
Załącznikrua  5 do urnowy

1.  KierownikPracowniściślewsp6łpracujezZastępcąDyrelaoraDs.Medycznych.

2. Kierownik  Pracowni  w  realizacji  zadań wsp6łpracuje  z Dyrekcją,  kierownikami  kom6rek  organizacyanych

ipracownikami  na sarnodzielnych  stanowiskach  pracyudzielającego  Zam6wienia.

3. Kierownik  Pracowni  wsp6łpracuje  z podrniotami  i osobami  fizycznymi  świadczącymi  usługi  medyczne  na rzecz

Pracowni  orazUdzielającego  Zam6wienia.

4. W celu  prawidłowej  realizacji usług  medycznych  Kierownik  Pracowni  koordynuje  czynności  wykonywane

iich  terminowość.

5. Kierownik  Pracowń  wpływa  na tworzenie  właściwych  relacji  rniędzyludzkich  personelu  Pracowni,  tworzy  warunki

sprzyjające  integracjiwzespole  w:'zystkich  pracownik6wi  os6b świadczącychusługiwformie  urn6wcywilnoprawnych.

6. KierownikPracownizposzanowaniemgodnościosobistejodnosisiędokażdegopracownikarńezależnieodjegorniejsca

włńerarchii  Pracowń,  także wsytuacjach  konfowych.

S2

KierownikPracowni  zawiadamia  bezzwłoczrńe  Udzielającego  zam6wienie  o każxlym

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

2) przypadku,  co do kt6rego  zachodzi  podejrzenie  wystąpierńa  błędu  w sztuce lekarskiej,  przypadku,  co do kiórego

zacho*i  podejrzenie,  iż jest wynikiem  pmstępstwa.

S3

1.  KierownikPracownisprawujenadz6rnadpersonelemzatrudnionymnaoddzia1e.

2. KierownikPracownikoordynujerealizacjęzadańlekarzynaoddziale.

3. Wzakresiesprawpracowniczychium6wcywilnoprawnychKierownikPracownizobowiązanyjest:

1) udzielać  pracownikom  Pracowni  i osobom  świadczącym  usługi  medyczne  wformie  umt'w  cywilnoprawnych

informacji  iwyjaśnień  dotyczących  realizowanych  zadań,

2) uzgadrńać z lekarzarni  terminy  przerw  w  realizacji usług  (lekarze  kontraktowi)/wykorzystania  ur1op6w

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

3) przed  rozpoczęciem  nowego  okresu  rozliczeniowego  planować  w  porozumieniu  z lekarzarni  nieobecności  związane  z:

a. stażarni  specjalizacyjnymi,

b. podnoszerńemkwalifikacjiwynikającychzprzepis6wdlapodległychgnupzawodowych,

c. szkolerńami  ikursarni  organizowanymi  przez  Dyrekcję  Udzielającego  Zamt'wienia,

d. urloparniwypoczynkowymi,

wtaki  spos6b,  abynie  powodowałyzald6ceńwrealizacji  bieżących  zadańwkierowanej  kom6rce,

4) układać  dla lekarzyna  oddziale  harmonogramypracyiharmonogramyrealizacji  usług  na  całyokres  rozliczerńowy

zgodnie  zobowiązującymi  w tym zakresie  przepisami  oraz dokonać  ostatecznego  rozliczenia  czasu  pracy

iwykonanych  usług  na koniec  okresu  rozliczeniowego,

5) rozwiązywać  lub pornagać w rozwiązywarńu  konffikt6w  oraz  spraw  spornych  powstałych  wewnątrz  kom6rki

iwstosunkach  z osobarni  z zewnątrz,  powiadornić  Dyrekcję  o podejrzeniuwystępowania  mobbingu,



6) zgłaszaćwypaprzypracyInspektorowiBHP,

7) zezwolić  na podjęcie  pracylub  świadczerńa  usług  tylko  osobie,  kt6ra  ma:

a. aktualną  ipodpisaną  iunowę  o pracę  lub  na świadczenie  usług,

b. ważne  zaświadczerńe  o braku  przeciwwskazań  zdrowotnych,  czyli  jest zdolna/y  do wykonywania  pracy  na

wskazanyn'i  stanowisku  lub  świadczenia  usług  w  określonymw  urnowie  zakresie,

c. przeszko1enieBHPwstępne,nastanowiskupracyorazokresowewynikającezog6lnieobowiązującychwtym

zakresie  przepis6w,

d. aktualne  ubezpieczerńe  od odpowiedzialności  cywilnej  z tytułu  prowadzenia  działalności  leczrńczej  (dotyczy

os6b  na umowach  cywilnoprawnych).

