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§1

1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych dziatajgcych w Spétce nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan i celéw, dla ktérych zostaty utworzone,

2) dbatos¢ o nalezyty wizerunek Spofki,

3) dbatos¢ o identyfikowalno$¢ personelu poprzez stosowanie imiennych identyfikatoréw
przez caty personel Spotki,

4) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w poszczegolnych uchwatach Zarzadu,
zarzadzeniach Czionkéw Zarzadu, poleceniach stuzbowych, instrukcjach, procedurach
i requlaminach obowigzujgcych w Spétce.

2. Komorki organizacyjne wspotpracujg ze sobg w zakresie wykonywanych przez nie zadan.

§2

1. Podstawowg komorkg organizacyjng Szpitala o charakterze leczniczo-profilaktycznym jest
Oddziat.

2. Oddziat moze dzieli¢ sie na pododdziaty.

3. Do podstawowych zadan Oddziatow Szpitalnych nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjecie pacjenta celem leczenia i zapewnienie mu opieki stacjonarnej w reprezentowanej
specjalnosci,

b) rozpoznanie choroby pacjenta i zgodne z nim leczenie zachowawcze lub operacyjne
w prezentowanej specjalnosci,

¢) udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i nagtych zachorowaniach,

d) przeprowadzanie specjalistycznych konsultacji lekarskich pacjentom innych oddziatow
szpitalnych,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) zapewnienie pacjentom catodobowej obstugi pielegniarskiej,

g) zapewnienie wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,

h) zapobieganie zakazeniom szpitalnym,

i) zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno - higienicznych,

j) monitorowanie i ciggta poprawa jakosci ustug medycznych,

k) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji personelu medycznego,

[) realizacja programéw z zakresu lecznictwa i profilaktyki,

m) dziatalnosé oswiatowo-zdrowotna i promocja zdrowia.

4. W przypadku leczenia operacyjnego do zadah Oddziatu, oprdcz okreslonych w ust.1 nalezy:
a) przygotowanie pacjenta do zabiegu operacyjnego,
b) dostarczenie wymaganej dokumentacji medycznej,
C) prowadzenie pooperacyjne pacjenta.

5. Oddziat Szpitalny funkcjonuje catg dobe.



PION MEDYCZNY

§ 3 CENTRUM REHABILITACJI LECZNICZEJ

(1) Organizacja

Prace Centrum organizuje i nadzoruje Dyrektor Centrum Rehabilitacji Leczniczej (Naczelny
Fizjoterapeuta), ktéremu bezposrednio podlegajg lekarze poradni rehabilitacji medycznej,
i kierownicy oddziatéw rehabilitaciji.

W strukturze Centrum funkcjonuja:

a) Naczelny Fizjoterapeuta

b) Zaktad Rehabilitacji ,PW” przy ul. Powstancow Warszawskich 1/2 w Gdansku
¢) Zakfad Rehabilitacji ,ZASPA” przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku

d) Zaktad Rehabilitacji ,WWCO” przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku

e) Zaktad Rehabilitacji ,C-P” przy ul. Watowej 27

f) Oddziat Rehabilitacji Neurologicznej przy al. Jana Pawia 1l 50 w Gdarnsku

g) Oddziat Rehabilitacji Kardiologicznej przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku

(2) Zaktad Rehabilitacji ,PW”

Zakfad zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2 w Gdansku.

W strukturze Zaktadu funkcjonuije:
a) Biuro obstugi pacjenta,
b) Pracownia fizjoterapii.

Do zadah Zaktadu nalezy przede wszystkim zapewnienie opieki ambulatoryjnej pacjentom
w zakresie rehabilitacji leczniczej oraz usprawnianie ruchowe chorych we wszystkich oddziatach
Szpitala im. Mikotaja Kopernika oraz w Zaktadzie Opiekunczo - Leczniczym.

(3) Zaktad Rehabilitacji ,,Zaspa”

Zakfad zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta || 50 w Gdansku.

W strukturze Zaktadu funkcjonuja:
a) Biuro obstugi pacjenta,
b) Pracownia fizjoterapii,
c) Osrodek rehabilitacji kardiologiczne;j.

Do zadan Zaktadu nalezy przede wszystkim zapewnienie opieki ambulatoryjnej pacjentom
w zakresie rehabilitacji leczniczej oraz usprawnianie ruchowe chorych we wszystkich oddziatach
Szpitala $w. Wojciecha.



(4) Zaktad Rehabilitacji , WCO”

Zaktad zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.

W strukturze Zaktadu funkcjonuja:
a) Osrodek Rehabilitacji Dziennej,
b) Pracownia fizjoterapii,
¢) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

Zaktad realizuje stacjonarne $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne poprzez udzielanie
swiadczen polegajacych na kompleksowej rehabilitacji wielonarzagdowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem rehabilitacji ze wskazan po zabiegach onkologicznych.

Udzielane s$wiadczenia medyczne obejmujg leczenie zachowawcze, profilaktyke obrzeku
limfatycznego oraz innych dysfunkcji stwierdzonych u pacjenta. Przeprowadzane s3g rowniez
zajecia edukacyjne dotyczgce istoty rehabilitacji onkologicznej, ¢wiczen oddechowych, pielegnac;i
skory, automasazu oraz psychoonkologii, a takze terapia zajeciowa.

(5) Zaktad Rehabilitacji ,,C-P”
Zaktad zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Watowej 27 w Gdansku.

W strukturze Zaktadu funkcjonuja:
a) Poradnia rehabilitacyjna,
b) Pracownia fizjoterapii,
c) Osrodek rehabilitacji kardiologiczne;j.

Do zadah Zaktadu nalezy przede wszystkim zapewnienie opieki ambulatoryjnej pacjentom
w zakresie rehabilitacji leczniczej oraz usprawnianie ruchowe chorych.

(6) Oddziat Rehabilitacji Neurologicznej

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg bezposrednio lekarze Oddziatu.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu wspomagajgcego terapie organizuje
i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa, ktéra stuzbowo podlega Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa
i Organizacji Opieki Szpitala sw. Wojciecha.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej raz dziennie w godzinach porannych.
W godzinach wieczornych, nocnych i w dniach wolnych od pracy nadzér lekarski sprawuje lekarz
dyzurny Oddziatu Choréb Wewnetrznych i Pulmonologii Szpitala $w. Wojciecha.

Do zadan Oddziatu nalezy wczesna stacjonarna rehabilitacja chorych po incydentach uszkodzenia
osrodkowego i obwodowego ukfadu nerwowego oraz rehabilitacja przewlektych schorzen uktadu
nerwowego powodujgcych istotne uposledzenie sprawnosci ruchowe;.



(7) Oddziat Rehabilitacji Kardiologicznej

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg bezposrednio lekarze Oddziatu.

W strukturze Oddziatu funkcjonuje Pracownia Préb Wysitkowych.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu wspomagajgcego terapie organizuje
i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa, ktéra stuzbowo podlega Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa
i Organizacji Opieki Szpitala $w. Wojciecha.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej raz dziennie w godzinach porannych.
W godzinach wieczornych, nocnych i w dniach wolnych od pracy nadzor lekarski sprawuje lekarz
dyzurny Pracowni Kardiologii Inwazyjnej.

Do zadah Oddziatu nalezy stacjonarna rehabilitacja kardiologiczna pacjentow po ostrych
przebiegach  schorzen sercowo-naczyniowych, a takze po przebytych zabiegach
kardiochirurgicznych, ktérych stan zdrowia nie pozwala na rehabilitacje w warunkach
ambulatoryjnych.

(8) Naczelny Fizjoterapeuta (Dyrektor Centrum Rehabilitacji Leczniczej)

Naczelnemu Fizjoterapeucie podlegajg bezposrednio:
a) Koordynator Zespotu Fizjoterapeutéw Zaktadu Rehabilitacji ,PW”,
b) Koordynator Zespotu Fizjoterapeutow Zaktadu Rehabilitacji ,ZASPA”,
c) Koordynator Zespotu Fizjoterapeutéw Zaktadu Rehabilitacji ,WCQO?”,
d) Personel Zaktadu Rehabilitacji ,C-P”

Koordynatorowi Zespotu Fizjoterapeutéow Zakladu Rehabilitacji ,,PW” podlegajg
bezposrednio:

- Fizjoterapeuci oraz sekretarki i rejestratorki Zaktadu Rehabilitacji ,PW?,

- Fizjoterapeuci Oddziatow Szpitala im. Mikotaja Kopernika,

- Fizjoterapeuci Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego.

Koordynatorowi Zespotu Fizjoterapeutow Zakladu Rehabilitacji ,,ZASPA” podlegaja
bezposrednio:

- Fizjoterapeuci oraz sekretarki i rejestratorki Zaktadu Rehabilitacji ,ZASPA”,

- Fizjoterapeuci Oddziatu Rehabilitacji Neurologicznej,

- Fizjoterapeuci Oddziatu Rehabilitacji Kardiologicznej,

- Fizjoterapeuci Oddziatu Neurologii i Oddziatu Udarowego Szpitala Sw. Wojciecha,

- Fizjoterapeuci Oddziatu Neonatologii i Intensywnej Terapii Noworodka,

- Fizjoterapeuci pozostatych Oddziatéw Szpitala $w. Wojciecha.

Koordynatorowi Zespolu Fizjoterapeutéw Zaktadu Rehabilitacji ,,WCO” podlegajg
bezposrednio fizjoterapeuci oraz sekretarki i rejestratorki Zaktadu Rehabilitacji ,WCO”.

Do zadan Naczelnego Fizjoterapeuty nalezy przede wszystkim:

a) planowanie potrzeb personalnych i czynnosci rehabilitacyjnych $wiadczonych przez
fizjoterapeutow Spoétki w oparciu 0 wymagania zwigzane z zawartymi umowami z podmiotami
finansujgcymi Swiadczenia medyczne, a takze w zwigzku z oszacowanymi potrzebami
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b)

9)
h)
)
)

klinicznymi poszczegodlnych komorek organizacyjnych Spotki,

nadzor i koordynacja prawidlowosci wykonywania dziatalnosci przez fizjoterapeutow
we wszystkich komérkach organizacyjnych Spotki,

podziat i ustalenie zakresu czynnosci w zakresie zadan podlegtego pionu wtasciwych
dla wykonywania zawodu fizjoterapeuty z uwzglednieniem specyfiki komoérek organizacyjnych
w porozumieniu z ich kierownikami, w ktérych zawéd ten bedzie wykonywany,

ustalenie zasad wspotpracy z kierownikami poszczegoélnych jednostek klinicznych w zakresie
prowadzonych czynnosci,

koordynowanie pracy podlegtego pionu w harmonii z pozostalymi procesami medycznymi
zachodzgcymi w komdrkach, gdzie wykonywane sg czynnosci rehabilitacyjne,

praca nad doskonaleniem dokumentacji medycznej fizjoterapeutycznej w poszczegdlnych
rodzajach wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci rehabilitacyjnej
danej komorki organizacyjnej i jej wdrazaniem oraz nadzér pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami obowigzujgcymi w procesie zarzgdzania
jakoécig, terminowoscig jej sporzadzania oraz nalezytego przechowywania i archiwizowania
w podlegtym pionie,

stata kontrola zasad prawidtowego rozliczania swiadczen bezposrednio finansowanych przez
organizacje finansujgce te $wiadczenia w porozumieniu z Dyrektorem Sprzedazy,
wykonywanie zawodu fizjoterapeuty w niezbednym zakresie,

uczestnictwo w pracach Komitetu Terapeutycznego Spotki w charakterze czionka,
sprawowanie nadzoru nad gospodarkag lekami i wyrobami medycznymi wykorzystywanymi
przez podlegty personel.

§4 CENTRALNA STERYLIZATORNIA

(1) Organizacja

Centralna Sterylizatornia zlokalizowana jest w obiektach przy ul. Nowe Ogrody 1-6.
Centralng Sterylizatornig kieruje Kierownik.
Centralna Sterylizatornia pracuje catg dobe.

(2) Zadania

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

dekontaminacja narzedzi medycznych wielokrotnego uzycia ze wszystkich komorek
organizacyjnych szpitali i przychodni przyszpitalnych,

wykonywanie sterylizacji wyrobow medycznych w systemie zwalidowanym,

aktualizacja bazy danych do elektronicznego systemu T-doc, doskonalenie systemu informac;ji
i dokumentacji Centralnej Sterylizatorni,

pozyskiwanie informacji od producentow wyrobéw medycznych o wiasciwym sposobie ich
dekontaminacii,

opiniowanie zakupéw sprzetu medycznego wielorazowego uzycia pod wzgledem mozliwosci
ich dekontaminacji w Spotce,

udziat w procedurach przetargowych dotyczgcych zakupow materiatdw eksploatacyjnych
zuzywanych w Centralnej Sterylizatorni,

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem wyposazenia technicznego w Centralnej
Sterylizatorni,

wnioskowanie o0 doposazenie komorek organizacyjnych w instrumentarium, ktére ulegto
uszkodzeniu w wyniku eksploatacji, bgdz jest go za mato dla biezgcej dziatalnosci.



§5 ZAKLAD PATOMORFOLOGII

(1) Organizacja

Zaktad zlokalizowany jest w obiektach przy ul. Nowe Ogrody 1-6 oraz przy al. Jana Pawia Il 50
w Gdansku.

Prace Zakfadu Patomorfologii organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownikowi podlega bezposrednio Kierownik Zespotu technikéw Zaktadu Patomorfologii,
do ktérego zadan nalezy organizowanie i nadzorowanie codziennej pracy technikdw i personelu
pomocniczego, wykonywanie badan laboratoryjnych i prowadzenie dokumentacji medycznej,
sporzadzanie i analizowanie wydrukéw statystycznych z dziatalnosci Zespotu.

W strukturze Zaktadu Patomorfologii funkcjonujg pracownie: histopatologii, neuropatologii,
immunohistochemii, cytologii i sekcyjna.

(2) Zadania

a) badania histopatologiczne wycinkoéw tkankowych oraz materiatu operacyjnego roéwniez w trybie
srodoperacyjnym dla podmiotdw wewnetrznych i zewnetrznych; badania neuropatologiczne,
konsultacje patomorfologiczne;

b) badania cytologiczne:

— plyndw z jam ciata, plwociny, moczu, ptynu mobzgowo rdzeniowego, poptuczyn
oskrzelikowo-pecherzykowych, biopsji aspiracyjnych,

— cytologia ginekologiczna

— wykonywanie biopsji aspiracyjnych cienkoigtowych pod kontrolg USG i TK oraz ze zmian
palpacyjnych;

¢) badania immunohistochemiczne i techniki histochemiczne; badania z zakresu patologii/ biologii
molekularnej;

d) badania autopsyjne sekcyjne (sekcje zwilok), prowadzenie szkolen, w tym szkolenia
specjalizacyjnego w zakresie ksztatcenia podyplomowego lekarzy w dziedzinie patomorfologii
i neuropatologii, jak i stazy kierunkowych w innych specjalnosciach;

e) prowadzenie prac haukowo - badawczych;

f) biezgca wspotpraca diagnostyczno - konsultacyjna z oddziatami klinicznymi, praca w zakresie
analizy przyczyn zgondw;

g) opisywanie i wydawanie wynikbw badan oraz prowadzenie archiwizacji dokumentacji
zgodnie z wymogami zawartymi w przepisach prawnych;

h) sporzadzanie zestawieh, sprawozdan i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnoéci
komorki.
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§6 PRZYCHODNIA PRZYSZPITALNA

(1) Organizacja

Przychodnia Przyszpitalna zlokalizowana jest w obiektach przy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2
i ul. Nowe Ogrody 1-6 (przy Szpitalu im. Mikotaja Kopernika) oraz przy al. Jana Pawta Il 50 i przy
ul. Wejhera 12 w Gdansku (przy Szpitalu sw. Wojciecha).

Prace Przychodni organizuje i nadzoruje Dyrektor.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio Pielegniarki przetozone kazdej Przychodni, pracownicy
Rejestracji oraz pozostaty personel administracyjny.

Personel pielegniarski oraz technicy medyczni Przychodni, podlegajg bezposrednio Pielegniarkom
przetozonym.

