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Złączniknr6  do rirnowy

1. Zastępca  Kierownika  Oddziału  ściśle współpracuje  z Kierownikiem  Oddziału  Położniczo-Ginekologicznego

zPododdziałemGinekologiiOnkologicznejiPododdziałemEndoktynologiiGinekologicznej.

2. Zastępca  Kierownika  Oddziału  w  realizacji  zadań  wspć+łpracuje  z Kierowiikiem  Oddziału,  kiero  kom6rek

organizacyjnych  ipraco  na samodzielnych  stanowiskach  pracyUdzielającego  Zarn6wienia.

3. Zastępca  Kierownika  Oddziału  wsp6łpracuje  z podmiotami  i osobarni  fizycznymi  świadczącymi  usługi  medyczne

na rzecz  oddziału  oraz  Udzielającego  Zam6wienia.

4. WceluprawidłowejrealizacjiusługmedycznychZastępcaKierownikaOddziałukoordynujeczynnościwykonywane

iich  terminowoŚĆ.

5. ZastępcaKierownikaOddziałuwpływanatworzeniewłaściwychrelacjimiędzyludzkichpersoneluOddziału,tworzy

 sprzyjające  integracji  w zespole  wszystkich  pracownik6w  i ost'b  świadczących  usługi  wformie  umt'w

cywilnoprawnych.

6. Zastępca  Kierownika  Oddziału  z poszanowaniem  godności  osobistej  odnosi  się do każdego  pracownika  rńezależnie

od jego rniejscawłńerarchii  Oddziału,  także  wsytuacjach  konfliktowych.

S2

Zastępca  Kierownika  Oddziału  zawiadarnia  bezzwłocznie  Kierownika  Oddziału  zarn6wienie  o każdym:

t)  wykroczeniu  przeciwko  ustalonym  zasadom  etyki  lekarskiej,  pielęgniarskiejiprawom  pacjenta,

2) przypadku,codokt6regozachodzipodejrzeniewystąpieniabłęduwsztuce1ekarskiej,przypadku,codokt6rego

zachodzi  podejrzerńe,  iż jest wynikiem  przestępstwa.

S3

1.  Zastępca  Kierownika  Oddziału  sprawuje  nadzór  nad  personelem  zatrudrńonym  na oddziale.

2. ZastępcaKierownikaOddziałukoordynujerealizacjęzadańlekarzynaoddziale.

3. Wzakresiesprawpracowniczychium6wcywiLnoprawiychZastępcaKierownikaOddziałuzobowiązanyjest:

1) udzielaĆ pracownikom  Oddziału  i osobom  świadczącym  usługi  medyczne  wformie  urn6w  cywilnoprawnych

informacji  iwyjaśnień  dotyczących  realizowanych  zadań,

2) uzgadniać  z lekarzarni  terminy  przerw  w realizacji  usług  (lekarze  kontraktowi)/wykorzystarńa  ur1op6w

wypoczynkowych  (lekarze  na urnowach  o pracę)  oraz  nadzorować  ich  wykorzystanie  wustalonym  czasie,

3) przed  rozpoczęciem  nowego  okresu  rozliczeniowego  planować  wporozurnieniu  zlekarzarni  rńeobecności

związane  z:

a. stażami  specjalizacyjnymi,

b. podnoszeniem  kwalifikacji  wynikających  z przepisów  dla  podległych  grup  zawodowych,

c. szkoleniarniiłcursarniorganizowanymiprzezDyrekcjęUdzie1ającegoZam6wienia,

d. urloparni  wypoczynkowymi,

wtaki  spos6b,  abynie  powodowałyzakł6ceńwreaLizacji  bież.ących  zadańwkierowanej  kom6rce,



4) układać  dla  lekaizy  na  oddziale  hatmonogramy  pracy  iharmonogramy  realizacji  usług  na cały  okres

rozliczeniowyzgodrńe  z obowiązującymiwtymzakresie  przepisami  oraz  dokonać  ostatecznego  rozliczeniaczasu

pracyiwykonanych  usług  na koniec  okresu  rozliczeniowego,

5) rozwiązywać  lub pornagać  w  rozwiązywaniu  konf1ikt6w  oraz spraw  spornych  powstałych  wewiątrz  kom6rki

iwstosunkach  z osobami  z zewnątrz,  powiadomić  Dyrekcję  o podejrzeniu  występowania  mobbingu,

6) zgłaszaćwypadkiprzypracyInspektorowiBłł,

7) zezwolićnapodjęciepracylubświadczeniausługtylkoosobie,kt6rarna:

a. aktualnąipodpisanąumowęopracęlubnaświadczerńeusług,

b. ważne  zaświadczerńe  o braku  przeciwwskazań  zdrowotnych,  czyłi  jest zdolna/ydo  wykonywania  pracyna

wskazanymstanowiskulub  świadczeniausługwokreślonymwurnowie  zakresie,

c. przeszkolenie  BHP  wstępne,  na stanowisku  pracy  oraz okresowe  wynikające  z og61nie obowiązujących

wtym  zakresie  przepis6w,

d. aktualne  ubezpieczerńe  od odpowiedzialności  cywilnej  z tytułu  prowadzenia  działalności  leczniczej

(dotyczyos6b  na umowach  cywilnoprawnych).