S4

Wzakresie  organizacji  udzielania  świadczeń  zdrowotnych  osoba  kierująca  oddziałem  zobowiązana  jest:

1)  zabezpieczyć  ciągłość  ikornpleksowość  świadczeń  medycznych,

2) sprawowaćnadz6rmerytorycznynadrealizowanymiprocesarni1eczniczymi,

3) koordynowaćprawidłowąorganizacjęprocesudiagnostyczno-terapeutycznegowszystlńrnpacjentomwkierowanej

kom6rce,

4) skutecznie  i efełctywnie  realizować  zawarte  przez  Udzielającego  Zam6wienia  umowy  z Narodowym  Funduszem

Zdrowia  i innymi  podrniotami  na świadczenie  usług  medycznych  wzakresie  dotyczącym  Pracowni,

5) wskazać  osoby  odpowiedzialne  za pracę  lekarzy  Pracowni  będących  w  trakcie  specjalizacji  oraz  za pracę  lekarzy

odbywających  staże  podyplomowe  lub  specjalizacyjne,

6) nadzorować  realizację  obowiązującego  w  Szpitalu  programu  w  zakresie  zapobiegania  zakażeniom  szpitalnym,

7) uczestrńczyćwopracowywaniunapotrzebystandard6w1eczenia,diagnostykiipobytupacjentanaOddziale,

8) nadzorować  przebieg  szkolenia  lekarzy  odbywających  staźe podyplomowe,  lekarzy  specjalizujących  się oraz

odbywających  staże cząstkowe.

S5

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

1)  bezpieczeństwo  pacjent6w,

2) poszanowanieprawosobistychpacjent6wiprawadointymności,

3) dostępdorodziny,opiekun6wlubupoważnionychos6bzgodrńezprzepisamiprawaiwewnętrznymiregulacjamiw

tym  zakresie,

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

chorego  oraz  o procedurach  postępowarńa  w  razie  zgonu  pacjenta,

5) przygotowaniepisemnegowyjaśnieniadoUdzielającegoZam6wieniawceluudzie1eniaodpowiedzinazłożonąprzez

pacjenta,  opiekuna  prawiego  skargę  dotyczącą  organizacji  pracy,  procesu  leczenia  lub  personelu  medycznego.

S6

Wzakresie  gospodarkilekiemKierownikPracownizobowiązanyjest:



1)  nadzorować  prawidłowość  przechowywania,  ewidencjonowania  i dokumentowania  wydawanych  środk6w

odurzających  isilnie  działających,

2) kontrolowaćipodpisywaćzam6wienianaleki,rnateńałyopatrunkowezgodniezobowiązującymreceptańuszem

S7

W  zakresie  orgarńzacji  dokurnentowania  realizacji  świadczeń  opieki  zdrowotnej  Kierownik  Pracowń  zobowiązany  jest

nadzorować  ikontrolować:

1)  prowadzeniedokumentacjimedycznejistaty;tycznejzgodniezobowiązującymiprzepisarniprawawtymwymogami

płatnika  usług  i zarządzeniami  Dyrekcji  Udzielającego  Zam6wienia  określającymiwzoryjej  stosowania,

2) przechowywarńe  iudostępnianie  dokumentacji  medycznej,

3) przekazywarńe  dokumentacji  medycznej  do archiwurn,

4) wprowadzanie  danych  do dokumentacji  medycznej  prowadzonej  w  formie  elektrorńcznej  wzakresie  udzielonego

upowaŻnierńa,

5) terminowość  przekazywania  niezbędnych  informacji  i dołaunent6w  związanych  z rozliczeniarni  z Narodowym

Funduszem  Zdrowia,

6) stosowarńe  program6w  informatycznych  na  oddziale  oraz  posiadać  iuniejętność  posługiwarńa  się nimi

iwprowadzarńa  danych  do system6wzgoe  z zakresemudzielonego  upoważnienia.