Personel lekarski Przychodni stanowig lekarze Spofki.
Personel pielegniarski Przychodni stanowig pielegniarki Spotki.

Rejestracja pacjenta odbywa sie w punktach rejestracyjnych, telefonicznie lub za pomocg systemu
informatycznego (e-rejestracja).

1. W Przychodni przy Szpitalu im. Mikolaja Kopernika przy ul. Powstancéw Warszawskich
1/2 funkcjonuja nastepujace poradnie:

a) Poradnia Chirurgii Ogolnej z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
b) Poradnia Chirurgiczna dla Dzieci z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
c) Poradnia Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej z gabinetami diagnostyczno-zabiegowymi,
d) Poradnia Neurologiczna, a w jej ramach:
- Gabinet Leczenia Padaczki,
Gabinet Choréb Naczyniowych Mozgu,
Gabinet Leczenia Stwardnienia Rozsianego,
Gabinet Choréb Miesni,
Gabinet diagnhostyczno-zabiegowy,
e) Poradnia Neurologiczna (w lokalizacji przy ul. Nowe Ogrody),
f) Poradnia Leczenia Bolu z gabinetami diagnostyczno-zabiegowymi,
g) Poradnia Potozniczo-Ginekologiczna a w jej ramach:
- Gabinet diagnostyczno-zabiegowy w lokalizacji przy ul. Powstancow Warszawskich 1/2
i Gabinet diagnostyczno- zabiegowy w lokalizacji przy al. Zwyciestwa 31/32,
h) Poradnia Gastroenterologii dla Dzieci,
i) Poradnia Gastroenterologii z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
]) Poradnia Otolaryngologiczna z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
k) Poradnia Chirurgii Naczyniowej z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
[) Poradnia Neurochirurgiczna z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
m)Poradnia Urologiczna dla Dzieci z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,
n) Poradnia Skérno-Wenerologiczna a w jej ramach:
- Gabinety diagnostyczno-zabiegowe,
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0) Poradnia Alergologiczna,

p) Poradnia Diabetologiczna z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym oraz gabinetem diabetologii
perinatalnej,

g) Poradnia Rehabilitacji neurologicznej,

r) Poradnia Zywieniowa dla Dzieci,

s) Poradnia Zywieniowa dla Dorostych,

t) Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna,

u) Poradnia Choréb Wewnetrznych,

V) Poradnia Choréb Wewnetrznych w lokalizacji przy ul. Nowe Ogrody 1-6,

w) Poradnia Pediatryczna,

X) Pracownia Urodynamiki dla Dzieci,

y) Poradnia Audiologiczna,

Z) Punkt zaopatrzenia w $rodki wspomagania stuchu,

aa) Gabinet Zabiegowy w lokalizacji przy ul. Nowe Ogrody 1-6,

bb)  Poradnia Immunologiczna dla Dzieci.

2. W Przychodni przy Szpitalu sw. Wojciecha przy al. Jana Pawta Il 50 funkcjonuja
nastepujace poradnie:

a) Poradnia Alergologiczna,
b) Poradnia Alergologiczna dla Dzieci,
¢) Poradnia Endokrynologiczna,
d) Poradnia Endokrynologiczno- Ginekologiczna,
e) Poradnia Gastroenterologiczna,
f) Poradnia Kardiologiczna, a w jej ramach Gabinet diagnostyczno - zabiegowy w lokalizacji
przy al. Zwyciestwa 31/32,
g) Poradnia Dermatologiczna,
h) Poradnia Neurologiczna,
i) Poradnia Neurologiczna dla Dzieci,
J) Poradnia Parkinsonizmu i Choréb Uktadu Pozapiramidowego,
k) Poradnia Stwardnienia Rozsianego,
[) Poradnia Neonatologiczna,
m) Poradnia Ginekologiczno- Pofoznicza,
n) Poradnia Patologii Cigzy
0) Poradnia Laktacyjna
p) Poradnia Chirurgii Ogélne;j,
g) Poradnia Chirurgii Urazowo- Ortopedycznej,
r) Poradnia Okulistyczna,
S) Poradnia Okulistyczna dla Dzieci (w lokalizacji przy ul. Wejhera 12A),
t) Poradnia Leczenia Zeza (w lokalizacji przy ul. Wejhera 12A),
u) Poradnia Urologiczna,
V) Poradnia Stomatologiczna,
w) Poradnia Medycyny Sportowej,
X) Gabinet Elektrokardiografii,
y) Pracownia Echokardiograficzna,
z) Osrodek nieinwazyjnej diagnostyki kardiologiczne;
aa) Poradnia Kontroli Rozrusznikow i Kardiowerteréw,
12



bb) Poradnia Kardiologiczna dla Dzieci,

cc) Poradnia Kardiochirurgiczna dla Dzieci,
dd) Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna,
ee) Poradnia Choréb Wewnetrznych,

ff) Poradnia Pediatryczna,

gg) Pracownia Urodynamiki,

hh) Poradnia Choréb Zakaznych dla Dzieci,
i) Poradnia Pulmonologiczna,

jJ) Poradnia Nefrologiczna.

W obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku funkcjonujg rowniez:

a) Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej,

b) Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej dla Dzieci,
c) Gabinet Pielegniarki POZ,

d) Gabinet Potoznej POZ,

e) Punkt Szczepien,

f) Gabinet Zabiegowy,

g) Gabinet Zabiegowy dla Dzieci.

(2)

Zadania

1. Do podstawowych zadan Poradni dziatajgcych w ramach Przychodni Przyszpitalnych nalezy
W szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
)
h)
i)

zapewnienie opieki ambulatoryjnej w reprezentowanej specjalnosci,
diagnozowanie, leczenie i orzekanie o stanie zdrowia,

udzielanie swiadczenh konsultacyjnych,

w razie potrzeby kontynuacja leczenia ambulatoryjnego po wypisaniu pacjenta z oddziatu
szpitalnego,

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji personelu medycznego,

realizacja programow z zakresu lecznictwa i profilaktyki,

dziatalno$¢ oswiatowo - zdrowotna i promocja zdrowia,

orzekanie o zdolnosci do pracy oraz o zakonczonym procesie leczenia
Swiadczenie ustug w zakresie nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej udzielane
w warunkach ambulatoryjnych i w miejscu zamieszkania lub pobytu pacjenta.

2. Do zadan Poradni Podstawowej Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

udzielanie indywidualnych $wiadczen profilaktycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych,
zapobieganie chorobom poprzez wczesne wykrywanie zaburzenh w stanie zdrowia,
Zlecanie podstawowych badanh lekarskich,

rozpoznawanie lokalnych potrzeb zdrowotnych mieszkancow,

wykrywanie czynnikow zagrazajgcych zdrowiu,

opieka zdrowotna w domu pacjenta,

edukacja zdrowotna i aktywizacja pacjentow oraz catej spotecznosci lokalnej do dziatania
na rzecz wtasnego zdrowia i zdrowia rodziny oraz ochrony srodowiska,

sporzadzenie zestawien, sprawozdan i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci
komorki.
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§ 7 ZESPOL FARMACJI SZPITALNEJ

(1) Organizacja
W sktad Zespotu Farmacji Szpitalnej wchodza:

- Apteka szpitalna zlokalizowana przy ul. Powstahcow Warszawskich 1/2 w Gdansku
(przy Szpitalu im. Mikotaja Kopernika),

- Apteka szpitalna zlokalizowana przy al. Jana Pawfa 1l 50 w Gdansku (przy Szpitalu
sw. Wojciecha),

- Apteka szpitalna zlokalizowana przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku (przy Wojewddzkim
Centrum Onkologii),

- Apteczny Dziat Wyrobéw Medycznych.

Prace Zespotu organizuje i nadzoruje Koordynator.
Praca kazdej z Aptek Szpitalnych i Aptecznego Dziatu Wyrobéw Medycznych kierujg Kierownicy.
W strukturze Apteki Szpitalnej przy Szpitalu im. Mikotaja Kopernika funkcjonuja:

— lzba Ekspedycyjna,

— lzba Recepturowa,

— Pracownie Leku Aseptycznego,

— Pracownia przygotowania zywienia pozajelitowego w warunkach aseptycznych,

W strukturze Apteki Szpitalnej przy Szpitalu sw. Wojciecha funkcjonuja:
— lzba Ekspedycyjna,
— lzba Recepturowa,
— Pracownie Leku Aseptycznego,
— Pracownia przygotowania zywienia pozajelitowego w warunkach aseptycznych,
— Pracownia przygotowania leku do iniekgcji, infuzji w dawkach dziennych.

W strukturze Apteki Szpitalnej przy WCO funkcjonuja:
— lzba Ekspedycyjna,
— lzba Recepturowa,
— Pracownia Leku Cytotoksycznego.

(2) Do zadan aptek szpitalnych nalezy przez wszystkim:

a) organizowanie zaopatrzenia wraz z dystrybucjg produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych w komaorkach organizacyjnych Spofki,

b) udzielanie personelu medycznemu Spétki informaciji o produktach leczniczych i wyrobach
medycznych,

c) sporzgdzanie lekéw do zywienia pozajelitowego i dojelitowego dla pacjentéw Spotki,

d) sporzadzanie lekdéw cytostatycznych (przeciwnowotworowych),

e) sporzadzanie lekéw dla pacjentéw korzystajgcych ze swiadczen odrebnie kontraktowanych,

f) wytwarzanie i dystrybucja lekow recepturowych i aptecznych,

g) wspotuczestnictwo w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi oraz wyrobow
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h)
)

)

medycznych, monitorowanie ich jakosci,

udziat w badaniach klinicznych prowadzonych na terenie Spétki,

kontrola przechowywania i zabezpieczenia produktow leczniczych i wyrobéw medycznych
w komorkach organizacyjnych Spofki,

wydawanie lekow w tabletkach oraz iniekcji przeznaczonych imiennie dla poszczegdélnych
pacjentéw zgodnie ze zleceniem kierujgcego lekarza.

Do zadan Aptecznego Dziatu Wyrobéw Medycznych nalezy przez wszystkim:

a)
b)

f)

9)
h)

rozeznanie rynku pod wzgledem asortymentowym i cenowym,

analiza potrzeb poszczegolnych komodrek organizacyjnych Spotki w zakresie wyrobdéw
medycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem poziomu zapaséw w apteczkach
oddziatowych,

przygotowanie  specyfikacji  przetargowych na  wyroby medyczne zgodnych
z zapotrzebowaniem jednostek organizacyjnych i politykg Spodtki, przy zapewnieniu
nalezytej jakosci kupowanych wyrobéw medycznych oraz zachowaniu konkurenciji.
ustalanie zasad zamawiania i dystrybucji wyrobéw medycznych do poszczegdlnych
zaktaddéw leczniczych Spoiki,

logistyka dostaw wyrobéw medycznych bedgcych przedmiotem komisu z Aptek
Szpitalnych,

staly nadzér nad zuzyciem wyrobéw medycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
racjonalizacji ich uzycia,

nadzor i rejestracja incydentow medycznych,

zgtaszanie uwag i wnioskbw do modyfikacji w funkcjonowaniu posiadanego
oprogramowania do gospodarki wyrobami medycznymi oraz do uméw z kontrahentami.

W ramach Aptecznego Dziatu Wyrobéw Medycznych funkcjonuje magazyn wyrobéw
medycznych, zlokalizowany przy ul. Nowe Ogrody 1-6. Magazynem kieruje kierownik, ktéry
podlega kierownikowi Dziatu.

§ 8 KOORDYNATOR ZESPOLOW KONTROLI ZAKAZEN SZPITALNYCH

Koordynator Zespotéw Kontroli Zakazen Szpitalnych koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Zespotéw
Kontroli Zakazen Szpitalnych funkcjonujgcych w Szpitalu im. Mikotaja Kopernika oraz w Szpitalu
sw. Wojciecha oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie catoksztattu spraw
zwigzanych ze sprawami epidemiologii i kontroli zakazen w Spoétce.

Gloéwne zadania:

a)

b)

c)

d)

nadzor i wspotuczestniczenie w opracowywaniu strategii Spotki i podejmowaniu dziatan
w zakresie zapobiegania szerzeniu sie zakazen i choréb zakaznych w zaktadach
leczniczych Spofki,

kierowanie opracowywaniem planow i kierunkdw systemu zapobiegania i zwalczania
zakazen szpitalnych,

wykonywanie badan laboratoryjnych oraz analiza lokalnej sytuacji epidemiologicznej w celu
optymalizacji profilaktyki i terapii antybiotykowej,

koordynowanie prac Zespotow Kontroli Zakazen Szpitalnych w zaktadach leczniczych
Spofki,
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e) prowadzenie dokumentacji realizacji powierzonych dziatan, a w szczegodlnosci nadzér nad
sprawozdawczoscia wymagang przez akty prawne dotyczgce prowadzonej kontroli
wewnetrznej i skutecznosci dziatan podejmowanych przez Zespoty,

f) prowadzenie konsultacji w jednostkach organizacyjnych Spotki w zakresie mikrobiologii,
mikrobiologii klinicznej, epidemiologii, diagnostyki i terapii zakazen,

g) wspotpraca z diagnostycznymi pracowniami mikrobiologicznymi, osrodkami referencyjnymi
w zakresie diagnostyki mikrobiologicznej i profilaktyki zakazenh oraz wtasciwymi terytorialnie
panstwowymi inspektorami sanitarnymi,

h) przeprowadzanie analizy lekoopornosci drobnoustrojéw powodujgcych zakazenia szpitalne
i badanie jej zaleznosci ze stosowaniem antybiotykdw,

1) analiza uzyskanych danych z monitorowania zakazen szpitalnych i drobnoustrojow
alarmowych i prezentowanie jej na posiedzeniach klinicznych,

J) kierowanie opracowywaniem ognisk epidemicznych,

K) wspotpraca z osrodkami medycyny pracy wspdtpracujgcymi z Zarzgdem Spotki w zakresie
ochrony personelu przed chorobotworczymi czynnikami zakaznymi.

§ 9 ZESPOL DS. DYDAKTYKI

Spétka umozliwia odbywanie praktyk zawodowych oraz wspofpracuje ze szkotami wyzszymi
realizujgcymi ksztatcenie w obszarze ochrony zdrowia.
Zespotem kieruje Kierownik.

Zespot ds. dydaktyki realizuje zadania, obejmujgce w szczegdélnosci:

a) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o0 zawarcie i realizacje uméw dotyczgcych praktyk zawodowych, z wylgczeniem
specjalizacji lekarskich,

b) koordynowanie i nadzorowanie catoksztaltu czynnosci zwigzanych z postepowaniem
0 zawarcie i realizacje umow dotyczgcych procesu dydaktycznego realizowanego przez
Uczelnie medyczne,

C) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie praktyk zawodowych,

d) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

e) prowadzenie rejestru umow zgodnie z wewnetrzng procedura.

Wysoko$¢ opfaty za umozliwienie odbycia praktyk zawodowych i innych zaje¢ dydaktycznych

w COPERNICUS PL Sp. z 0.0. w Gdansku zostata okreslona w zatgczniku nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 10 OSRODEK WSPARCIA BADAN KLINICZNYCH

(1) Organizacja
Pracg Osrodka Wsparcia Badan Klinicznych (OWBK) kieruje Kierownik.

OWBK zapewnia kompleksowe i systemowe wsparcie realizacji badan klinicznych zaréwno
komercyjnych, jak i niekomercyjnych.

Osrodek wykonuje swoje zadania we wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki
biorgcymi udziat w procesie prowadzenia badan klinicznych.
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(2) Zadania

Osrodek realizuje przypisane zadania, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

)
)

koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw
dotyczgcych badah klinicznych realizowanych w COPERNICUS PL Sp. z o0.0.,

badanie zgodnosci wnioskéw i dokumentacji badania klinicznego z odpowiednimi aktami
prawnymi i obowigzujgcymi procedurami,

wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie badan klinicznych,

prowadzenie rejestru uméw w zakresie badah klinicznych, zgodnie z obowigzujgca
procedurg wewnetrzng,

monitorowanie pfatnosci,

zarzgdzanie administracyjne badaniami,

zapewnianie wysokiej jakosci danych i wynikéw uzyskiwanych w przebiegu prowadzonych
badan,

opracowywanie, nadzorowanie i aktualizowanie dokumentow niezbednych do rozpoczecia
i realizacji badania klinicznego,

opracowywanie wnioskéw dotyczgcych finansowania badanh niekomercyjnych,
nadzorowanie catoksztattu procesu realizacji i koordynacji badan klinicznych.