S4

Wzakresie  organizacjiudzielaniaświadczeńzdrowotnychZastępcaKierownikaOddziałuzobowiązanajest:

1)  zabezpieczyć  ciągłość  ikompleksowość  świadczeń  medycznych,

2) sprawowaćnadz6rmerytorycznynadrealizowanymiprocesarnileczniczymi,

3) koordynować  prawidłową  organizację  procesu  diagnostyczno  -  terapeutycznego  wszystkirn  pacjentom

wkierowanej  komt'rce,

4) skutecznieiefekiywnierealizowaćzawatteprzezUdzielającegoZam6wieniaumowyzNarodowymFunduszem

Zdrowia  iinnymi  podmiotami  na świadczenie  usług  medycznych  wzakresie  dotyczącym  oddziału,

5) wskazaćosobyodpowiedzialnezapracęlekarzyOddziałubędącychwtrakciespecjalizacjiorazzapracęlekarzy

odbywających  staże podyplomowe  lub specjalizacyjne,

6) nadzorowaćrealizacjęobowiązującegowSzpitaluprogratnuwzakresiezapobieganiazakażeniomszpitalnym,

7) uczestniczyćwopracowywarńunapotrzebystandardówleczerńa,diagnostykiipobytupacjentanaOddziale,

8) nadzorowaĆ  przebieg  szkolenia  lekar,r  odbywających  staże podyplomowe,  lekarzy  specjalizujących  się oraz

odbywających  staże cząstkowe.

S5

Wzakresie  organizacji  opielń  nad  pacjentem  osoba  kierująca  oddziałem  zobowiązana  jest zadbać  o:

1) bezpieczeństwo  pacjent6w,

2) poszanowanieprawosobistychpacjent6wiprawadointymności,

3) dostępdorodziny,opiekun6wlubupoważnionychos6bzgodniezprzepisarniprawaiwewnętrznymiregulacjarni

wtym  zakresie,

4) dopełnierńe  obowiązku  niezwłocznego  powiadomienia  uprawńonych  os6b o pogorszeniu  się stanu  zdrowia

chorego  oraz  o procedurach  postępowarńa  wrazie  zgonu  pacjenta,



5) przygotowanie  pisemnego  wyjaśnienia  do Udzielającego  Zam6wienia  w  celu udzielenia  odpowiedzi  na złożoną

przez  pacjenta,  opiekuna  prawnego  skargę  dotyczącą  organizacji  pracy,  procesu  leczenia lub personelu

medycznego.

S6

W  zakresie  gospodarki  lekiem  Zastępca  Kierownika  Oddziału  zobowiązanyjest:

i)  nadzorować  prawidłowość  pmcho:a,  ewidencjonowania  i dokumentowania  wydawanych  środk6w

odurzających  isilnie  działających,

2) kontro1owaćipodpisywaćzam6wienianaleki,rnateńałyopatrunkowezgodrńezobowiązującymreceptańuszem

S7

W zakresie  organizacji  dokurnentowarńa  realizacji  świadczeń  opieki  zdrowotnej  Zastępca  Kierownika  Oddziału

zobowiązanyjest  nadzorować  ikontrolować:

1) prowadzenie  dokurnentacji  medycznej  i statystycznej  zgodrńe  z obowiązującymi  przepisarni  prawa  wtym

wymogami  płatnika  usług  izarządzeniami  Dyrekcji  Udzielającego  Zarn6wierńa  określającymi  wzory

jej StOSOwarua,

2) przechowywanie  iudostęprńarńe  dokumentacji  medycznej,

3) p%e  dokurnentacji medycznej do archiwurn,

4) wprowadzaniedanychdodokumentacjimedycznejprowdzonejwformieelektronicznejwzakresieudzielonego

upowaŻnienia,

5) terminowośćprzekazywanianiezbędnychinformacjiidokurnent6wzwiązanychzrozliczerńarnizNarodowym

Funduszem  Zdro'wia,

6) stosowanie  prograrnów  informatycznych  na  oddziale  oraz posiadać  umiejętność  posługiwania  się  nimi

iwprowadzania  danych  do sy;temówzgodnie  z zakresem  udzielonego  uponienia.