S8

Wzakresie  organizacji  ifunkcjonowania  Pracowni  KierownikPracowni  zobowiązanyjest:

1)  zapoznać  się  z uprawnieniarni  i kwalifikacjami  pracownik6w  i ost'b  świadczących  usługi  medyczne  na rzecz

Pracowni,

2) znać  i przestrzega6  regulacje  wewnętrzne  izewnętrzne  konieczne  do realizacji  zleconych  zadań  wtym  dotyczące:

obiegu  dołcurnent6w,  ochrony  danych  osobowych,  praw  pacjenta,  dokumentacji  medycznej,  orzecznictwa

lekarskiego  oraz  wy;tawiania  recept,

3) organizować pracę Pracowni w spostSb urnożliwiający najef%ejsze  wykorzystarńe czasu na realizacje

powierzonych  zadań  przyścisłej  wsp6łpracyz  osobarni  świadczącymi  usługiwformie  um6wcywilnoprawnych,

4) sporządzić  lub  na&orować  sporządzanie  sprawozdawczości,  analizizestawień  zgodrńe  z obowiązującymi  wzorami

iwymaganymi  terminarni  dla potrzeb  Dyrekcji  Udzielającego  Zamt'wienia  iuprawnionych  instytucji,

5) nabieicoprzekazywaćdokurnentydowłaściwychkomt'rek(np.faktuty,listyobecności,harmonogramyrealizacji

usług,  wnioski  urlopowe  itp.),

6) znać, przestrzegać  i nadzorować  przestrzegania  przez  pracownik6w  obowiązujących  regu1arnin6w,  instrukcji,

zarządzeń  ikomunikat6wwydawanych  przez  Dyrekcję  Udzielającego  Zam6wienia,

7) uczestniczyS  w:

a. odprawach  wyznaczonych  przez  Dyrekiora  Udzielającego  Zam6wierńa  lub  jego  Zastępcę,

b. zespołach  doradczych  powołanych  przez  Dyrektora  Udzielającego  Zam6wienia,

c. obowiązlcowych  szkoleniach,

8) realizowaćwnioskiizaleceniapokontrolne.



S9

Kierownik  Pracowni  jest zobowiązany  pozostawać  w kontakcie  telefonicznym  z oddziałem  a w  sytuacjach  uzasadrńonej

potrzeby  przybyć  do siedziby  Udzielającego  Zam6wienie  na wezwanie  Dyrekiora  Udzielającego  Zamt'wienia  lub iru'iych

uprawnionych  os6b.

S 10

Wzakresie  kształcenia  ipodnoszenia  kwalifikacjiKierownikPracowni  zobowiązanyjest:

1)  pogłębiać  swoje  kwalifikacje  zawodowe  i adrninistracyjne  poprzez  samokształcenie  oraz  uczestnictwo  w  kursach,

naradach  iszkolerńach,

2) czuwaćnadstałymisy;tematycznymszkoleniempodległegopersonelu.

S 1l

Wzakresie  administracyjno-gospodarczymKierownikPracowni  jest  zobowiązany:

1)  dbać o całość  i utrzymanie  w należytym  stanie  sprzętu,  aparatury  oraz wyposażenia  zar6wno  medycznego  jak

i gospodarczego  Pracowni,

2) zadbaćowykorzy;tanieurządzeńiaparaturybędącejwdyspozycjikom6rkizgodniezinstrukcjarniobsługi,

3) zgłaszaćwszelkieusterkiibrakidowłaściwychkom6rekorganizacyjnych,

4) nadzorowaćabynaOddzialestosowanozasadyoszczędnościigospodarnościnakażdymodcinkupracy,

5) analizować  kosztywystępujące  wkierowanej,

6) dbaćostałeutrzymaniePracowniwna1eżytymstaniepodwzględemsanitarno-higienicznymiporząńowym,

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

kom6rce  organizacyjnej.

S 12

Czas pracy,  sprzęt,  urządzenia,  aparaturę  oraz mateńały  znajdujące  się w Od&iale  Kierownik  Pracowni  waz  z jemu

podległympersonelemwykorzystujetylkoiwyłączniedowypełrńeniazadańwynikającychzeStatutowej  działalnościszpitala

iZarządzeń  Dyrekcji  Udzielającego  Zam6wienia.