§ 11 ZESPOL LEKARZY OPIEKI POZASZPITALNEJ

Zesp6t obejmuje lekarzy udzielajgcych swiadczeh w zakresie zywienia oraz respiratoterapii
w warunkach domowych.

§ 12 BANK KRWI

(1) Organizacja

W strukturze Banku Krwi funkcjonuja:
— Bank Krwi Copernicus - dziat A - zlokalizowany przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdanhsku,
— Bank Krwi Copernicus - dziat B - zlokalizowany przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.

Prace dziatu organizuje i bezposrednio nadzoruje Kierownik.

(2) Do zadan Banku Krwi nalezy przede wszystkim:
a) skfadanie zamowien na krew i jej sktadniki w Regionalnym Centrum Krwiodawstwa

b)

c)
d)
e)

f)

9)

i Krwiolecznictwa w Gdansku, zgodnie z zamdwieniami z oddziatow szpitalnych,

odbidr krwi i jej sktadnikdéw, przechowywanie krwi i jej sktadnikow do czasu ich wydania do
oddziatow szpitalnych,

przechowywanie krwi i jej sktadnikéw do czasu ich wydania do oddziatéw szpitalnych,
prowadzenie sprawozdawczosci zuzycia krwi i skladnikow,

wydawanie krwi i jej sktadnikoéw do czasu ich wydania do Oddziatéw Szpitalnych,
prowadzenie dokumentacji w postaci ksigzki przychoddéw i rozchodéw krwi i jej sktadnikow,
zapewniajgcej identyfikacje dawcy i biorcy,

prowadzenie racjonalnej gospodarki krwig i jej sktadnikami, nadzorowania wielkosci
zapasow i kontrola terminéw waznosci.
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§ 13 LEKARZ ODPOWIADAJACY ZA GOSPODARKE KRWIA

Zadania:

a) sprawowanie nadzoru nad leczeniem krwig w komérkach organizacyjnych Spotki,

b) planowanie zaopatrzenia Spotki w krew i jej sktadniki,

c) wspoipraca z Bankiem Krwi podmiotu, kiéry na podstawie umowy prowadzi Bank Krwi
w imieniu i na rzecz Spétki,

d) organizacja wewnetrznych szkolen lekarzy i pielegniarek/potoznych w dziedzinie leczenia
krwig,

e) niezwloczne przekazywanie do Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa raportéw
o wszelkich nieprzewidzianych zdarzeniach, w szczegodlnosci o bitedach i wypadkach
zwigzanych z przetoczeniem,

f) nadzér nad aktualizacjg obowigzujgcych w Spotce procedur w zakresie prawidtowej
gospodarki krwig — adekwatnie do zachodzgcych zmian w przepisach prawa i standardach
postepowania,

g) nadzor nad przestrzeganiem standardowych procedur operacyjnych sporzgdzanych przez
Bank Krwi, pracownie serologii transfuzjologicznej lub/i komérki organizacyjne Spoiki,

h) zorganizowanie systemu identyfikacji i rejestrowania wszelkich nieprzewidzianych zdarzen
zwigzanych z przetoczeniem, a w szczegolnosci btedéw i wypadkéw oraz sposobu
sporzgdzania raportu o tych zdarzeniach,

i) nadzor nad systemem niezwilocznego przekazywania do centrum  raportéw
0 nieprzewidzianych zdarzeniach, btedach i wypadkach zwigzanych z przetoczeniami krwi
i jej sktadnikow do Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Gdansku,

i) sporzadzanie dla RCKiK w Gdansku rocznych sprawozdan z dziatalnosci Spotki w zakresie
krwiolecznictwa.

§ 14 PELNOMOCNIK ZARZADU DS. DIAGNOSTYKI LABORATORYJNEJ

1. Petnomocnik Zarzgdu ds. diagnostyki laboratoryjnej nadzoruje dziatalnos¢ podmiotdéw
zewnetrznych w zakresie diagnostyki laboratoryjnej, mikrobiologii, serologii transfuzjologicznej
oraz mykologii na potrzeby zaktadéw leczniczych Spéiki.

Do jego podstawowych zadan nalezy:

a) analiza efektywnosci procesu diagnostycznego w zakresie badan laboratoryjnych
Zlecanych przez oddziaty szpitalne,

b) konsultacje z zakresu diagnostyki laboratoryjnej,

c) biezgca ocena zgodnosci $wiadczonych przez podmiot zewnetrzny ustug z obowigzujgca
w tym zakresie umowag, w tym weryfikacja faktur przedstawionych Spétce do zaptaty,

d) posredniczenie pomiedzy personelem medycznym Spétki, a dostawcg ustug w zakresie
funkcjonowania laboratorium, precyzowanie oczekiwan w zaleznosci od specyfiki danej
komorki organizacyjnej,

e) nadzor nad aktualizacjg obowigzujgcych w Spétce procedur w nadzorowanym zakresie —
adekwatnie do zachodzacych zmian w przepisach prawa i standardach postepowania,

f) biezace przekazywanie do Zarzgdu wnioskow i raportéw z przeprowadzonych analiz.

2. Nadzér nad diagnostykg POCT (ang. point of care testing; badania w miejscu opieki nad
pacjentem lub tez przytézkowe testy laboratoryjne) w szpitalach Spotki sprawuje wyznaczony
koordynator, do zadah ktorego nalezy:
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a) opracowanie i wdrozenie standardéw organizacyjnych badan laboratoryjnych paramentow
krytycznych (POCT) w oparciu o aktualne przepisy prawa,
b) nadzér nad funkcjonowaniem aparatury POCT w jednostkach Spaotki.

§ 15 PELNOMOCNIK ZARZADU DS. FARMAKOLOGII KLINICZNEJ

Do podstawowych zadan Petnomocnika Zarzadu ds. Farmakologii Klinicznej nalezy:
a) nadzor nad gospodarkg lekami w Spétce,
b) analiza farmakoekonomiczna prowadzonej terapii lekowej,
c) obserwacja rynku farmaceutykow,
d) obserwacja nowych wskazah terapeutycznych,
e) propagowanie innowacyjnych rozwigzan farmakoterapeutycznych w Spoice.

§ 16 KOORDYNATOR ZESPOtU PSYCHOLOGOW

- PELNOMOCNIK ZARZADU DS. PSYCHOLOGII KLINICZNEJ

1. Koordynator Zespotu Psychologéow - Petnomocnik Zarzadu ds. Psychologii Klinicznej
organizuje i nadzoruje prace Zespotu Psychologow.

Zespot Psychologow funkcjonuje w Szpitalu im. Mikotaja Kopernika, w Szpitalu sw. Wojciecha,
w  Wojewddzkim Centrum Onkologii, COPERNICUS - Profilaktyka oraz w Zakfadzie
Opiekunczo - Leczniczym.

W skiad zespotu wchodza:
— psycholodzy kliniczni,
— psycholodzy,
— psychoterapeuci niebedacy psychologami.

2. Do podstawowych zadan Koordynatora Zespotu Psychologéw nalezy:

a) planowanie opieki psychologicznej pacjentéw hospitalizowanych na oddziatach szpitalnych
Szpitali Spotki,

b) dokonywanie nadzoru (superwizji) psychologéw udzielajgcych swiadczen w jednostkach
organizacyjnych Spdiki,

C) organizowanie pracy psychologéw udzielajgcych swiadczen na oddziatach Szpitali Spétki
i w pozostatych komérkach organizacyjnych,

d) organizowanie i zapewnienie pomocy psychologicznej pracownikom Spoiki,

e) stata wspoéipraca z kierownikami oddziatow Szpitali Spotki celem okreslenia potrzeb
psychologicznych pacjentéw hospitalizowanych na zarzagdzanych oddziatach,

f) nadzor nad jakoscig swiadczen psychologicznych udzielanych w Poradniach Zdrowia
Psychicznego,

g) stata wspotpraca z Dyrektorami Medycznymi oraz z Dyrektorami ds. Pielegniarstwa
i Organizacji Opieki Szpitali Spotki w zakresie organizacji szkolen personelu na temat relac;ji
z pacjentami, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikow rejestracji oraz Szpitalnych
Oddziatéw Ratunkowych,

h) organizowanie pomocy interwencyjnej w sytuacjach tego wymagajacych.
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§ 17 SZPITAL IM. MIKOL AJA KOPERNIKA W GDANSKU

l. ODDZIALY SZPITALNE
A) SZPITALNY ODDZIAL RATUNKOWY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.
Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego i ratownikéw Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje
i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa.

W skfad oddziatu wchodzg obszary:
a) segregacji medycznej, rejestracji i przyjec,
b) resuscytacyjno-zabiegowy,
c) wstepnej intensywnej terapii,
d) terapii natychmiastowej,
e) obserwacji,
f) konsultacyjny,
g) zaplecza administracyjno-gospodarczego.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie ratowaniem zdrowia i zycia pacjentow oraz wstepng diagnostykg w stanach
nagtych.

B) ODDZIAL CHIRURGII OGOLNEJ
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie leczeniem zachowawczym i operacyjnym w nastepujgcych zakresach choréb:
- przewodu pokarmowego: zotgdka, jelita cienkiego i jelita grubego,

- chordb watroby, drog zotciowych, trzustki i Sledziony,

- uktadu dokrewnego,

- urazéw doznanych na skutek dziatania czynnikdw zewnetrznych.
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C) KLINICZNY ODDZIAL. CHOROB WEWNETRZNYCH | HIPERTENSJOLOGII AKADEMII
MEDYCZNYCH | SPOLECZNYCH NAUK STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomochiczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

W strukturze Oddziatu, poza salami ogélnymi chorych, funkcjonuja:
— pracownia echokardiografii,

— pracownia badan kardiologicznych nieinwazyjnych,

— pracownia EKG i RR (cisnienia tetniczego),

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
w nastepujgcych zakresach choréb:

- uktadu oddechowego,

- ukfadu krazenia,

- przewodu pokarmowego,

- chorob watroby, drog zéfciowych, trzustki i Sledziony,

- ukfadu dokrewnego,

- ukfadu moczowo ptciowego,

- naczyn,

- uktadu krwiotworczego, zatruc.

Oddziat realizuje rowniez funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentow kierunku
lekarskiego oraz prowadzenie badan naukowych zwigzanych z chorobami narzadow
wewnetrznych.

D) ODDZIAL. ANESTEZJOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII DLA DOROSLYCH
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.
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2 Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem:

- ostrej niewydolnosci oddechowej, krgzenia,

- niewydolnosci wielonarzagdowej,

- w stanach zagrozenia zycia takich jak wstrzgs, urazy wielonarzgdowe, zakazenia
i ciezkie schorzenia systemowe,

oraz:

- opiekg pooperacyjng po rozlegtych zabiegach chirurgicznych,

- przygotowaniem chorego do operacji, przeprowadzaniem i kontrolg znieczulenia.

E) ODDZIAL ANESTEZJOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII DLA DZIECI
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem dzieci w zakresie:

- ostrej niewydolnosci oddechowej, krgzenia,

- niewydolnosci wielonarzgdowej,

- w stanach zagrozenia zycia takich jak wstrzgs, urazy wielonarzgdowe, zakazenia
i ciezkie schorzenia systemowe,

oraz:

- opiekg pooperacyjng po rozlegtych zabiegach chirurgicznych,

- przygotowaniem chorego do operacji, przeprowadzaniem i kontrolg znieczulenia.

F) KLINICZNY ODDZIAL OTOLARYNGOLOGII AKADEMII MEDYCZNYCH
| SPOLECZNYCH NAUK STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie:
- diagnostyka i chirurgicznym leczeniem chordb uszu, gardta, krtani oraz przetyku, oskrzeli
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i twarzoczaszki,
- diagnostykg i leczeniem nowotworéw oraz wad wrodzonych gtowy i szyi,
- przeprowadzanie operacji poprawiajgcych stuch przy uzyciu implantéw stuchowych.

Dziatalno$¢ dydaktyczng Oddziat realizuje réwniez poprzez Pracownie chirurgii ucha, w ktorej
prowadzi sie szkolenie i doskonalenie umiejetnosci na sztucznych kosciach skroniowych,
bez udziatu pacjentow.

G) ODDZIAL GINEKOLOGICZNO-POLOZNICZY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace potoznych i/lub pielegniarek Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Potozna Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych

i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem zachowawczym i operacyjnym choréb narzadu
rodnego kobiety.

H) ODDZIAL CHIRURGII URAZOWO-ORTOPEDYCZNEJ
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby,

w godzinach porannych i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi funkcjonujg 2 sale pooperacyjne, sala
zabiegowa oraz odcinek rehabilitacyjny.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie:

- udzielaniem swiadczen zdrowotnych z zakresu ortopedii i traumatologii narzgdu ruchu
dorostych,

- leczeniem operacyjnym,

- opiekg okotooperacyjng i usprawnieniem leczniczym, a w szczegolnosci:

- leczeniem ztaman i innych urazowych uszkodzenh narzadu ruchu,

- leczeniem zmian przewlektych i zwyrodnieniowych kosci i stawow poprzez zabiegi
rekonstrukcyjne tj. alloplastyki, endoskopowe zabiegi naprawcze, osteotomie oraz leczenie
zaburzen zrostu.
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) ODDZIAL. NEUROCHIRURGII
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby,

w godzinach porannych i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
i operacyjnym w nastepujgcych zakresach:

- choréb ukfadu nerwowego,

- urazow gtowy z urazem mozgu,

- krwotocznych choréb naczynh mozgowych,

- przeprowadzaniem zabiegéw endowaskularnych,

- obrazen i urazéw doznanych na skutek dziatania czynnikow zewnetrznych.

J) ODDZIAL. NEUROLOGICZNY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem:

a) chordb demielinizacyjnych, choréb zwyrodnieniowych, choréb nerwowo-migsniowych,
zespotdéw bolowych oraz padaczki,

b) petng diagnostyka pacjenta - badania z zakresu radiologii -TK, angio -TK, USG, MRI z zakresu
hematologii, koagulologii, biochemii, wirusologii, immunologii jak réwniez badania EMG, EEG,
video-EEG,

c) leczeniem immunomodulacyjnym chorych ze stwardnieniem rozsianym ( lekami | i Il rzutu).

Przy oddziale funkcjonuja pracownie, wykonujace roéwniez badania w trybie

ambulatoryjnym:

— Pracownia EEG,

— Pracownia Neurofizjologii, w ktérej wykonywane sg badania przewodnictwa nerwowego
(ENG), badania miesni (EMG) oraz potencjatéw wywotanych (EP).
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K) ODDZIAL. UDAROWY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie leczeniem pacjentéw w ostrej fazie udaru moézgu, zaréwno niedokrwiennego,
jak i krwotocznego oraz wczesnej rehabilitacji poudarowe;j.

L) KLINICZNY ODDZIAL ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII NARZADU RUCHU
dla DOROSLYCH GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby w godzinach porannych
i wieczornych. W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogdlnymi chorych funkcjonujg sale
pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczenia zachowawczego
i operacyjnego w zakresie choréb uktadu miedniowo-szkieletowego oraz obrazen i urazéw
doznanych na skutek dziatania czynnikdw zewnetrznych.

M) KLINICZNY ODDZIAL ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII NARZADU RUCHU
dla DZIECI | MLODZIEZY GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego organizuje Pielegniarka koordynujgca, nadzoruje Pielegniarka
Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczenia zachowawczego
i operacyjnego dzieci i mtodziezy w zakresie choréb uktadu miesniowo-szkieletowego, obrazen
i urazéw doznanych na skutek dziatah czynnikéw zewnetrznych oraz wad uktadu kostnego.