S8

Wzakresie  organizacjiifunkcjonowaniaoddziałuZastępcaKierownikaOddziałuzobowiązanyjest:

1) zapoznać  się z uprawnieniarni  i kwalifikacjami  pracownik6w  i os6b  świadczących  usługi  medyczne  na rzecz

Oddziału,

2) znaćipmstrzegaćregulacjewewnętrzneizewnętrznekoniecznedorealizacjizleconychzadańwtymdotyczące:

obiegu  dokumentów,  ochrony  danych  osobowych,  praw  pacjenta,  dokurnentacji  medycznej,  orzecznictwa

lekarskiego  oraz  wystawiania  recept,

3) organizować pracę Oddziału w spos6b urnożliwiający najefeła7wniejsze wykorzystanie czasu na realizacje

powierzonych  zadań  przyścisłej  wsp6łpracyz  osobarni  świadczącymi  usługi  wformie  umt'wcywilnoprawnych,

4) sporządzić  lub nadzorować  sporządzanie  sprawozdawczości,  analiz  i zestawień  zgodrńe z obowiązującymi

wzorarniiwymaganymiterminatnidlapotrzebDyrekcjiUdzielającego  Zarn6wieniaiuprawnionychinstytucji,

5) na bieżąco  przekazywać  dokurnenty  do właściwych  kom6rek  (np. faktut'y,  listy  obecności,  harmonograrny

realizacji  usług,  w'ńoski  urlopowe  itp.),

6) znać, pmstrzegać  i nadzorować  przestrzegania  przez  pracownik6w  obowiązujących  regu1atnin6w,  instrukcji,

zarządzeń  ikomunikat6wwydawanych  przez  Dyrekcję  Udzielającego  Zam6wienia,



7) uczestniczyĆ  w:

a. odprawach  wyznaczonych  przez  Dyrektora  Udzielającego  Zam6wienia  lub jego Zastępcę,

b. zespołach  doradczych  powołanych  przez  Dyrektora  Udzielającego  Zarn6wienia,

c. obowiązkowych  szkoleniach,

8) realizować  wnioslń  izalecenia  pokontrolne.

S9

Zastępca  Kierownika  Oddziału  jest zobowiązany  pozostawać  w kontakcie  telefonicznym  z oddziałem  awsytuacjach

uzasadrńonej  potrzeby  przybyć  do siedziby  Udzielającego  Zarn6wienie  na wezwanie  Kierownika  Oddziału  i/lub

Dyrektora  Udzielającego  Zarn6wienia  lub innych  uprawnionych  osób.

S 10

W  zakresie  kształcenia  ipo*oszenia  kwaLifikacji  Zastępca  Kierownika  Oddziału  zobowiązanyjest:

1)  pogłębiaćswojekwalifikacjezawodoweiadrninistracyjnepopmzsamokształcerńeorazuczestnictwowkursach,

naradach  iszkoleniach,

2) czuwaćnadstałymisysternatycznymszkoleniempodległegopersonelu.

S 1l

Wzakresie  adrninistracyjno-gospodarczym  Zastępca  Kierownika  Oddziału  jest zobowiązany:

1) dbać o całośĆ i utrzymanie  w nale  stanie sprzętu,  aparatury  oraz wyposżnia  zar6wno  medycznego

jakigospodarczego  Oddziału,

2) zadbaćowykorzystanieurządzeńiaparaturybędącejwdyspozycjikom6rkizgodniezinstrukcjamiobsługi,

3) zgłaszaćwszelkieusterkiibrakidowłaściwychkom6rekorganizacyjnych,

4) nadzorowaćabynaOddzialestosowanozasadyoszczędnościigospodarnościnakażdymodcinkupracy,

5) analizować  kosztywystępujące  w  kierowanej,

6) dbaćostałeut:eOddziałuwnależ'ytymstaniepodwzględemsarńtarno-higienicznymiporządkowym,

7) wdrażać  kontrolę  zarządczą  w  zakresie  morńtorowarńa  ce16w i zadań  oraz zarządzania  ryzykiem  wkierowanej

kom6rce  organizacyjnej.

S 12

Czas pracy,  sprzęt,  urządzenia,  aparaturę  oraz  materiałyznajdujące  się  wOddziale  ZastępcaKierownika  Oddziałuwaz

z jemu  podległym  personelem  wykorzystuje  ty&o  i wyłącznie  do wypełrńenia  zadań wynikających  ze Statutowej

działalności  szpitala  iZarządzeń  Dyrekcji  Udzielającego  Zarn6wienia.

