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do umowy nr
o Swiadczenie ustug medycznych zawartej pomiedzy:
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ZASADY WSPOLPRACY

§ 1

Kierownik Oddziat §cisle wspdlpracuje z personelem oddziatu.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnosci wymienione w niniejszym zatgczniku przypisane
sg w pierwszej kolejnosci do Kierownika Oddziatu i to do niego nalezy ewentualne
delegowanie ich na zastepujacy go personel.

Kierownik oddziatu realizuje zadania poprzez wspdlprace z Dyrekcja, kierownikami
komoérek organizacyjnych i pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kierownik oddziatu wspélpracuje z podmiotami i osobami fizycznymi $wiadczacymi ushugi
medyczne na rzecz oddziatu.

W celu prawidlowej realizacji ustug medycznych Kierownik oddziatu koordynuje czynnosci
wykonywane i ich terminowos¢,

Kierownik oddzialu dba o pozytywna atmosfere w zespole bez wzgledu na formg
zatrudnienia poszczegélnych czionkéw zespotu.

Kierownik oddziatu z poszanowaniem godnosci osobistej odnosi sie do kazdego pracownika
niezaleznie od jego miejsca w hierarchii Oddziatu, takze w sytuacjach konfliktowych, przy
pelnym zachowaniu praw Kierownika.

§2

Kierownik oddziatu zawiadamia bezzwlocznie Dyrekcije o kazdym:

1.

2.

wykroczeniu przeciwko ustalonym zasadom etyki lekarskiej, pielegniarskiej i prawom
pacjenta,

przypadku, co do ktérego zachodzi podejrzenie wystgpienia btedu w sztuce lekarskiej,
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3. przypadku, co do ktérego zachodzi podejrzenie, iz jest wynikiem przestgpstwa.

ORGANIZACJA PRACY ODDZIALU I UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§3

W zakresie organizacji udzielania $wiadczen zdrowotnych Kierownik oddziatu zobowigzany jest:

1. zabezpieczy¢ ciagtos¢ i kompleksowosé swiadezen medycznych,

2. sprawowaé nadzdr merytoryczny nad realizowanymi procesami leczniczymi w czasie swojej
obecnoscei na oddziale oraz podczas pelnienia gotowosci, o ktérej mowa w § 5. ust. 2, jezeli
w tym czasie na oddziale opieke nad pacjentami petni lekarz w trakcie specjalizacji,

3. koordynowaé prawidtowa organizacje procesu diagnostyczno — terapeutycznego wszystkim
pacjentom w kierowanej komoree,

4, skutecznie 1 efektywnie realizowaé zawarte przez Dyrekcje umowy z Narodowym
Funduszem Zdrowia 1 innymi podmiotami na $wiadczenie ushug medycznych w zakresie
dotyczacym oddziatu, omawiaé z lekarzami §wiadczacymi ustugi medyczne na oddziale stan
zdrowia pacjentéw przebywajacych w Oddziale, uzgadniaé rozpoznania, zakres badan
diagnostycznych, dziatad terapeutycznych i ordynowanie lekéw zgodnie z lekospisem
obowigzujacym w Szpitalu,

5. wskazaé¢ osoby odpowiedzialne za chorych przebywajacych w poszczegoinych salach
Oddziatu lub za indywidualnych pacjentow,

6. wskazaé osoby odpowiedzialne za prace lekarzy Oddziatu bedacych w trakeie specjalizacji
oraz za prace lekarzy odbywajacych staze podyplomowe lub specjalizacyjne spoza naszego
Zespohu,

7. ustala¢ calodobowa organizacje pracy we wspolpracy z pielggniarka oddzialowa w zakresie
sposobu 1 godzin dokonywania codziennych wizyt chorych, przekazywania zlecen
lekarskich, przygotowywania pacjentéw do badan diagnostycznych, zabiegdw itp.,
dbaé o zapewnienie wolnych 1dzek dla chorych przyjmowanych w trybie doraznym,

9. nadzorowaé¢ 1 kontrolowal przestrzeganie istniejgce] kolejki przyje¢ do hospitalizacji
planowych,

10. nadzorowaé realizaci¢ obowigzujacego w Szpitalu programu w zakresie zapobiegania
zakazeniom szpitalnym.