N) ODDZIAL CHIRURGII | UROLOGII DZIECI
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby,

w godzinach porannych i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat specjalizuje sie w diagnostyce i leczeniu wymagajgcych interwencji chirurgicznej,
ze szczegollnym uwzglednieniem operacji rekonstrukcyjnych z zakresu urologii dzieciecej oraz
chirurgii plastycznej u dzieci.

Zakres dziatalnosci:

- chirurgia dziecieca ogdlna, w tym zabiegi wykonywane w trybie jednodniowym,

— chirurgia urazowa oraz ostre choroby jamy brzusznej i klatki piersiowej ze wskazaniami
operacyjnymi,

- leczenie oparzen, w trybie ostrym oraz zabiegi rekonstrukcyjne u dzieci z ciezkimi
deformacjami pooparzeniowymi,

- leczenie wrodzonych anomalii naczyniowych (leczenie chirurgiczne, laseroterapia),

- leczenie wad wrodzonych przewodu pokarmowego oraz powtok jamy brzusznej;

— zabiegi rekonstrukcyjne u dzieci z wadami wrodzonymi narzgdow piciowych,

- rekonstrukcje wynicowanego pecherza moczowego,

- wytwarzanie pecherzy jelitowych u dzieci z cigzkimi wadami dolnych drég moczowych oraz
pecherzem neurogennym,

- zabiegi endoskopowe z zakresu urologii dzieciecej,

— leczenie operacyjne wad zaporowych uktadu moczowego,

— zabiegi z zakresu chirurgii matoinwazyjnej,

- plastyczna chirurgia dziecieca.

(3) Przy Oddziale funkcjonuje pracownia POMORSKI OSRODEK TERAPII
LASEROWEJ IM. FUNDACJI POLSAT.

Osrodek zajmuje sie leczeniem wrodzonych anomalii naczyniowych u dzieci, w tym malformacji
naczyniowych, jak i leczeniem przerostowych blizn, keloidow i przykurczow, w tym szczegodlnie
pooparzeniowych.

Laseroterapia moze zosta¢ przeprowadzona, zarowno w znieczuleniu miejscowym, jak i ogolnym.
W razie potrzeby proces leczenia moze zosta¢ uzupetniony takze o inne metody, w tym
skleroterapie, farmakoterapie, embolizacje, jak i leczenie chirurgiczne. O$rodek wyposazony jest
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w lasery zapewniajgce kompleksowe leczenie wyzej wymienionych zmian (m.in. laser CO2,
neodymowo-yagowy, pulsacyjno-barwnikowy oraz diodowy).

0) KLINICZNY ODDZIAL PEDIATRII GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem peinego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
w nastepujgcych zakresach:

- schorzen przewodu pokarmowego, w tym schorzen watroby,

- schorzen ukfadu oddechowego,

- schorzen uktadu moczowego

- schorzen neurologicznych,

- schorzen obejmujgcych choroby kosci i stawow, choroby autoimmunologiczne

- prowadzeniem pacjentéw na zywieniu poza - i dojelitowym oraz w warunkach domowych.

P) KLINICZNY ODDZIAL GASTROENTEROLOGII, ALERGOLOGII | ZYWIENIA DZIECI
GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
w nastepujgcych zakresach:

- schorzen przewodu pokarmowego, w tym schorzen watroby,

- schorzen uktadu oddechowego,

- schorzen uktadu moczowego

- schorzen neurologicznych,

- chorob alergicznych,

- schorzen obejmujgcych choroby kosci i stawéw, choroby autoimmunologiczne.

- prowadzeniem pacjentow na zywieniu poza — i dojelitowym oraz w warunkach domowych.
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Q) ODDZIAL. GASTROENTEROLOGICZNY DLA DOROSLYCH
(1) Organizacja Oddziatu
Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
w zakresie schorzehn przewodu pokarmowego, a w szczegolnosci zotgdka, jelit, watroby, drog
zé6tciowych oraz trzustki.

W oddziale realizowany jest program leczenia choroby Le$niowskiego-Crohna.

R) ODDZIAL CHOROB WEWNETRZNYCH | DIABETOLOGII
(1) Organizacja Oddziatu:

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
m.in. w zakresach chorob:

- ukfadu oddechowego

- uktadu krazenia

- przewodu pokarmowego,

- choréb watroby, drog zoétciowych, trzustki i sledziony,
- ukfadu dokrewnego,

- ukfadu moczowo-piciowego,

- haczyn,

- ukfadu krwiotworczego, zatrucia,

- endokrynologicznych, gtéwnie cukrzycy i jej powiktan.
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S) KLINICZNY ODDZIAL ORTOPEDII | CHIRURGII KREGOSLUPA GDANSKIEGO
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby w godzinach porannych
i wieczornych. W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogdlnymi chorych funkcjonujg sale
pooperacyjne.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczenia zachowawczego
i operacyjnego w zakresie choréb uktadu miedniowo-szkieletowego oraz obrazeh i urazéw
doznanych na skutek dziatania czynnikow zewnetrznych, ze szczegdélnym uwzglednieniem chirurgii
kregostupa u dorostych i dzieci.

.  CENTRUM URAZOWE DLA DZIECI

CENTRUM URAZOWE DLA DZIECI ujete w ,Wojewddzkim Planie Dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne dla wojewddztwa pomorskiego” stanowi wydzielong funkcjonalnie czesé
Szpitala im. Mikotaja Kopernika, w ktorej Szpitalny Oddziat Ratunkowy oraz specjalistyczne
oddzialy powigzane sg ze sobg organizacyjnie oraz zakresem zadan, w sposob pozwalajgcy
na szybkie diagnozowanie i leczenie pacjenta urazowego dzieciecego.

CENTRUM dziata w oparciu o nastepujgce oddziaty/komérki organizacyjne Szpitala:

- Szpitalny Oddziat Ratunkowy (czes¢ dziecieca),

- Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii dla Dzieci,

- Oddziat Chirurgii i Urologii Dzieci,

- Kliniczny Oddziat Ortopedii i Traumatologii Narzgdu Ruchu dla Dzieci i Mtodziezy GUM-ed,
- Kliniczny Oddziat Gastroenterologii, Alergologii i Zywienia Dzieci GUM-ed,

- Kliniczny Oddziat Pediatrii GUM-ed,

- Oddziat Kardiochirurgii Dzieciecej im. WOSP w Szpitalu $w. Wojciecha

- Kliniczny Oddziat Otolaryngologii Akademii Medycznych | Spotecznych Nauk Stosowanych,
- Blok Operacyjny,

- Pracownie Endoskopii,

- Zaktad Diagnostyki Obrazowe;j

- Zaktad Diagnostyki Laboratoryjnej (badania realizowane przez firme zewnetrzng).

Do zadan CENTRUM nalezy przyjmowanie oraz kompleksowa diagnoza i wielospecjalistyczne
leczenie pacjenta, zgodnie z aktualng wiedzg medyczng w zakresie terapii ciezkich, mnogich lub
wielonarzadowych obrazen ciata. Po zakonczeniu udzielania Swiadczen zdrowotnych Centrum
kieruje pacjenta urazowego na inny oddziat Szpitala funkcjonujacego w zasobach Spoftki lub
do innego podmiotu w celu kontynuowania leczenia lub rehabilitaciji.
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.  BLOK OPERACYJNY

Blok operacyjny stanowi wydzielong, zamknietg komoérke organizacyjng Spdtki.

Pracag Bloku operacyjnego kieruje Kierownik, ktéremu podlega personel Bloku, tj. pielegniarki,
potozne, ratownicy medyczni, technik elektroradiologii oraz sanitariusze.

Kierownik Bloku Operacyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu oraz scisle
wspotpracuje z Dyrektorem ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala im. Mikotaja Kopernika.
Zespotem pielegniarek operacyjnych i zespotem pielegniarek anestezjologicznych zarzgdzajg
pielegniarki koordynujgce.

W sktad Bloku operacyjnego wchodzi 11 sal operacyjnych, w tym sala operacyjna radiologii
zabiegowej, zlokalizowane w obiektach Spotki przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Blok operacyjny pracuje catodobowo zapewniajgc warunki do udzielania $wiadczen opieki
zdrowotnej o charakterze procedur operacyjnych.

Role koordynatora okotooperacyjnej karty kontrolnej petni lekarz anestezjolog prowadzacy
znieczulenie pacjenta do zabiegu.

IV. ZESPOL KONTROLI ZAKAZEN SZPITALNYCH
(1) Organizacja
W skfad zespotu wchodza:

a) lekarz jako przewodniczacy zespotu,
b) pielegniarka lub potozna jako specjalista do spraw epidemiologii lub higieny i epidemiologii,
¢) diagnosta laboratoryjny jako specjalista do spraw mikrobiologii,

(2) Zadania
Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:

a) opracowywanie i aktualizacja systemu zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych,

b) prowadzenie kontroli wewnetrznych i przedstawianie wynikéw i wnioskéw z tych kontroli
Dyrektorowi Medycznemu Szpitala im. Mikotaja Kopernika i Wiceprezesowi ds.
medycznych oraz komitetowi zakazenh szpitalnych,

c) szkolenie personelu w zakresie kontroli zakazenh szpitalnych,

d) konsultowanie oséb podejrzanych o zakazenie lub chorobe zakazng oraz tych,
u ktérych rozpoznano zakazenie lub chorobe zakazna.

V. KOORDYNATOR TRANSPLANTACYJNY

Koordynator podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu Szpitala.

Zadaniem Koordynatora jest identyfikacja i kwalifikacja potencjalnych, zmartych dawcéw, co do
ktorych istnieje mozliwos¢ pobrania narzadow do przeszczepienia.

W zakresie monitorowania przypadkéw smierci moézgowej i dyskontowania potencjatu dawstwa
w Szpitalu Koordynator zobowigzany jest do:
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VI.

a) dokumentowania kazdego przypadku $mierci w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym,
Oddziale Anestezjologii i Intensywne] Terapii dla Dorostych i dla Dzieci oraz Oddziale
Neurologicznym (Udarowym),

b) sporzadzania zbiorczych miesiecznych sprawozdan z przypadkow zgonow w Szpitalnym
Oddziale Ratunkowym, Oddziale Anestezjologii i Intensywnej Terapii oraz Oddziale
Neurologicznym na przeznaczonym do tego formularzu elektronicznym udostepnionym
przez POLTRANSPLANT i przesyfania sprawozdan do POLTRANSPLANTU.

c) realizacji zadan zapisanych w Dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego
z normg ISO 9001,

d) przestrzegania standardow akredytacyjnych dla lecznictwa szpitalnego okreslonych przez
Ministra Zdrowia,

e) prowadzenia dziatan edukacyjnych i promujgcych donacje oraz transplantacje tkanek
i narzgdow dla personelu - minimum 2 szkolenia na rok.

Koordynator posiada uprawnienia do planowania dziatan innowacyjnych w zakresie procesu
donacji.

PRACOWNIA ENDOSKOPOWA

(1) Organizacja
Pracownia zlokalizowana jest przy ul. Nowe Ogrody 1-6 przy Oddziale Chirurgii Ogolne;.
(2) Zadania

Wykonywanie badan i zabiegow endoskopowych gérnego i dolnego odcinka przewodu
pokarmowego w ramach $wiadczen ambulatoryjnych oraz w ramach hospitalizacji, zaréwno dzieci,

jak i dorostych.

VII.

VIII.

CENTRUM RADIOCHIRURGII ZAP-X COPERNICUS

(1) Organizacja
Centrum zlokalizowane jest przy ul. Nowe Ogrody 1-6.
(2) Zadania

Wykonywanie badan i matoinwazyjnych zabiegéw z wykorzystaniem akceleratora liniowego typu
ZAP-X, stosowanego do radiochirurgii w leczeniu nowotwordéw gtowy, mézgu i szyi.

ZAKLAD DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ

(1) Organizacja

Zaktad zlokalizowany jest przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdarnsku.

Zakftadem kieruje Kierownik.

Prace technikéw elektroradiologii organizuje koordynator, natomiast prace pielegniarek
i rejestratorek — pielegniarka koordynujgca.
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W strukturze Zaktadu funkcjonuja:

Przy ul. Nowe Ogrody 1-6:
a) Pracownia Tomografii Komputerowej,
b) Gabinet Ultrasonografii,
c) Pracownia Rezonansu Magnetycznego,
d) Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdlnej.

Przy ul. Powstancow Warszawskich 1 /2:
a) Pracownia Tomografii Komputerowej,
b) Gabinet Ultrasonografii,
c) Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdlnej.

(2) Zadania

Do zadan Zaktadu nalezy przede wszystkim prowadzenie diagnostyki obrazowej w zakresie RTG
(radiografii klasycznej), USG (ultrasonografii), TK (tomografii komputerowej), MR (rezonansu
magnetycznego) dla potrzeb wewnetrznych oraz na rzecz zewnetrznych placowek opieki
zdrowotnej w ramach zawartych uméw lub bez umow za odpfatnoscia, w szczegdlnosci:

a) udzielanie swiadczeh zdrowotnych z zachowaniem najlepszej opieki nad pacjentem oraz
W poszanowaniu jego godnosci osobistej,

b) opisywanie i wydawanie wynikéw oraz prowadzenie archiwizacji dokumentacji medycznej
pacjentéw w formie papierowej, fotograficznej i elektronicznej zgodnie z wymogami
zawartymi w przepisach prawnych,

c) prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej dla poszczegdélnych oddziatéw i poradni
specjalistycznych.

IX.  PRACOWNIA RADIOLOGII ZABIEGOWEJ
(1) Organizacja

Pracownia zlokalizowana jest przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdansku.

Pracownig kieruje kierownik.

Personel Pracowni tworzg lekarze specjalisci radiologii i diagnostyki obrazowej, pielegniarki
operacyjne i anestezjologiczne oraz technicy elektroradiologii (elektroradiolodzy).

2) Zadania
a) Zabiegi diagnostyczne w zakresie unaczynienia osrodkowego ukfadu nerwowego
i pozostatych czesci uktadu krgzenia,
b) Zabiegi lecznicze wewnatrznaczyniowe w zakresie OUN,
c) Zabiegi lecznicze w zakresie obwodowego ukfadu naczyniowego.

Pacjenci kwalifikowani sg z:
1) oddziatéw neurologicznych i udarowych obu szpitali Spétki,
2) Oddziatu Neurochirurgii Szpitala im. Mikotaja Kopernika,
3) pozostatych oddziatow szpitali Spotki.

Zabiegi mogg by¢ wykonywane przez catg dobe we wszystkie dni roku.
Zabiegi wykonywane sg w znieczuleniu ogolnym przy udziale lekarzy anestezjologéw.
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X.

XI.

XIl.

PIELEGNIARKI | POLOZNE ZARZADZAJACE

Pielegniarka i potozna zarzgdzajgca w porozumieniu z kierownikiem oddziatu szpitalnego
organizuje udzielanie $wiadczen pacjentom szpitala oraz organizuje i nadzoruje prace podlegtego
jej personelu pielegniarskiego, potoznych, ratownikéw i opiekunéw medycznych.

Pielegniarki i potozne zarzgdzajgce podlegajg Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki,
z wyjatkiem pielegniarek zarzgdzajgcych pracujgcych na Bloku Operacyjnym, ktére podlegaja
Kierownikowi Bloku.

ZESPOL REJESTRATOREK

Do zadan Rejestratorek nalezy przede wszystkim:

a) rejestrowanie pacjentéw, wprowadzanie danych pacjentéw do dedykowanych systemow
i rejestrow,

b) przyjmowanie zgtoszen od pacjentéw,

¢) ustalanie terminu udzielenia $wiadczenia,

d) tworzenie terminarzy dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

e) udzielanie informacji dotyczgcych swiadczonych ustug i zasad funkcjonowania danej komaorki
organizacyjnej,

f) pobieranie wptat gotdwkowych i bezgotéwkowych za swiadczenia realizowane odptatnie.

ZAKLAD OPIEKUNCZO-LECZNICZY
(1) Organizacja

Zaktad zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2.

Zaktadem Opiekunczo-Leczniczym kieruje Kierownik.

Prace personelu Zaktadu organizuje i nadzoruje Kierownik.

Planowe konsultacje lekarskie odbywajg sie nie rzadziej niz cztery razy w tygodniu. Ponadto lekarz
jest dostepny na kazde zgdanie personelu ZOL.