S 13

Kierownik  Pracowii  rna uprawnienia  do:

1)  uzyskania  od Dyrekcji  Udzielającego  Zamt'wienia  niezbędnych  informacji  do prawiaowego  wykonywania  zadań

przez  kierowaną  kom6rkę  oąanizacyjną,

2) uzyskaniazwłaściwychkom6rekorganizacyjnychinformacjidotyczących:

a. czasutrwaniaurn6wopracę,um6wcywilnoprawnychizakresuza*ńposzczeg61nychos6b,

b. termin6waktualnychzdolnościdopracy,świadczeniausług,

c. terminówważności  okresowych  szkoleń  BHP,

d. termin6wwygaśnięciapolisubezpieczeniowychododpowiedzialnościcywilnejztytułuprowadzeniadziałalności

leczniczej  ( dotyczyos6b  na urnowach  cywilnoprawnych),

3) stawiarńa  wymagań,  aby decyzje  i polecenia  dotyczące  działalności  kom6rki,  po&głych  pracownik6w  były

przekazywane  z zachowaniemdrogi  służbowej,

4) podejmowaniadecyzjiwsprawch:



a. orgarńzacjipracyijejpodziale,

b. zezwolenia  na opuszczenie  przez  po&głych  pracownik6w  stanowiska  służ.bowego  w  godzinach  pracy  zgodnie

z zasadami  obowiązującymi,

c. udzielania  ur1op6w  wypoczynkowych  zgodnie  z wcześniejszymi  ustaleniami  lub wyrażania  zgody  na zmianę

termin6wwykorzystania  urlopu  pod  warunkiem  zabezpieczenia  ciągłości  pracy,

d. udzielaniezwolnieńodpracyzgodniezobowiązującymiprzepisarni,

e. wprowadzaniewuzasadrńonychprzypadkachzmianwustalonymharmonogran'iiepracy,

5) występowaniedoDyrekcjiUdzielającegoZam6wieniazwnioskamiwsprawie:

a. przyjmowania  izwalniania  pracownik6w,

b. zmianystanowiska  iwynagrodzenia,

c. nagradzarńa  ikararńa,

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

sprawnej  i rzetelnej  realizacji  zadań,

e. uczestnictwawkursachiszkoleniachpodnoszącychkwalifikacjezawodowe,

6) przekazywarńa  części swoich  obowiązk6w,  uprawnień  i odpowiedzialności  podległym  pracownikom  wzakresie

rńenaruszającym  ustalonego  porządku,

7) Oowywykonarńa  polecenia  sprzecznego  z przepisami  prawa  lub normarni  etycznymi.

S 14

Osoba  kierująca  oddziałemponosi  odpowiedzialnośtS  za:

1) leczerńe  chorychwkierowanej  kom6rce  organizacyjnej,

2) podjęte  iniepodjęte  decyzje  dotyczące  procesu  diagnostyczno-terapeutycznego,

3) sprawnefunkcjonowarńePracownipodwzględemmedycznymiorganizacyjnym,

4) całodobowe  zabezpieczenie  pracyPracowni  pod  względem  organizacyjnym  iwymagań  kwalifikacyjnych  w celu

wykonania  zadań określonych  dla kierowanej  kom6rki  organizacyjnej,

5) wykonywaniezadańzgodniezobowiązującymiprzepisarniiregulacjamiwewnątrzzaldadowymi,

6) realizacje  zadań  pokontrolnych,

7) rzetelne  opracowywarńe  sprawozdań,  analiz  iwszelkich  rnateńał6w  informacyjnych  przygotowanych  w  kierowanej

kom6rce  organizacyjnej  na uźytekDyrekcji  oraz  uprawnionych  instytucji,

8) prowadzenie,  przechowywanie  iudostęprńanie  dokumentacji  medycznej  zgodrńe  z obowiązującymi  przepisami,

9) przestrzeganie  i nadzorowanie  przestrzegania  tajemnicy  zawodowej,  przepis6w  o ochrorńe  danych  osobowych

t praw  pac)enta,

IO) stosowarńe  i przestrzganie  obowiązujących  przepis6w  prawa  i przepis6w  wewnątrz  zakładowych  oraz

zapoznawanie  z rńmi  po&głych  pracownik6w

Z-ca Dyrekto

. Ilona -Piechocka

Udzie]alącyzamó Przyjmujący  zamówienie