S 13

Zastępca  Kierownika  Oddziału  rna uprawnienia  do:

1) uzy,karńaodDyrekcjiUdzielającegoZam6wienianiezbędnychinformacjidoprawidłowegowykonywaniazadań

przez  kierowaną  komt'rkę  orgarńzacyjną,

2) uzyskania  z właściwych  komt'rek  organizacyjnych  informacji  dotyczących:

a. czasutrwaniaurn6wopracę,urn6wcywilnoprawnychizakresuzadańposzczeg6lnychosć»b,



b. termin6wychzdolnościdopracy,świadczeniausług,

c. termin6wważności  okresowych  szkoleń  BHP,

d. termin6w  wygaśnięcia  polis  ubezpieczerńowych  od odpowiedzialności  cywilnej  z tytułu  prowadzenia

działalnoŚcileczrńczej(dotyczyos6bnaumowachcywilnoprawnych),

3) stawiarńa  wymagań,  aby decyzje i polecenia  dotyczące  działalności  kom6rki,  podległych  pracowiik6w  były

przeie  z zachowaniem drogi shńbowej,

4) podejmowaniadecyzjiwsprawach:

a. organizacji  pracyi  jej podziale,

b. zezwolenia  na opuszczenie  przez  podległych  pracownik6w  stanowiska  służbowego  wgodzinach  pracy

zgodnie  z zasadarni  obowiązującymi,

c. udzielania  ur1op6w  wypoczynkowych  zgodnie  z wcześniejszymi  ustaleniami  lub ania zgody  na zrnianę

termin6wwykorzystania  urlopu  pod  em  zabezpieczerńa  ciągłości  pracy,

d. udzie1aniezwolnieńodpracyzgodniezobowiązującymiprzepisami,

e. wprowadzaniewuzasadrńonychprzypadkachzmianwustalonymharmonogratniepracy,

s) występowarńedoDyrekcjiUdzielającegoZam6wieniazwnioskarniwspra'wie:

a. przyjmowaniaizwalrńaniapracowńk6w,

b. zmianystanowiskaiwynagrodzenia,

c. nagradzania  ikarania,

d. usprawnienia  organizacji  pracy, liczby  stanowisk  pracy, rodzaju  ikacji  zawodowych  wcelu  szybkiej,

sprawnejirzetelnej  realizacjizadań,

e. uczestnictwawkursachiszkoleniachpodnoszącychkwaLifikacjezawodowe,

6) prze%aczęściswoichobowiązk6w,uprawńeńiodpowiedzialnościpodległympracownikomwzakresie

nienaruszającymustalonego  porządłai,

7) Odrnowywykonaniapoleceniasprzecznegozprzepisarniprawalubnormarnietycznymi.

S 14

Zastępca  Kierownika  Oddziału  ponosi  odpowiedzialność  za:

1) leczeniechorychwlńerowanejkom6rceorganizacyjnej,

2) podjęte  iniepodjęte  decyzje  dotyczące  procesu  diagnostyczno-terapeutycznego,

3) sprawnefunkcjonowanieOddziałupodwzględemmedycznymiorganizacyjnym,

4) całodobowe  zabezpieczenie  pracyOddziału  pod  względem  organizacyjnym  iwymagań  kwalifikacyjnych  wcelu

wykonania  zadań  określonych  dla kierowanej  kom6rki  organizacyjnej,

5) wykonywanie  zadań  zgodnie  z obowiązującymi  przepisami  iregulacjami  wewnątrz  zakładowymi,

6) realizacje  zadari  pokontrolnych,

7) rzetelne  opracowywarńe  sprawozdań,  analiz  i wszelkich  rnateńał6w  informacyjnych  przygotowanych

wkierowanej  kom6rce  organizacyjnej  na użytekDyrekcji  oraz  uprawnionych  instytucji,

8) prowadzenie,  przecho:e  iudostępniat'ńe  dokumentacji  medycznej  zgodnie  z obowiązującymi  przepisami,



9)  przestrzegarńe  i nadzorowanie  przestrzegania  tajemnicy  zawodowej,  przepis6w  o ochronie  danych  osobowych

i praw  pacjenta,

10) stosowanie  i przestrzeganie  obowiązujących  przepis6w  prawa  i przepis6w  wewnątrz  zaldadowych  oraz

zapoznawanie  z nimi  podległych  pracownik6w.

Udzie]ający  zamówienie Przyjmującyzamósienie