(2) Zadania

W Zakfadzie udzielane sg stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne
w postaci Swiadczenh pielegnacyjnych i opiekunczych w ramach opieki dtugoterminowe;.
Swiadczenia udzielane w warunkach stacjonarnych obejmuija:

- opieke lekarska,

- opieke pielegniarska,

- opieke psychologa,

- opieke neurologopedy,

- terapie zajeciowa,

- rehabilitacje,

- leczenie farmakologiczne,

- leczenie dietetyczne,

- zaopatrzenie w wyroby medyczne,

- diagnostyke,
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XIII.

- edukacje zdrowotng polegajgcg na przygotowaniu swiadczeniobiorcy i jego rodziny do
samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych.

INTERDYSCYPLINARNE ZESPOLY OPIEKI POZASZPITALNEJ

Nadzér nad dziataniami Zespotow sprawuje Dyrektor ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki
Szpitala im. Mikotaja Kopernika.
W ramach nich funkcjonuja:

1. Zespot Opieki Dlugoterminowej dla Pacjentéw Wentylowanych Mechanicznie
2.  Zespot leczenia zywieniowego dla Dorostych i Dzieci w warunkach pozaszpitalnych.

Do zadan Interdyscyplinarnych Zespotéw Opieki Pozaszpitalnej nalezy prowadzenie opieKki
medycznej w warunkach srodowiska domowego oraz udzielanie swiadczen zdrowotnych w ramach
dziennej hospitalizacji, a w razie potrzeby organizowanie ich udzielania w innych komarkach
organizacyjnych dziatalnosci medycznej dla zachowania, ratowania, przywracania i poprawy stanu
zdrowia pacjentow.

(A) ZESPOL OPIEKI DLUGOTERMINOWEJ dla PACJENTOW WENTYLOWANYCH
MECHANICZNIE

(1) Rodzaj dziatalnosci
Wentylacja inwazyjna, wentylacja nieinwazyjna pacjentow z przewlekta niewydolnoscig
oddechowg niezaleznie od schorzenia podstawowego w warunkach domowych,
po ostatecznie zakornczonym procesie diagnostycznym.

(2) Zadania Zespotu

a) kwalifikacja pacjentéw do wentylacji w warunkach szpitalnych,
b) nadzér nad stanem zaopatrzenia w sprzet i aparature medyczna,
¢) edukacja rodzin pacjentéw w warunkach domowych.

Zadania realizowane sg poprzez:

a) opieke lekarskg: wizyty planowe, wizyty interwencyjne - dostepnos¢ na wezwanie telefoniczne
24 godz. na dobe przez 7 dni w tygodniu,

b) opieke pielegniarska: wizyty planowe, wizyty interwencyjne - dostepno$¢ na wezwanie
telefoniczne 24 godz. na dobe przez 7 dni w tygodniu,

c¢) rehabilitacje planowg lub zgodnie z zaleceniami lekarza.

(B) ZESPOL LECZENIA ZYWIENIOWEGO dla Dzieci i Dorostych W WARUNKACH
POZASZPITALNYCH

(1) Rodzaj dziatalnosci

Zespdt Leczenia Zywieniowego zajmuje sie organizacjg i nadzorowaniem leczenia
zywieniowego w warunkach pozaszpitalnych.
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(2) Zadania Zespotu

a) identyfikacja pacjentow z zaburzeniami odzywiania i ryzykiem rozwoju niedozywienia,
b) interwencja zywieniowa u pacjentéow niedozywionych i z grupy ryzyka rozwoju niedozywienia,
c) monitorowanie prowadzonego zywienia dojelitowego i pozajelitowego.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w warunkach domowych w zywieniu dojelitowym obejmuje:

a) kwalifikacje i przygotowanie chorych do zywienia dojelitowego,

d) hospitalizacje wstepna,

b) przeszkolenie chorych i opiekundéw w zakresie zasad leczenia zywieniem dojelitowym,

c) ustalenie programu leczenia zywieniowego, a w razie potrzeby wprowadzenie w nim
niezbednych modyfikacji,

d) wizyty kontrolne wraz z badaniami diagnostycznymi,

e) zapewnienie dowozu diet i sprzetu do zywienia dojelitowego do domu pacjenta.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w warunkach domowych w zywieniu pozajelitowym
obejmuje:

XIV.

a) kwalifikacje i przygotowanie chorych do zywienia pozajelitowego w warunkach domowych,

b) hospitalizacje wstepna,

c) przeszkolenie chorych i opiekundéw w zakresie zasad leczenia zywieniem pozajelitowym,

d) ustalenie programu leczenia zywieniowego, a w razie potrzeby wprowadzenie w nim
niezbednych modyfikac;ji,

e) wizyty kontrolne,

f) zapewnienie dowozu workéw zywieniowych i sprzetu do zywienia pozajelitowego do domu
pacjenta.

g) w razie potrzeby zapewnienie transportu pacjenta do osrodka zywieniowego celem wizyty
kontrolnej, wykonanie badan kontrolnych, przeprowadzenie konsultacji oraz - w razie
wystgpienia powiktan - wykonanie innych badan specjalistycznych zwigzanych z leczeniem
zywieniowym.

ZESPOL DS. ZYWIENIA W WARUNKACH SZPITALNYCH

(1) Organizacja

Prace Zespotu koordynuje lekarz. Zespdt funkcjonuje przy ul. Nowe Ogrody 1-6 oraz

p

rzy ul. Powstancéw Warszawskich 1/2 w Gdansku.

W skfad Zespotu wchodza:

1
2
3
4

. Wielospecjalistyczny zespot lekarzy
. Pielegniarki

. Dietetyk szpitalny

. Farmaceuta

Nadzér nad dziataniami Zespotu sprawuje Dyrektor ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala
im. Mikotaja Kopernika.
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(2) Zadania

Celem dziatania Zespotu jest kompleksowa opieka nad pacjentami wymagajgcymi wdrozenia
zywienia szpitalnego lub klinicznego w odrebnych zespotach chorobowych.

XV. ZESPOL ZAWODOW WSPOMAGAJACYCH

W skfad Zespotu wchodza:

1.

2.
3.
4

Technicy medyczni (wykonujacy EKG, EEG, EMG, ENG, EP)

Terapeuci zajeciowi

Logopedzi

Sanitariusze (m.in. odpowiedzialni za przygotowanie sali operacyjnej, instrumentarium
i materialu dodatkowego do operacji oraz transport pacjenta; wspotpracujg Scisle
z personelem pielegniarskim)

Personel wspomagajacy podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki
lub osobie zarzadzajgcej w ramach danej jednostki organizacyjnej (np. Kierownik Bloku,
Pielegniarka Oddziatowa).

XVI. SZKOLA PIERWSZEJ POMOCY

Szkota funkcjonuje przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdansku i prowadzi wytgcznie dziatalnosc
komercyjna.

Kursy pierwszej pomocy umozliwiajg zdobycie wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci
w nastepujgcych sytuacjach:

- postepowanie z poszkodowanym nieprzytomnym,

- postepowanie w zatrzymaniu krgzenia,

- ocena bezpieczenstwa miejsca zdarzenia,

- pierwsza pomaoc psychologiczna,

- postepowanie w urazach,

- nagte stany internistyczne,

- nagte stany neurologiczne,

- pierwsza pomoc u dzieci.

XVIl.  ZESPOL TRANSPORTU WEWNETRZNEGO

(1) Organizacja

Zespot funkcjonuje przy ul. Nowe Ogrody 1-6 w Gdansku.
Prace Zespotu koordynuje Pielegniarka Oddziatowa SOR.

(2) Zadania:

a)

b)
c)
d)

transport pacjentow na badania diagnostyczno-lecznicze zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Spoétce,
transport materiatéw do badan laboratoryjnych zgodnie z ustalonym harmonogramem,
transport materiatu do badan histopatologicznych,
transport odziezy chorych wypisywanych do domu z centralnego magazynu ubran.
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XVIII.

XIX.

XX.

ZESPOL DS. DYSTRYBUCJI POSILKOW

(1) Organizacja
Zespot podlega Koordynatorowi.

(2) Zadania

Gtoéwne zadania Zespotu:

a) dystrybucja positkéw na oddziaty,
b) odbidr resztek pokonsumpcyjnych.

DZIAL HIGIENY
(1) Organizacja

Dziat funkcjonuje przy ul. Nowe Ogrody 1-6 oraz przy ul. Powstancow Warszawskich 1/2
w Gdansku.

Zakresem swojego dziatania obejmuje Szpital im. Mikotaja Kopernika, Przychodnie
Przyszpitalng, Zaktad Opiekunczo-Leczniczy, Archiwum Medyczne oraz budynek administracji
Spotki.

Dziatem kieruje Kierownik.
(2) Zadania:

a) dekontaminacja powierzchni sal chorych i wyposazenia,

b) dekontaminacja gabinetéw zabiegowych,

€) utrzymanie czystosci i mycie okien,

d) mycie $cian w ciggach komunikacyjnych,

e) usuwanie odpadow,

f) dystrybucja srodkow higieny i czystosci,

g) prace interwencyjne (np. dekontaminacja powierzchni skazonych ptynami ustrojowymi),
h) sporzadzanie zestawien, sprawozdan i opracowan z zakresu dziatalnosci komorki.

PUNKT SZCZEPIEN

(1) Organizacja

Punkt funkcjonuje przy ul. Nowe Ogrody 1-6.

Prace Punktu koordynuje Dyrektor ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala im. Mikotaja
Kopernika.

(2) Zadania

W Punkcie Szczepieh wykonywane sg szczepienia w ramach umow komercyjnych zawartych
przez Spotke lub szczepienia na rzecz personelu Spofki.
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§ 18 SZPITAL SW. WOJCIECHA

.  ODDZIALY SZPITALNE
A) SZPITALNY ODDZIAL RATUNKOWY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego i ratownikow Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje
i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa.
W skfad oddziatu wchodzg obszary:

1) segregacji medycznej, rejestracji i przyjec,
2) resuscytacyjno-zabiegowy,

3) wstepnej intensywne;j terapii,

4) terapii natychmiastowej,

5) obserwacji,

6) konsultacyjny,

7) zaplecza administracyjno-gospodarczego.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie ratowaniem zdrowia i zycia pacjentéw oraz wstepng diagnostykg w stanach
nagtych.

B) ODDZIAL POLOZNICZO — GINEKOLOGICZNY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta || 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace potoznych i/lub pielegniarek Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Potozna Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne, sala
cie¢ cesarskich, sale porodowe, gabinety zabiegowe i konsultacyjne.

(2) Zadania Oddziatu
Oddziat zajmuje sie diagnostyka, leczeniem zachowawczym i operacyjnym choréb narzadu

rodnego kobiety, opiekg nad potoznicg przed, w trakcie i po porodzie oraz opiekg nad
noworodkiem.
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C) ODDZIAL. NEONATOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII NOWORODKA
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu
Oddziat zajmuje sie:

- opiekg nad zdrowym noworodkiem,

- diagnostyka i leczeniem chorych noworodkéw m.in. w zakresach choréb:
infekcja wewnagtrz maciczna, wczesniactwo, hipotrofia wewnagtrzmaciczna, uraz
okotoporodowy, niedotlenienie okotoporodowe, noworodki urodzone w zamartwicy, konflikt
serologiczny, hiperbilirubinemia, zaburzenia metaboliczne, zaburzenia ze strony uktadu
oddechowego, zaburzenia ze strony uktadu kragzenia, zaburzenia ze strony uktadu
moczowego, zaburzenia ze strony ukfadu przewodu pokarmowego, zaburzenia ze strony
uktadu nerwowego, wady rozwojowe.

D) ZESPOL WYJAZDOWY N

Prace Zespotu koordynuje lekarz dyzurny Oddziatu Neonatologii i Intensywnej Terapii

Noworodka.

Zadaniem Zespotu jest udzielanie swiadczen w stanach nagtego pogorszenia stanu zdrowia,

w tym wykonywanie transportu sanitarnego noworodka chorego, w szczegdlnosci:

a) w przypadkach uzasadnionych medycznie zapewnienie transportu sanitarnego
z wykorzystaniem inkubatora, dziecka chorego do 25 tygodnia wieku metrykalnego
w stanach chorobowych, w rejonie dziatania zespotu,

b) zapewnieni gotowos$ci catodobowej do udzielania $wiadczeh wraz z utrzymaniem w statej
dyspozycji srodka transportu sanitarnego wraz z wyposazeniem i obsadg kadrowa,

c) prowadzenia dokumentacji zgtoszen i przewozéw.

E) ODDZIAL PEDIATRYCZNY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem zachowawczym m.in. w zakresach:

- schorzen przewodu pokarmowego, w tym schorzen watroby,

- schorzen uktadu moczowego,

- schorzen neurologicznych

- schorzen obejmujgcych choroby kosci i stawow, choroby autoimmunologiczne,
- prowadzenie pacjentdéw na zywieniu poza — i dojelitowym.

F) KLINICZNY ODDZIAL ANESTEZJOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII AKADEMII
MEDYCZNYCH | SPOLECZNYCH NAUK STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomochiczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem w zakresie:

- ostrej niewydolnosci oddechowej, krgzenia,

- niewydolnosci wielonarzgdowej,

- w stanach zagrozenia zycia takich jak wstrzgs, urazy wielonarzgdowe, zakazenia i ciezkie
schorzenia systemowe,

oraz:

- opiekg pooperacyjng po rozlegtych zabiegach chirurgicznych,

- przygotowaniem chorego do operacji, przeprowadzaniem i kontrolg znieczulenia.

Oddziat realizuje rowniez funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentéw kierunku
lekarskiego oraz prowadzenie badan naukowych zwigzanych ze stanami zagrozenia zycia.

G) ODDZIAL. CHOROB WEWNETRZNYCH | PULMONOLOGII

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz leczeniem zachowawczym
m.in. w zakresach chorob:

- uktadu oddechowego,

- uktadu krgzenia,

- przewodu pokarmowego,

- choréb watroby, drog zoétciowych, trzustki i sledziony,

- ukfadu dokrewnego,

- uktadu moczowo-ptciowego,

- naczyn,

- uktadu krwiotworczego, zatrucia.

H) KLINICZNY ODDZIAL KARDIOLOGII AKADEMII MEDYCZNYCH | SPOLECZNYCH NAUK
STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W ramach oddziatu funkcjonuja:

Pracownia Kardiologii Inwazyjnej,

Pracownia Elektrofizjologii i Elektroterapii,

Pracownia Nieinwazyjnej Diagnhostyki Kardiologicznej,
Pracownia urzadzen wszczepialnych serca.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz zachowawczym
i inwazyjnym leczeniem wszelkich schorzen uktadu sercowo- naczyniowego.

Ponadto Oddziat realizuje funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentéw kierunku
lekarskiego oraz prowadzenie badan naukowych zwigzanych ze schorzeniami serca i naczyn.

) ODDZIAL INTENSYWNEJ TERAPII KARDIOLOGICZNEJ
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki oraz zachowawczym
i inwazyjnym leczeniem schorzen uktadu sercowo — naczyniowego.

J) ODDZIAL CHIRURGII URAZOWO - ORTOPEDYCZNEJ
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie:
a) udzielaniem swiadczenh zdrowotnych z zakresu ortopedii i traumatologii narzadu ruchu
dorostych,
b) leczeniem operacyjnym,
c) opieka okotooperacyjng i usprawnieniem leczniczym, a w szczegoélnosci:
- leczeniem ztaman i innych urazowych uszkodzen narzadu ruchu,
- leczeniem zmian przewleklych i zwyrodnieniowych kosci i stawdw poprzez zabiegi
rekonstrukcyjne tj. alloplastyki, endoskopowe zabiegi naprawcze, osteotomie oraz
leczeniem zaburzen zrostu.