(v

§ 4

W zakresie organizacji 1 funkcjonowania oddziatu Kierownik oddzialu zobowiazany jest:
1. zapoznaé sie z uprawnieniami i kwalifikacjami pracownikéw 1 oséb §wiadczacych ustugi
medyczne na rzecz Oddziatu,
2. znaé i przestrzegal regulacje wewnetrzne 1 zewnetrzne konieczne do realizacji zleconych
zadan w tym dotyczace:
- obiegu dokumentow,
- ochrony danych osobowych,
- praw pacjenta,
- dokumentacji medycznej,
- orzecznictwa lekarskiego,
3. organizowaé prace Oddzialu w sposéb umozliwiajacy najefektywniejsze wykorzystanie
czasu na realizacje powierzonych zadain przy Sciste] wspdlpracy z pielggniarka oddziatowa
oraz osobami $wiadczacymi ustugi w formie uméw cywilnoprawnych,

SPZOZ w Grodzisku Wielkopolskim 2



ZADANIA KIEROWNIKA ODDZIALY

4. sporzgdzi¢ lub nadzorowaé sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i zestawient na potrzeby
Dyrekeji 1 uprawnionych instytucji,
5. na biezaco przekazywaé dokumenty do wlasciwych komérek (np. faktury, listy obecnosci,
harmenogramy realizacji ushug, wnioski urlopowe, historie choroby itp.),
6. znaC, przestrzega¢ i nadzorowaé przestrzegania przez pracownikéw obowigzujacych w
Szpitalu regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i komunikatéw wydawanych przez Dyrekeje,
7. uczestniczyé w:
a) odprawach wyznaczonych przez Dyrektora lub jego Zastepce,
b) zespotach doradczych powotanych przez Dyrektora,
¢) obowigzkowych szkoleniach organizowanych przez Szpital,
8. realizowa¢ wnioski i zalecenia pokontrolne.

§5

1. Kierownik oddziatu jest zobowiazany pozostawaé w kontakcie telefonicznym z oddziatem a
w sytuacjach uzasadnionej potrzeby przyby¢ do Szpitala na wezwanie Dyrektora lub innych
uprawnionych osob.

2. Pozostawanie w gotowosci, o ktérej mowa w § 3. ust. 2 zostanie wczesniej ustalone
pomiedzy Kierownikiem Oddziatu z Dyrektorem — plan gotowosci na kolejny miesiac
winien by¢ dostepny na oddziale a jego kopia przekazana do Dyrekcji.

3. Lekarz zastepujacy Kierownika Oddzialu w czasie jego nieobecnodei (spowodowanej
chorobg, urlopem, inngj kwalifikowanej nieobecnosci) przejmuje jego obowiazki,
uprawnienia 1 odpowiedzialnosc.

DOKUMENTACJA MEDYCZNA

§6

W zakresie organizacji dokumentowania realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej Kierownik
oddziatu zobowigzany jest nadzorowaé i kontrolowadé:
1. prowadzenie dokumentacji medycznej i statystycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym wymogami platnika ustug i zarzadzeniami Dyrekeji,
2. przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji medycznej,
3. przekazywanie dokumentacji medycznej do Dziatu Sprzedazy,
4. wprowadzanie danych do dokumentacji medycznej prowadzonej w formie elektronicznej w
zakresie udzielonego upowaznienia,
5. terminowos¢ przekazywania do Dziatu Sprzedazy niezbednych informacji i dokumentéw
zwigzanych z rozliczeniami z Narodowym Funduszem Zdrowia,
6. stosowanie programéw informatycznych na oddziale oraz posiadaé umiejetnose

postugiwania si¢ nimi i wprowadzania danych do systeméw zgodnie z zakresem
+ udzielonego upowaznienia,

PACJENT

§7
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W zakresie organizacji opieki nad pacjentem Kierownik cddziatu zobowigzany jest zadbacé o:

1. bezpieczenstwo pacjentow,

2. poszanowanie praw osobistych pacjentdéw i prawa do intymnosci,

3. dostgp do rodziny, opiekunéw lub upowaznionych oséb zgodnie z przepisami prawa i
wewnetrznymi regulacjami Szpitala w tym zakresie,

4. uzyskanie przez uprawnione osoby biezacych informacji o stanie zdrowia
hospitalizowanych pacjentéw,

5. dopekienie obowigzku niezwlocznego powiadomienia uprawnionych oséb o pogorszeniu
sie stanu zdrowia chorego oraz o procedurach postepowania w razie zgonu pacjenta,

6. dopelnienie obowigzku poinformowania pacjentdéw, opiekunéw prawnych, ktorzy zglaszajg
ched przedwezesnego wypisania ze szpitala wbrew opinii lekarza o niebezpieczenstwie 1
ewentualnych skutkach wynikajacych z tej decyzji oraz dokonanie czynno$ci wypisania po
otrzymaniu od pacjenta, opiekundéw prawnych pisemnego o$wiadczenia, ze wypisuje
si¢/wypisuja chorego na wlasne zadanie 1 odpowiedzialno$¢ oraz, ze zostal/li
uprzedzony/eni o nastepstwach przedwczesnego wypisania,

7. przygotowanie pisemnego wyjasnienia do Dyrekeji w celu udzielenia odpowiedzi na
zlozong przez pacjenta, opickuna prawnego skarge dotyczaca organizacji pracy, procesu
leczenia lub personelu medycznego.

