm. z 26.06.2018 r. , 28.02.2019 r., 01.07.2019 r.
i 22.03.2021r., 14.05.2021 r., 21.12.2021 r., 01.02.2022 r. i 31.03.2022 r., 01.07.2022 r., 31.08.2022
r., 09.12.2022 r. i 02.01.2023 r.

/: CE"'%

www.wsd.org.pl



http://www.wsd.org.pl/