K) KLINICZNY ODDZIAL CHIRURGII OGOLNEJ | ONKOLOGICZNEJ AKADEMII
MEDYCZNYCH | SPOLECZNYCH NAUK STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie leczeniem zachowawczym i operacyjnym m. in. w zakresie:

— choréb nowotworowych gruczotu piersiowego wraz z zabiegami rekonstrukcyjnymi,
— miesakow tkanek migkkich, czerniakow i rakéw skory,

— choréb nowotworowych gruczotu tarczowego,

— diagnostyki inwazyjnej choréb nowotworowych

— chordb gérnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego,
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— chordb watroby, drég zofciowych, trzustki i Sledziony,

— urazow doznanych na skutek dziatania czynnikow zewnetrznych,

— leczenia operacyjnego przepuklin i zabiegéw rekonstrukcyjnych niewydolnosci przedniej sciany
jamy brzusznej.

L) ODDZIAL UROLOGII | UROLOGII ONKOLOGICZNEJ
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 11 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie w szczegolnosci udzielaniem swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
diagnostyki i leczenia chordob uktadu moczowego.

Badania diagnostyczne dla pacjentéw Oddzialu wykonywane sg w Pracowni Endoskopii
Urologicznej i Pracowni Urologiczne;j.

Pracownia Endoskopii Urologicznej jest jednostkg wykonujgcg zabiegi endourologiczne
(resekcje guzéw (TURT / diagnostyczne ureterorenoskopie), resekcje prostaty (TURP / HoLEP /
TUIP), zabiegi kamicy moczowej (RIRS / PCNL / URSL / instalacje i wymiany cewnikow JJ).
Pracownia Urologiczna jest miejscem, w ktérym wykonuje sie niektére cystoskopie, badania
urodynamiczne, zabiegi biopsji prostaty oraz obrzezania z powodu stulejki.

M) KLINICZNY ODDZIAL NEUROLOGICZNY GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomochniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W ramach oddziatu funkcjonuje:
a) Pracownia Elektroencefalografii,
b) Pracownia Elektromiografii.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem:
- ostrych schorzen uktadu nerwowego,
- choréb przewlektych neurologicznych,
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- nagtych udaréw mozgu krwotocznych oraz niedokrwiennych,

- wczesnej rehabilitacji neurologicznej,

- wczesnej rehabilitacji ciezkich uszkodzen centralnego ukfadu nerwowego po przebytym udarze
mo&zgu, bezposrednio po leczeniu w oddziale udarowym oraz po leczeniu w innych
specjalistycznych oddziatach,

- prowadzenie konsultacji pacjentéw w zakresie schorzen neurologicznych, padaczek i leczenia
bolu,

- wykonywania badan EEG i EMG dla pacjentéw szpitalnych oraz ambulatoryjnych wraz z ich
interpretacjg przez specjalistow,

- leczeniem immunomodulacyjnym chorych ze stwardnieniem rozsianym ( lekami | i Il rzutu).

Oddziat realizuje réwniez funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentéw oraz
prowadzenie badan naukowych w ramach Kliniki Neurologii, Choréb Neurozwyrodnieniowych
i Neuroimmunologii Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

N) KLINICZNY ODDZIAL UDAROWY GDANSKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie leczeniem pacjentow w ostrej fazie udaru moézgu, zaréwno niedokrwiennego,
jak i krwotocznego oraz wczesnej rehabilitacji poudarowe;j.

Oddziat realizuje réwniez funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentéw oraz
prowadzenie badan naukowych w ramach Kliniki Neurologii, Chorob Neurozwyrodnieniowych
i Neuroimmunologii Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

O) ODDZIAL. OKULISTYCZNY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie udzielaniem swiadczeh opieki zdrowotnej w zakresie diagnostyki i leczenia
schorzen narzgdu wzroku, w tym m.in. leczeniem zaémy.

P) ODDZIAL OKULISTYCZNY DLA DZIECI Z PODODDZIALEM ZACHOWAWCZEGO
LECZENIA ZEZA | NIEDOWIDZENIA DZIECI

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat Okulistyczny dla Dzieci zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50
w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Pododdziat Zachowawczego Leczenia Zeza i Niedowidzenia Dzieci zlokalizowany jest w obiekcie
przy ul. Wejhera 12a w Gdansku.

Prace personelu pielegniarskiego w Pododdziale organizuje Pielegniarka koordynujgca, nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Pododdziatu funkcjonuje Gabinet zabiegowo-diagnostyczny dla dzieci.

Pododdziat korzysta rowniez z Gabinetu Ortoptycznego (wykonywanie ¢wiczen ortoptycznych
na synoptoforach oraz Gabinetu Pleoptycznego (naswietlanie plamki zéttej u niedowidzgcych
dzieci, éwiczenia oka, badanie oka u dzieci wykonywane na ekranie Hessa).

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie udzielaniem swiadczeh opieki zdrowotnej w zakresie diagnostyki i leczenia
schorzen narzgdu wzroku u dzieci, w tym m.in. leczenia zeza i niedowidzenia.

W ramach Gabinetu zabiegowo-diagnostycznego dla dzieci wykonywane sg badania okulistyczne
u dzieci za pomoca autorefraktometru, mierzenie cisnienia w oku, badanie dna oka u wczes$niakéw
pod katem retinopatii wczesniaczej w znieczuleniu miejscowym.

Q) KLINICZNY ODDZIAL DERMATOLOGII AKADEMII MEDYCZNYCH | SPOLECZNYCH NAUK
STOSOWANYCH

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest przy obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchdd lekarski odbywa sie w godzinach porannych.

W strukturze Oddziatu wyodrebniono Specjalistyczne Centrum Leczenia tuszczycy.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie wykonywaniem petnego zakresu diagnostyki i leczeniem pacjentow
z chorobami alergicznymi, kolagenozami, chorobami pecherzowymi, zaburzeniami rogowacenia,
zaburzeniami skornymi towarzyszgcymi schorzeniom internistycznym, schorzeniami tuszczycy,
przytuszczycy, leczeniem trudno gojgcych sie ran i zaburzen ukrwienia tetniczego oraz fototerapia.

Specijalistyczne Centrum Leczenia Luszczycy przeznaczone jest dla pacjentow ze srednio-ciezka
postacig choroby, wymagajgcym intensywnego leczenia miejscowego (leki aplikowane na skore),
ktérzy z roznych powoddéw nie moga prowadzi¢ tego leczenia w warunkach domowych.

Pod nadzorem specjalisty dermatologa oraz pod statg opieka pielegniarki pacjent w ciggu 4 godzin
pobytu korzysta z zabiegow fotolecznictwa, balneoterapii (kgpiele lecznicze), fizjoterapii oraz
specjalistycznego leczenia miejscowego. Opcjonalnie moze skorzystac¢ z porady psychologa.

Oddziat realizuje rowniez funkcje naukowo - dydaktyczne poprzez zajecia dla studentéw kierunku
lekarskiego oraz prowadzenie badan naukowych zwigzanych z chorobami skéry i bton Sluzowych.

R) ODDZIAL OBSERWACYJNO — ZAKAZNY DLA DZIECI
D Organizacja

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby,

w godzinach porannych i wieczornych.

2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie diagnostykg i leczeniem choréb zakaznych u dzieci, w tym:
— neuroinfekcji,
— ostrego i przewlektego zapalenia watroby,
— boreliozy,
— powiktan chordb zakaznych.

S) ODDZIAL KARDIOCHIRURGII DZIECIECEJ im. WIELKIEJ ORKIESTRY SWIATECZNEJ
POMOCY

(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Jana Pawta Il 50.

Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje
Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

W zakresie struktury Oddziatu poza salami ogélnymi chorych funkcjonujg sale pooperacyjne.
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(2) Zadania Oddziatu:

- udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej z zakresu kardiochirurgii dzieciecej - leczenie
kardiochirurgicznie i interwencyjnie dzieci i mtodziezy do 18 roku zycia, z wrodzonymi wadami
serca i wielkich naczynh (operacje korekcji wrodzonych wad serca w krgzeniu pozaustrojowym),

- peten zakres kardiochirurgii wad wrodzonych (operacje pierwotnej, wczesnej anatomicznej
korekcji petnego zakresu wad wrodzonych oraz operacje powtdrne - reoperacje - w tym kolejne
etapy planowego leczenia u pacjentéw z wadami ztozonymi),

- leczenie wczesniakow z przetrwatym przewodem tetniczym oraz dzieci powyzej 12 miesigca
zycia wymagajacych operacji bez krgzenia pozaustrojowego,

- leczenie ostrej odwracalnej niewydolnosci krgzeniowo-oddechowej, w tym terapig tlenkiem
azotu (NO) oraz metoda ciggtego pozaustrojowego natleniania u dzieci (ECMO),

- peten zakres diagnostyki inwazyjnej (angiografia i cewnikowanie serca) na potrzeby pacjentéw
kwalifikowanych do leczenia kardiochirurgicznego i interwencyjnego oraz przezskérne korekcje
wad serca i naczyn.

BLOK OPERACYJNY

Blok operacyjny stanowi wydzielong, zamknietg komoérke organizacyjng Spotki.
Pracg Bloku operacyjnego kieruje Kierownik, ktéremu podlega personel Bloku, tj. pielegniarki,
potozne, ratownicy medyczni, technik elektroradiologii oraz sanitariusze.

Kierownik Bloku Operacyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu oraz $cisle
wspotpracuje z Dyrektorem ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala sw. Wojciecha.
Zespotem pielegniarek operacyjnych i zespotem pielegniarek anestezjologicznych zarzadzajg
pielegniarki koordynujgce.

W skiad Bloku operacyjnego wchodzg sale operacyjne zlokalizowane w obiektach Spotki przy
al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.

W strukturze Bloku operacyjnego funkcjonuje 8 sal operacyjnych, w tym jedna hybrydowa.

Blok operacyjny pracuje catodobowo, zapewniajgc warunki do udzielania Swiadczeh opieki
zdrowotnej o charakterze procedur operacyjnych.

Role koordynatora okotooperacyjnej karty kontrolnej petni lekarz anestezjolog prowadzacy
znieczulenie pacjenta do zabiegu.

Pracownia Kardiologii Inwazyjnej dla Dzieci, dziatajgca w sali hybrydowej Bloku Operacyjnego,
wykonuje inwazyjne procedury diagnostyczne (diagnostyczne cewnikowanie serca) oraz
przezskorne zabiegi interwencyjne u dzieci i mtodziezy (od 0 do 18 roku zycia) we wrodzonych
wadach serca. Pracownia wykonuje diagnostyke pacjentéw przed planowanymi operacjami
kardiochirurgicznymi oraz po etapowym leczeniu kardiochirurgicznym.

ZESPOL KONTROLI ZAKAZEN SZPITALNYCH
(1) Organizacja

W skfad zespotu wchodza:
a) lekarz jako przewodniczgcy zespotu,
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V.

V.

b) pielegniarka lub potozna jako specjalista do spraw epidemiologii lub higieny i epidemiologii,
c) diagnosta laboratoryjny jako specjalista do spraw mikrobiologii,

(2) Zadania
Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:

a) opracowywanie i aktualizacja systemu zapobiegania i zwalczania zakazenh szpitalnych,

b) prowadzenie kontroli wewnetrznych i przedstawianie wynikow i wnioskéw z tych kontroli
Dyrektorowi Medycznemu Szpitala $w. Wojciecha i Wiceprezesowi ds. medycznych oraz
komitetowi zakazen szpitalnych,

c) szkolenie personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych,

d) konsultowanie osdb podejrzanych o zakazenie lub chorobe zakazng oraz tych,
u ktorych rozpoznano zakazenie lub chorobe zakazng.

KOORDYNATOR TRANSPLANTACYJNY
Koordynator podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu Szpitala.

Zadaniem Koordynatora jest identyfikacja i kwalifikacja potencjalnych, zmartych dawcéw, co do
ktorych istnieje mozliwos¢ pobrania narzgdow do przeszczepienia. W zakresie monitorowania
przypadkéw smierci mézgowej i dyskontowania potencjatu dawstwa w Szpitalu Koordynator
zobowigzany jest do:

a) dokumentowania kazdego przypadku $mierci w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym,
Oddziale Anestezjologii i Intensywnej Terapii, Oddziale Neurologicznym (Udarowym) oraz
Oddziale Kardiologicznym,

b) sporzadzania zbiorczych miesiecznych sprawozdan z przypadkéw zgondéw w Szpitalnym
Oddziale Ratunkowym, Oddziale Anestezjologii i Intensywnej Terapii oraz Oddziale
Neurologicznym na przeznaczonym do tego formularzu elektronicznym udostepnionym
przez POLTRANSPLANT i przesytania sprawozdan do POLTRANSPLANTU.

) realizacji zadan zapisanych w Dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego
z normg ISO 9001,

d) przestrzegania standardéw akredytacyjnych dla lecznictwa szpitalnego okreslonych przez
Ministra Zdrowia.

e) prowadzenia dziatah edukacyjnych i promujgcych donacje oraz transplantacje tkanek
i narzgdéw dla personelu - minimum 2 szkolenia na rok.

Koordynator posiada uprawnienia do planowania dziatan innowacyjnych w zakresie procesu
donacji.

PRACOWNIA ENDOSKOPOWA
(1) Organizacja

Pracownia zlokalizowana jest przy al. Jana Pawta || 50 w Gdansku.
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VI.

VII.

(2) Zadania

Wykonywanie badan i zabiegéw endoskopowych goérnego i dolnego odcinka przewodu
pokarmowego, w tym rowniez w zakresie echosonografii endoskopowej, w ramach Swiadczen
ambulatoryjnych oraz w ramach hospitalizacji, zaréwno dzieci, jak i dorostych.

STACJADIALIZ

(1) Organizacja

Pracownia zlokalizowana jest przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.
Stacjg Dializ kieruje Kierownik.
(2) Zadania

Do zadan Stacji nalezy przede wszystkim:

a)

b)

c)
d)

leczenie nerkozastepcze technikami hemodializacyjnymi chorych z przewlekig
niewydolnoscig nerek, zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego oraz przez zewnetrzne
jednostki realizujgce swiadczenia zdrowotne,

konsultowanie i leczenie nerkozastepcze chorych z ostrg niewydolnoscig nerek lub innymi
pozanerkowymi wskazaniami do dializy, hospitalizowanych w oddziatach szpitalnych
Szpitala,

konsultowanie nefrologiczne chorych w oddziatach szpitalnych Szpitala,

utrzymywanie wiasciwych parametréw technicznych aparatury dializacyjnej oraz nadzor,
kontrola i konserwacja systemu uzdatniania wody,

dbatos¢ o optymalne wykorzystanie aparatury dializacyjnej oraz zapewnienie wlasciwego,
bezpiecznego, niezawodnego i skutecznego dziatania tej aparatury,

kwalifikowanie i przygotowywanie chorych dializowanych w Stacji Dializ do zabiegu
transplantacji nerki, poprzez przygotowanie chorego do zgtoszenia go do Krajowej Listy
Oczekujgcych na Przeszczepienie,

przygotowanie chorego bezposrednio przed zabiegiem transplantacji,

catodobowa gotowos¢ do wykonywania zabiegow hemodializy,

przestrzeganie zasad higieny i zapobiegania zakazeniom,

prowadzenie dokumentacji medycznej obowigzujgcej w Stacji Dializ,

sporzgdzanie zestawien, sprawozdan i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnoSci
komorki, w oparciu o zbierane przez komorke materiaty.

ZAKLAD DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ

(1) Organizacja

Zaktad zlokalizowany jest przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.

Zaktadem kieruje Kierownik.

Prace technikéw elektroradiologii organizuje koordynator.

Pielegniarki ZDO podlegajg Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala
sw. Wojciecha.
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W strukturze Zaktadu funkcjonuja:

a)
b)
c)
d)
e)

Pracownia Tomografii Komputerowej,
Gabinet Ultrasonografii,

Pracownia Rezonansu Magnetycznego,
Pracownia Mammografii,

Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogoélnej.

(2) Zadania

Do zadan Zaktadu nalezy przede wszystkim prowadzenie diagnostyki obrazowej w zakresie RTG
(radiografii klasycznej), USG (ultrasonografii), TK (tomografii komputerowej), MR (rezonansu
magnetycznego) i mammografii dla potrzeb wewnetrznych oraz na rzecz zewnetrznych placéwek
opieki zdrowotnej w ramach zawartych uméw lub bez uméw za odptatnoscig, w szczegolnosci:

a)

b)

C)

udzielanie swiadczenh zdrowotnych z zachowaniem najlepszej opieki nad pacjentem oraz
W poszanowaniu jego godnosci osobistej,

opisywanie i wydawanie wynikow oraz prowadzenie archiwizacji dokumentacji medycznej
pacjentéw w formie papierowej, fotograficznej i elektronicznej zgodnie z wymogami
zawartymi w przepisach prawnych,

prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej dla poszczegdlnych oddziatéw i poradni
specjalistycznych.