PERSONEL

§8

Kierownik oddziatu sprawuje nadzor nad personelem zatrudnionym na oddziale.
Kierownik oddziatu koordynuje realizacje zadan lekarzy na oddziale a przy wspélpracy
pielegniarki oddzialowej -- réwniez zadan §redniego i nizszego personelu medycznego.

3. W zakresie spraw pracowniczych 1 uméw cywilnoprawnych Kierownik oddziatu

zobowigzany jest:

a) udziela¢ pracownikom Zespoiu i osobom $wiadczacym ustugi medyczne w formie umow
cywilnoprawnych informacji i wyjasénien dotyczacych realizowanych zadan,
b) uzgadniaé z lekarzami terminy przerw w realizacji ustug (lekarze kontraktowi) / wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych (lekarze na umowach o pracg) oraz nadzorowaé ich wykorzystanie w
ustalonym czasie,
¢) przed rozpoczgciem nowego okresu rozliczeniowego planowaé w porozumieniu z lekarzami
nieobecnosci zwigzane z:
- stazami specjalizacyjnymi,
- podnoszeniem kwalifikacji wynikajacych z przepiséw dla podleglych grup zawodowych,
- szkoleniami 1 kursami organizowanymi przez Dyrekeje,
- wrlopami wypoczynkowymi, w taki sposéb, aby nie powodowaty zakldcen w realizacji biezacych
zadan w kierowanej komoree,
d) uklada¢ dla lekarzy na oddziale harmonogramy pracy i harmonogramy realizacji ustug na caly
okres rozliczeniowy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz dokonad
ostatecznego rozliczenia czasu pracy i wykonanych ustug na koniec okresu rozliczeniowego,
e) rozwigzywaé lub pomagaé w rozwigzywaniu konfliktéw oraz spraw spornych powstatych
wewnatrz komorki i w stosunkach z osobami z zewnatrz, powiadomié¢ Dyrektora o podejrzeniu
wystepowania mobbingu,
f) zglasza¢ wypadki przy pracy Dyrektorowi 1 Inspektorowi BHP,

[
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g) zezwoli¢ na podjgcie pracy lub swiadczenia ustug tylko osobie, ktdra ma:

- aktualng i podpisang umowe o prace lub na §wiadczenie ushug,

- wazne za$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku lub §wiadczenia ustug w okreslonym w umowie zakresie,

- przeszkolenie BHP wstepne, na stanowisku pracy oraz okresowe wynikajace z ogdlnie
obowiazujgcych w tym zakresie przepisow,

- aktualne ubezpieczenie od odpowiedzialno$ci cywilne] z tytulu prowadzenia dziatalnosci
leczniczej (dotyczy 0s6b na umowach cywilnoprawnych).

§9

W zakresie ksztalcenia i podnoszenia kwalifikacji Kierownik oddziatu zobowiazany jest:
1. pogiebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe i administracyjne poprzez samoksztalcenie oraz
uczestnictwo w kursach, naradach i szkoleniach,
2. czuwad nad stalym i systematycznym szkoleniem podleglego personelu.

GOSPODAROWANIE MIENIEM ODDZIALU
§ 10

W zakresie administracyjno-gospodarczym Kierownik oddziatu jest zobowiazany:

1. sporzadzi¢ lub nadzorowaé sporzadzanie rocznych plandéw zaopatrzenia, przegladéw
technicznych, modernizacji i remontéw wg zasad i terminéw okreslonych przez Dyrekcje,

2. dbad o catod¢ i utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu, aparatury oraz wyposazenia zaréwno
medycznego jak i gospodarczego, uczestniczyé wraz z pielegniarkg oddzialowg w
zaplanowanych przez Dyrekcje inwentaryzacjach (np. sprzetu, lekéw itp.),

3. zadba¢ o wykorzystanie urzadzen i aparatury bedacej w dyspozycji komorki zgodnie z

~ instrukcjami obshugi,
zglasza¢ wszelkie usterki i braki do wiasciwych komdérek organizacyjnych,
nadzorowa¢ aby na Oddziale stosowano zasady oszczednosci i gospodarnosci na kazdym
odeinku pracy,

6. analizowa¢ koszty wystgpujace w kierowanej komérce w oparciu o materiaty z Dziatu

Ksiegowego,

7. dbag o state utrzymanie Oddziatu w nalezytym stanie pod wzgledem sanitarno-higienicznym

1 porzagdkowym,

8. wdraza¢ kontrole zarzgdezg w zakresie monitorowania celéw i zadan oraz zarzadzania
ryzykiem w kierowanej komorce organizacyjne;.