VIIl.  PIELEGNIARKI | POLOZNE ZARZADZAJACE

Pielegniarka i poftozna zarzadzajgca w porozumieniu z kierownikiem oddzialu szpitalnego
organizuje udzielanie $wiadczen pacjentom szpitala oraz organizuje i nadzoruje prace podlegtego
jej personelu pielegniarskiego, potoznych, ratownikéw i opiekunéw medycznych.

Pielegniarki i potozne zarzgdzajgce podlegajg Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki,
z wyjatkiem pielegniarek zarzgdzajgcych pracujgcych na Bloku Operacyjnym, ktére podlegajg
Kierownikowi Bloku.

IX. ZESPOL REJESTRATOREK

Do zadan Rejestratorek nalezy przede wszystkim:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

rejestrowanie pacjentéw, wprowadzanie danych pacjentéw do dedykowanych systemow
i rejestrow,

przyjmowanie zgtoszen od pacjentow,

ustalanie terminu udzielenia $wiadczenia,

tworzenie terminarzy dla poszczegdinych jednostek organizacyjnych,

udzielanie informacji dotyczgcych swiadczonych ustug i zasad funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej,

pobieranie wptat gotéwkowych i bezgotowkowych za swiadczenia realizowane odptatnie.

X.  DZIAL HIGIENY

(1) Organizacja
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Dziat funkcjonuje przy al. Jana Pawia Il 50 w Gdansku.
Zakresem swojego dziatania obejmuje Szpital $w. Wojciecha.
Dziatem kieruje Kierownik.

(2) Zadania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

dekontaminacja powierzchni sal chorych i wyposazenia,

dekontaminacja gabinetéw zabiegowych,

utrzymanie czystosci i mycie okien,

mycie Scian w ciggach komunikacyjnych,

usuwanie odpadow,

dystrybucja $rodkéw higieny i czystosci,

prace interwencyjne (np. dekontaminacja powierzchni skazonych ptynami ustrojowymi),
sporzadzanie zestawien, sprawozdan i opracowan z zakresu dziatalnosci komorki.

Xl.  ZESPOL DS. ZYWIENIA W WARUNKACH SZPITALNYCH

(1) Organizacja

Zespdl funkcjonuje przy al. Jana Pawta 1l 50 w Gdansku.

W skfad Zespotu wchodza:

1. Wielospecjalistyczny zespot lekarzy
2. Pielegniarki

3. Dietetyk szpitalny

4. Farmaceuta

Nadzér nad dziataniami Zespotu sprawuje Dyrektor ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki Szpitala
sw. Wojciecha.

(2) Zadania

Prace Zespotu koordynuje lekarz. Celem dziatania Zespotu jest kompleksowa opieka nad
pacjentami wymagajgcymi wdrozenia zywienia szpitalnego lub Kklinicznego w odrebnych
zespotach chorobowych.

XIl.  ZESPOL ZAWODOW WSPOMAGAJACYCH

W skiad Zespotu wchodza:

PwnNPE

Technicy medyczni (wykonujgcy EKG, EEG, EMG, ENG, EP),

Terapeuci zajeciowi,

Logopedzi,

Sanitariusze (m.in. odpowiedzialni za przygotowanie sali operacyjnej, instrumentarium
i materiatu dodatkowego do operacji oraz transport pacjenta. Wspotpracujg Scisle
z personelem pielegniarskim).
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Personel wspomagajacy podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki
lub osobie zarzadzajgcej w ramach danej jednostki organizacyjnej (np. Kierownik Bloku,
Pielegniarka Oddziatowa).

Xlll.  ZESPOL TRANSPORTU WEWNETRZNEGO
(1) Organizacja

Zespot funkcjonuje przy al. Jana Pawta Il 50 w Gdansku.
Prace Zespotu koordynuje Pielegniarz Oddziatowy SOR.

(2) Zadania:
a) transport pacjentdéw na badania diagnostyczno-lecznicze zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Spotce,
b) transport materiatéw do badan laboratoryjnych zgodnie z ustalonym harmonogramem,
c) transport materiatu do badan histopatologicznych,
d) transport odziezy chorych wypisywanych do domu z centralnego magazynu ubran.

XIV. ZESPOL DS. DYSTRYBUCJI POSILKOW

(1) Organizacja
Zespot podlega Koordynatorowi.

(2) Zadania
Gtéwne zadania Zespotu:

a) dystrybucja positkdw na oddziaty,
b) odbidr resztek pokonsumpcyjnych.

§ 19 WOJEWODZKIE CENTRUM ONKOLOGII

Dyrektor Medyczny Wojewddzkiego Centrum Onkologii (WCO) kieruje i nadzoruje dziatalnosé
Centrum, realizujgc zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Spotki, w tym zadania
realizowane przez pracownika Sekretariatu Dyrekcji WCO

Dyrektora Medycznego WCO w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych wspiera
Zastepca Dyrektora, ktéry nadzoruje dziatalno$é personelu niemedycznego WCO, zwitaszcza
rejestraciji.

Zastepca Dyrektora Medycznego WCO kieruje réwniez personelem Infolinii COPERNICUS PL
Sp. z 0.0. oraz nadzoruje jej dziatalnosc.

.  ODDZIAL ONKOLOGICZNY
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.
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Oddziatem kieruje Kierownik.
Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu organizuje i nadzoruje Przetozona Pielegniarek WCO.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat dziata w trybie jednodniowym i stacjonarnym, zajmuje sie chorymi, u ktérych stwierdzono
konieczno$¢ leczenia systemowego (chemioterapia, immunoterapia, hormonoterapia, terapia
celowana i bifosfoniany, leczenie wspomagajace).

Chorzy sg przyjmowani przez lekarza onkologa, ktory po stwierdzeniu braku przeciwwskazan zleca
okreslone leczenie (lub kolejny cykl leczenia).

W przypadku koniecznosci zastosowania leczenia niestandardowego (poza schematami
finansowanymi przez NFZ) lekarz prowadzgcy po uzyskaniu pozytywnej opinii konsultanta
wojewodzkiego zwraca sie do Ministra Zdrowia o ratunkowy dostep do technologii lekowe;.

Oddziat poza leczeniem standardowym, wykonuje procedury w ramach tzw. programéw lekowych
finansowanych ze srodkow NFZ oraz podaje leki na import docelowy, po uzyskaniu zgody
Ministerstwa Zdrowia. W Oddziale stosowane sg réwniez leki wspomagajgce majgce zmniejszy¢
ujemne dla organizmu pacjenta skutki chemioterapii.

Oddziat bierze udziat w badaniach klinicznych poprzez stosowanie najnowoczes$niejszych lekow
objetych badaniem.

ODDZIAL. ONKOLOGII KLINICZNEJ/CHEMIOTERAPII
(1) Organizacja Oddziatu
Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik.
Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu organizuje i nadzoruje Przetozona Pielegniarek WCO.
(2) Zadania Oddziatu
Oddziat zajmuje sie leczeniem systemowym nowotworéw ziosliwych, ktére obejmuje

chemioterapie, leczenie biologiczne, w tym immunoterapie oraz tzw. leczenie celowane (leki
ukierunkowane molekularnie), leczenie hormonalne i wspomagajace.

ODDZIAL HEMATOLOGICZNY JEDNEGO DNIA
(1) Organizacja Oddziatu
Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwycigestwa 31/32 w Gdansku.

Oddziatem kieruje Kierownik.
Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu organizuje i nadzoruje Przetozona Pielegniarek WCO.
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(2) Zadania Oddziatu

Oddziat dziata w warunkach ambulatoryjnych i trybie jednodniowym. Prowadzi leczenie
dla pacjentow hematologicznych.

IV. 1ZBAPRZYJEC
(1) Organizacja
Izba zlokalizowana jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.
Izbg kieruje Kierownik.
Prace personelu pielegniarskiego organizuje i nadzoruje Przetozona Pielegniarek WCO.
Prace personelu rejestrujgcego organizuje i nadzoruje Zastepca Dyrektora WCO.
(2) Zadania
Izba Przyje¢ wykonuje czynnosci zwigzane z przyjeciem pacjenta na oddzialty onkologiczne
i hematologiczny w dniu rozpoczecia hospitalizaciji.
V. ODDZIAL CHIRURGII OGOLNEJ
(1) Organizacja Oddziatu
Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.
Oddziatem kieruje Kierownik.
Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje i nadzoruje

Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby, w godzinach porannych
i wieczornych.

2) Zadania Oddziatu
Na Oddziale realizowane sg procedury zabiegowe dla oséb dorostych z zakresu chirurgii ogéinej,
chirurgii onkologicznej, chirurgii plastycznej, chirurgii naczyniowej oraz ginekologii, ginekologii

onkologicznej, neurochirurgii, urologii, dermatologii, ortopedii, otolaryngologii i okulistyki.

Swiadczenia udzielane na oddziale finansowane sg zaréwno ze $rodkéw publicznych, jak
i niepublicznych.

Pacjenci przyjmowani sg bezposrednio w Punkcie Przyje¢ na Oddziale.

VI. ODDZIAL ANESTEZJOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII
(1) Organizacja Oddziatu

Oddziat zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32.
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Oddziatem kieruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Oddziatu oraz personelu pomocniczego organizuje
i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa.

Obchody lekarskie odbywajg sie co najmniej dwukrotnie w ciggu doby.

(2) Zadania Oddziatu

Oddziat zajmuje sie opiekg pooperacyjng po zabiegach chirurgicznych, przygotowaniem
chorego do operacji, przeprowadzaniem i kontrolg znieczulenia.

VIl.  BLOK OPERACYJNY
(1) Organizacja

Blok zlokalizowany jest w obiekcie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku.

Prace Bloku nadzoruje Kierownik.

Prace personelu pielegniarskiego Bloku organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa
Oddziatu Chirurgii Ogolne;j.

(2) Zadania

Na Bloku wykonywane sg zabiegi operacyjne w znieczuleniu miejscowym lub ogdélnym oraz
sprawowana jest opieka nad pacjentami w trakcie i bezposrednio po zabiegach, wymagajgca
czasowego monitorowania najwazniejszych czynnosci zyciowych pacjenta.

VII.  PORADNIE SPECJALISTYCZNE WOJEWODZKIEGO CENTRUM ONKOLOGII
(1) Organizacja
Poradnie zlokalizowane sg w obiektach:

przy ul. M. Sktodowskiej-Curie 2 w Gdansku:
- Poradnia onkologiczna,
- Poradnia profilaktyki choréb piersi,

przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku:
- Poradnia onkologiczna,
- Poradnia chirurgii onkologicznej,
- Poradnia genetyczna,
- Poradnia hematologiczna,
- Poradnia urologiczna,
- Poradnia kardiologiczna,
- Poradnia dermatologiczna,
- Poradnia psychologiczna,
- Poradnia zdrowia psychicznego,
- Poradnia chirurgii ogélnej,
- Pracownia endoskopowa,
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- Poradnia Otolaryngologiczna,
- Poradnia Chirurgii Plastycznej i Rekonstrukcyjnej.

Personel lekarski stanowig lekarze Spofki.

Personel pielegniarski stanowig pielegniarki Spofki.
Poradnie podlegajg Dyrektorowi Medycznemu Wojewddzkiego Centrum Onkologii.

(2) Rejestracja pacjenta odbywa sie w punktach rejestracyjnych, telefonicznie lub za pomocag
systemu informatycznego (e-rejestracja).

Personel Rejestracji podlega Zastepcy Dyrektora Wojewddzkiego Centrum Onkologii.
Gtéwne zadania Rejestraciji:

a) przygotowywanie harmonogramow przyje¢ w poszczegolnych komérkach organizacyjnych,

b) rejestrowanie pacjentéw w systemie informatycznym, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

c) zaktadanie i przechowywanie dokumentacji medycznej pacjentow,

d) sprawdzenie dokumentéw poswiadczajacych ubezpieczenie pacjenta, aktualizowanie jego
danych osobowych,

e) przygotowywanie list pacjentéw do lekarzy wraz z dokumentacjg medyczna,

f) gromadzenie i aktualizowanie informaciji o planowanych terminach nieobecnosci lekarzy
udzielajgcych swiadczen zdrowotnych,

g) informowanie pacjentéw o zmianie terminu wizyty,

h) monitorowanie obiegu wynikéw histopatologicznych i cytologicznych zgodnie z przyjetymi
procedurami.

IX. ZAKLAD EPIDEMIOLOGI. POMORSKI REJESTR NOWOTWOROW - WOJEWODZKIE
BIURO REJESTRACIJI

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie Krajowego
Rejestru Nowotwordow, Zaktad zajmuje sie gromadzeniem danych o zachorowaniach i zgonach
na nowotwory ztosliwe na terenie wojewddztwa pomorskiego, przetwarzanie zebranych danych
dla okreslenia biezacych, badz przysztych potrzeb onkologicznych regionu oraz przekazywanie
skompletowanych danych rocznych do Krajowego Rejestru Nowotworéw - Biura Rejestracji.

X.  INFOLINIA ONKOLOGICZNA

Infolinia dziata na podstawie porozumienia z Polskim Towarzystwem Psychoonkologicznym, a jej
gtdwnym zadaniem jest udzielanie informacji i wsparcia pacjentom onkologicznym wojewdédztwa
pomorskiego oraz ich bliskim. Obstuge zapewniajg przeszkoleni wolontariusze.

56



XI.

XII.

ZAKLAD DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ
(1) Organizacja

Zaktad zlokalizowany jest przy ul. M. Skiodowskiej-Curie 2 i przy al. Zwyciestwa 31/32
w Gdansku.

Zakftadem kieruje Kierownik.

Prace technikéw elektroradiologii organizuje kierownik technikéw, natomiast prace pielegniarek —
Przetozona Pielegniarek.

W strukturze Zaktadu funkcjonuja:

a) Pracownia USG,

b) Pracownia mammograficzna,

¢) Pracowniatomografii komputerowej,

d) Pracownia rentgenodiagnostyki ogdlnej,
e) Pracowniarezonansu magnetycznego.

(2) Zadania

Do zadan Zaktadu nalezy przede wszystkim prowadzenie diagnostyki obrazowej w zakresie RTG
(radiografii klasycznej), USG (ultrasonografii), TK (tomografii komputerowej), MR (rezonansu
magnetycznego) i mammografii dla potrzeb wewnetrznych oraz na rzecz zewnetrznych placéwek
opieki zdrowotnej w ramach zawartych uméw lub bez uméw za odptatnoscia, w szczegdlnosci:

a) udzielanie swiadczeh zdrowotnych z zachowaniem najlepszej opieki nad pacjentem oraz
W poszanowaniu jego godnosci osobistej,

b) opisywanie i wydawanie wynikéw oraz prowadzenie archiwizacji dokumentacji medyczne;j
pacjentow w formie papierowej, fotograficznej i elektronicznej zgodnie z wymogami
zawartymi w przepisach prawnych,

c) prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej dla poszczegolnych oddziatéw i poradni
specjalistycznych.

OSRODEK LECZENIA CHOROB PIERSI — COPERNICUS MAMMA CENTRUM
Pracg Osrodka kieruje Kierownik.

Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce komorki organizacyjne Wojewoddzkiego Centrum
Onkologii
a) znajdujace sie przy ul. M. Sktodowskiej-Curie 2 w Gdansku:
- Zaktad diagnostyki obrazowej,
- Poradnie onkologiczna,
- Poradnie profilaktyki chordb piersi.

b) znajdujace sie przy al. Zwyciestwa 31/32 w Gdansku:
- Poradnie onkologiczna,
- Zaktad diagnostyki obrazowej,
- Poradnie genetyczng,
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- Poradnie chirurgii onkologicznej,
- Poradnie zdrowia psychicznego,
- Oddziat Onkologiczny,
- Oddziat Onkologii Klinicznej/Chemioterapii,
- Oddziat Chirurgii Ogolnej,
- Blok Operacyjny.
oraz

c) Zakfad Rehabilitacji ,WCO”,

d) Oddziat Chirurgii Ogolnej Szpitala $w. Wojciecha,

e) Zakiad Patomorfologii,

f)  wspodtpracuje z zewnetrznym wykonawcg w zakresie diagnostyki laboratoryjnej.