9. Czas pracy, sprzet, urzadzenia, aparatur¢ oraz materialy znajdujace si¢ w Zespole osoba
kierujgca oddziatem wraz z jemu podleglym personelem wykorzystuje tylko i wylacznie do
wypelnienia zadan wynikajgcych ze Statutowej dziatalnosci Szpitala i Zarzadzen Dyrekeji.

bl

GOSPODAROWANIE LEKAMI
§11
W zakresie gospodarki lekiem Kierownik oddziatu zobowiazany jest:

1. wyznaczy¢ osobe odpowiedzialna za przechowywanie, ewidencjonowanie i
dokumentowanie wydawanych srodkéw odurzajagcych i silnie dziatajacych,
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2.

3.

4,

nadzorowa¢ prawidlowo$é przechowywania, ewidencjonowania i dokumentowania
wydawanych $rodkdéw odurzajgcych i silnie dziatajacych,

kontrolowaé i podpisywaé zamowienia na leki, materialy opatrunkowe zgodnie z
obowigzujgcym w Szpitalu receptariuszem,

w przypadku konieczno$ci zastosowania lekow nie objetych receptariuszem Szpitala badz
badan nie objetych umowa z podmiotem wykonujgcym badania diagnostyczne nalezy
wystapi¢ do Dyrekcji z wnioskiem o zgode na zlecenie wskazanego leku lub badania
diagnostycznego.

UPRAWNIENIA OSOBY KIERUJACEJ ODDZIALEM

§12

Kierownik oddzialu ma uprawnienia do:

L.

2.

3.

4.

uzyskania od Dyrekeji i wlasciwych komérek organizacyjnych niezbednych informacii do
prawidlowego wykonywania zadan przez kierowang komorke organizacyjna,

stawiania wymagan, aby decyzje 1 polecenia dotyczgce dzialalnosci komorki, podleglych
pracownikdw byly przekazywane z zachowaniem drogi stuzbowe;j,

zwolania konsylium lekarskiego w razie watpliwodci w ustaleniu rozpoznania i
postgpowania diagnostyczno-terapeutycznego pacjenta Oddziahu,

podejmowania decyzji w sprawach:

a) organizacji pracy i jej podziale,

b) zezwolenia na opuszezenie przez podlegtych pracownikéw stanowiska stuzbowego w godzinach
pracy zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Szpitalu,

c) udzielania urlopdw wypoczynkowych zgodnie z wczeédniejszymi ustaleniami lub wyrazania
zgody na zmiang terminéw wykorzystania urlopu pod warunkiem zabezpieczenia ciaglosci pracy,

d) udzielanie zwolnien od pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) wprowadzanie w uzasadnionych przypadkach zmian w ustalonym harmonogramie pracy,

5.

wystepowanie do Dyrekeji z wnioskami w sprawie:

a) przyimowania 1 zwalniania pracownikéw,

b) zmiany stanowiska i wynagrodzenia,

¢) wyplaty wynagrodzenia za dodatkowe czynnosci,

d) nagradzania i karania,

) usprawnienia organizacji pracy, liczby stanowisk pracy, rodzaju kwalifikacji zawodowych w celu
szybkiej, sprawnej i rzetelnej realizac)i zadan,

f) uczestnictwa w kursach 1 szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

6.

7.

przekazywania czgsci swoich obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym

pracownikom w zakresie nie naruszajacym ustalonego w Szpitalu porzadku,

odmowy wykonania polecenia sprzecznego z przepisami prawa lub normami etycznymi.
ODPOWIEDZIALNOSC

§ 13

Kierownik oddziatu ponosi odpowiedzialnosé za:

1.
2.
3.

leczenie chorych w kierowanej komédrce organizacyjne;j,
podjete i nie podjete decyzje dotyczace procesu diagnostyczno — terapeutycznego,
sprawne funkcjonowanie Oddzialu pod wzgledem medycznym i organizacyjnym,
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4. catodobowe zabezpieczenie pracy Oddzialu pod wzgledem organizacyjnym i wymagan
kwalifikacyjnych w celu wykonania zadan okreSlonych dla kierowane] komérki
organizacyjnej,

5. wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 regulacjami
wewnatrzzakladowymi,

6. realizacje zadan pokontrolnych,

7. rzetelne opracowywanie sprawozdan, analiz i wszelkich materialéw informacyjnych
przygotowanych w kierowanej komoérce organizacyjne] na uzytek Dyrekcji oraz
uprawnionych instytucji,

8. prowadzenie, przechowywanie 1 udostgpnianie dokumentacji medycznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

9. przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy zawodowe], przepiséw o ochronie
danych osobowych 1 praw pacjenta,

10. stosowanie 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i  przepiséw
wewnatrzzakladowych oraz zapoznawanie z nimi podlegtych pracownikéw.

Przyimujgcy Zamdwienia Udzielajqcy Zamdwienia
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