Do zadan Osrodka nalezy kompleksowa diagnostyka i wielospecjalistyczne leczenie pacjentek
w zakresie terapii raka piersi, zgodnie z aktualng wiedzg medyczng, objecie opieka
psychologiczng i psychiatryczng w trakcie i po leczeniu, rehabilitacja oraz sprawowanie
kontroli medycznej po leczeniu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi.

Copernicus Mamma Centrum jest certyfikowanym osrodkiem Breast Cancer Unit.

Xlll.  KOORDYNATOR DS. CHEMIOTERAPII AMBULATORYJNEJ

Koordynator ds. chemioterapii ambulatoryjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi
Medycznemu Wojewoddzkiego Centrum Onkologii. Do jego podstawowych zadan nalezy:

a) koordynowanie pracy zwigzanej z udzielaniem s$wiadczen z zakresu chemioterapii
ambulatoryjnej,

b) kontrola realizacji umowy zawartej z Narodowym Funduszem Zdrowia w nadzorowanym
zakresie,

c) kontrola oceny skutecznosci prowadzonej chemioterapii,

d) prowadzenie statej analizy efektywnosci kosztowej dziatah w zakresie sprawowanego
nadzoru.

XIV.  DZIAL HIGIENY
(1) Organizacja
Pracownicy dziatu podlegajg bezposrednio Przetozonej Pielegniarek WCO.

(2) Zadania:
a) dekontaminacja powierzchni sal chorych i wyposazenia,
b) dekontaminacja gabinetéw zabiegowych,
C) utrzymanie czystosci i mycie okien,
d) mycie scian w ciggach komunikacyjnych,
e) usuwanie odpadodw,
f) dystrybucja srodkow higieny i czystosci,
g) prace interwencyjne (np. dekontaminacja powierzchni skazonych ptynami ustrojowymi),
h) sporzadzanie zestawien, sprawozdan i opracowan z zakresu dziatalno$ci komorki.
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§ 20 COPERNICUS - STOMATOLOGIA

przy al. Zwyciestwa 39

Dyrektor COPERNICUS - Stomatologia (C-S) kieruje i nadzoruje dziatalno$¢ C-S, realizujgc
zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Spofki.

.  PORADNIE SPECJALISTYCZNE

1) Poradnia stomatologiczna

2) Poradnia stomatologii dzieciecej

3) Poradnia choréb bton Sluzowych

4) Poradnia protetyki stomatologicznej
5) Poradnia ortodontyczna - dziecieca
6) Poradnia chirurgii stomatologicznej

ll.  PRACOWNIA RENTGENODIAGNOSTYKI OGOLNEJ
Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

a) wykonywanie diagnostyki — stomatologicznych zdje¢ RTG,
b) prowadzenie statystyki medycznej,
c) realizacja programéw profilaktycznych.

.  PRACOWNIA STERYLIZACJI
Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

a) dekontaminacja, pakowanie i oznakowanie sprzetu do sterylizacji,

b) przygotowywanie materiatdbw opatrunkowych, szczotek, bielizny, narzedzi operacyjnych,
zabiegowych,

c) obstuga sterylizatoréw, autoklawéw, destylarek zgodnie z instrukcjami,

d) przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego oraz utrzymanie nalezytego porzadku,

e) przyjmowanie i wydawanie materiatu sterylnego zgodnie z procedura,

f) kontrola testami biologicznymi i chemicznymi sterylizowanego materiatu i sprzetu.
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§ 21 COPERNICUS - PROFILAKTYKA

przy ul. Watowa 27 w Gdansku

Dyrektor COPERNICUS — Profilaktyka (C-P) kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ C-P, realizujgc zadania
wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Spofki.
Przetozona Pielegniarek nadzoruje personel pielegniarski wszystkich komérek medycznych C-P.

PORADNIE SPECJALISTYCZNE

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Poradnia otolaryngologiczna
Poradnia neurologiczna
Poradnia okulistyczna

Poradnia chorob ptuc

Poradnia zdrowia psychicznego
Poradnia logopedyczna
Poradnia badan stuchu
Poradnia audiologiczna
Poradnia reumatologiczna

10) Gabinety zabiegowe

PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA

a)
b)
c)

Poradnia lekarza POZ
Gabinet pielegniarki sSrodowiskowo-rodzinnej
Poradnia potoznej srodowiskowo-rodzinnej

PRACOWNIA RTG

GABINET USG

DZIAL PROGRAMOW ZDROWOTNYCH

(1) Organizacja

Dziatem kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg Koordynatorzy poszczegdlnych projektéw.

(2) Zadania

Do zadan Dziatu nalezy przede wszystkim:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

pozyskiwanie srodkéw samorzgdowych i unijnych na projekty programow zdrowotnych,
tworzenie dokumentaciji projektowej, ewaluacyjnej i rozliczeniowej,

realizacja zaplanowanych w projektach zadan, zgodnie z wytycznymi programowymi,
przepisami prawa polskiego i wspoélnotowego,

prowadzenie biezgcego monitoringu postepu rzeczowo-finansowego programow i
osigganych wskaznikow,

promocja programoéw i wspétpraca z podwykonawcami,

kontakt z Instytucjg Zarzadzajacg i/lub Instytucjg Posredniczacg w zakresie realizaciji
programow, kontrolach i audytach,
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g) logistyczna organizacja szkolen, spotkan edukacyjnych, spotkan z ekspertami,
h) komunikacja wewnatrz Spotki w zakresie realizowanych programow,
i) opracowywanie raportow, danych monitoringowych, sprawozdan finansowych.

VI. SEKCJA SPRZEDAZY KOMERCYJNEJ
(1) Organizacja
Sekcjg kieruje Koordynator.
(2) Zadania

a) pozyskiwanie zleceniodawcow, monitorowanie konkurséw i przetargbw na Swiadczenia
i ustugi medyczne ogtaszane przez inne podmioty lecznicze, przygotowywanie propozycji
kontraktowania i odpowiedzi na zapytania ofertowe, sktadanie ofert w tym zakresie,

b) proaktywne pozyskiwanie Klientéw indywidualnych i B2B w zakresie dziatalnosci Spétki,
w tym w zakresie zabezpieczania medycznego imprez masowych,

c) ksztaltowanie i prowadzenie polityki marketingowej, budowa standardéw marketingowych,
zarzgdzanie serwisem www, przygotowywanie materiatdw informacyjnych w celu
sprzedazowym,

d) opracowywanie i realizacja polityki marketingowej Spotki,

e) zawieranie umoéw na ustugi sterylizacji wykonywane przez Centralng Sterylizatornie
i utylizacje,

f) aktualizacja Cennika Spotki,

g) wyceny kosztow hospitalizacji i procedur medycznych dla pacjentéw komercyjnych,

h) przygotowywanie umow na Swiadczenia medyczne udzielane przez Spétke dla innych
podmiotow i pacjentow indywidualnych,

i) prowadzenie rejestru uméw na $wiadczenia medyczne z podmiotami leczniczymi i innymi
(z wytaczeniem NFZ oraz MZ) zgodnie z wewnetrzng procedurg.

VII. PORADNIA MEDYCYNY PRACY
Zadania:

a) badania wstepne kandydatéw do pracy,

b) pracownicze badania okresowe oraz kontrolne,

c) badania osdb pracujgcych w warunkach narazenia na czynniki szkodliwe i ucigzliwe,

d) badania kierowcow wszystkich kategorii oraz oséb ubiegajgcych sie o prawo jazdy

e) konsultacje specjalistyczne dla potrzeb medycyny pracy: laryngologiczne, neurologiczne
oraz okulistyczne.

VIlIl.  REJESTRACJA
Zadania:
a) tworzenie harmonograméw przyje¢ pacjentbw w  poszczegolnych  komérkach

organizacyjnych,
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(1)

b) rejestrowanie pacjentow w systemie informatycznym zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

c) zaktadanie i przechowywanie dokumentacji medycznej pacjentow,

d) sprawdzanie dokumentow poswiadczajgcych ubezpieczenie pacjenta, aktualizowanie jego
danych osobowych,

e) przygotowywanie list pacjentéw do lekarzy wraz z dokumentacjg medyczna,

f) gromadzenie i aktualizowanie informacji o planowanych terminach nieobecnosci lekarzy
udzielajgcych swiadczen zdrowotnych,

g) informowanie pacjentow o zmianie terminu wizyty.

INFOLINIA

Zadania:

a) odbieranie potgczen przychodzacych i wykonywanie potgczehn wychodzgcych celem
ustalenia termindw wizyt na badania profilaktyczne (np. mammografia, cytologia) w Spotce,

b) rejestrowanie pacjentéw na odptatne testy PCR i antygenowe,

c) zmiana terminéw wizyt pacjentow, jesli pacjent zgtosi takg potrzebe,

d) informowanie pacjentow o koniecznosci dostarczenia odpowiednich dokumentéw w dniu
wizyty,

e) udzielanie informacji pacjentom na temat zdrowotnych programéw profilaktycznych
realizowanych przez Spotke,

f) informowanie pacjentéw o godzinach pracy poszczegoéinych poradni w Copernicus -
Profilaktyka,

g) udzielanie wszelkich informacji zwigzanych z rejestracjg i odbyciem wizyty przez pacjenta,

h) wspoétpraca z personelem medycznym i personelem rejestracji celem zapewnienia
sprawnej obstugi pacjenta.

§ 22 CENTRALNA INFOLINIA

Organizacja

Pracownicy Centralnej Infolinii podlegajg Zastepcy Dyrektora Wojewddzkiego Centrum Onkologii,
ktory kieruje ich praca i nadzoruje funkcjonowanie Infolinii.

()

Zadania

Do zadan Infolinii nalezy:

odbieranie potgczen przychodzacych i ustalanie terminéw $wiadczen medycznych udzielanych
w poradniach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,

zmiana terminéw wizyt pacjentéw, jesli zgtoszono takg potrzebe,

informowanie pacjentéw o konieczno$ci dostarczenia odpowiednich dokumentéw w dniu
wizyty,

rejestrowanie pacjentéw do anestezjologicznych punktoéw konsultacyjnych,

informowanie pacjentéw o godzinach pracy poszczegdélnych poradni w Spoice,

rejestrowanie pacjentéw na badania diagnostyczne w Wojewddzkim Centrum Onkologii,
rejestracja pracownikow Spétki do poradni okulistycznej w ramach medycyny pracy,
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h) udzielanie wszelkich informacji zwigzanych z rejestracjg i odbyciem wizyty przez pacjenta,
i) wspétpraca z personelem medycznym i personelem rejestracji celem zapewnienia sprawnej
obstugi pacjenta.

§23 KOORDYNATOR WOLONTARIATU SZPITALNEGO

Koordynator wolontariatu szpitalnego odpowiada za przygotowanie i wdrozenie strategii
wspotpracy z wolontariuszami.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) zidentyfikowanie potrzeb organizaciji,
b) prowadzenie spotkan i kwalifikacji wolontariuszy,
€) zapoznanie z kulturg organizacji,
d) przygotowanie i wyznaczenie miejsca realizacji wolontariatu,
e) zaplanowanie, zorganizowanie szkolen i przygotowanie wolontariusza do pracy,
f) opracowanie harmonogramu pracy na terenie Spofki,
g) nadzorowanie pracy i dbanie o rozwoj wolontariuszy,
h) dbanie o dobre relacje w grupie i na oddziatach szpitalnych,
i) przeprowadzanie spotkan okresowych i podsumowujgcych,
j) ewaluacja pracy wolontariuszy,
k) motywowanie i nagradzanie wolontariuszy.

PION EKONOMICZNY

§ 24 DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(1) Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik.
(2) Zadania
Do podstawowych zadan Dziatu Zamdwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

b) uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego wszczynanych
na wniosek komoérek organizacyjnych w zakresie okreslonym w przepisach wewnetrznych,
dotyczacych zasad udzielania zamowien publicznych w Spofce;

c) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, niezbednych do biezgcego funkcjonowania Spotki;

d) ocena zgodno$ci realizacji zamowienia z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

f) wspodtpraca z kombrkami organizacyjnymi w czynnos$ciach przewidzianych w postepowaniu
odwotawczym, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych;

g) udzielanie zainteresowanym komoérkom lub pracownikom informacji o obowigzujgcych
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(1)

(2)

przepisach prawa dotyczgcych zamowien publicznych, zwigzanych z realizacjg danego
zamowienia;

h) sporzadzanie i przekazywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

i) dokonywanie zwrotéw wadidéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, przez
ztozenie odpowiednich dyspozycji;

j) przechowywanie i archiwizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji
realizowanych postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

k) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych, dotyczgcych udzielania w Spétce
zamowien publicznych.

§ 25 DZIAL ZAMOWIEN REGULAMINOWYCH

Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuja:
- Sekcja Zaméwien Medycznych,
- Sekcja Zamowien Niemedycznych.

Zadania

Do podstawowych zadan Dzialu Zamoéwien Regulaminowych nalezy zawieranie umoéw
na ustugi oraz dostawy, na potrzeby zaopatrzenia poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, w niezbedne materiaty, wyroby medyczne i sprzet.

W szczegolnosci Dziat zajmuje sie:

a) zawieraniem umow o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 130 000 zt netto, dotyczgcych ustug i dostaw;

b) prowadzeniem rejestru wnioskébw o zgode na zakup oraz rejestru postepowan
zakupowych w zakresie wynikajgcym z regulacji wewnetrznych;

C) przygotowywaniem rocznych planéw zakupow;

d) prowadzeniem rozpoznania rynku w zakresie jakosci towardéw i ustug, cen i terminéw
dostaw;

e) analizg potrzeb poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Spotki;

f) przygotowywaniem, we wspétpracy z uzytkownikiem, specyfikacji potrzebnego

asortymentu;
g) przeprowadzaniem procedur zapytan ofertowych zgodnie z otrzymanymi specyfikacjami
technicznymi i warunkami (OPZ) na wyroby medyczne i niemedyczne, zgodne

z zapotrzebowaniem jednostek organizacyjnych i politykg Spofki, przy zapewnieniu
nalezytej jakosci kupowanych wyrobow oraz zachowaniu konkurencji;

h) przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji realizowanych postepowan;

i) opracowywaniem projektow przepisbw wewnetrznych, dotyczacych procedury udzielania
w Spotce zamowien regulaminowych.
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§26 ZESPOL KONTROLI UMOW

(1) Organizacja

(2)

Zespotem kieruje Kierownik.
Zadania

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegélnosci:

a) biezgce monitorowanie stopnia realizacji uméw pod wzgledem iloSciowym i terminowym
oraz informowanie o powyzszym witasciwych komorek;

b) prowadzenie rejestru uméw zgodnie z wewnetrzng procedurg;

C) analiza potrzeb poszczegodlnych komorek organizacyjnych Spotki, z uwzglednieniem
stopnia realizacji dotychczasowych umaéw.

§27 DZIAL POZYSKIWANIA | ROZLICZANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

(1) Organizacja

Dziatem kieruje Kierownik.

(2) Zadania

Do zadan Dziatu Pozyskiwania i Rozliczen Srodkéw Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:
a) wyszukiwanie zrodet finansowania,
b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie,
¢) nadzér nad przygotowaniem studiow wykonalnosci i kompletowaniem dokumentacji do

whnioskow,

d) nadzér nad poszczegdlnymi etapami konkurséw oraz przygotowywanie odpowiedzi

i uzupetnien,

e) przygotowywanie sprawozdan i rozliczen,

f) przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢, refundacje, zaliczki,

g) nadzér nad zgodnoscig harmonogramow,

h) przygotowywanie dokumentéw wymaganych do zawarcia anekséw,

)
)

kontrola nad finansowg realizacjg inwestycji oraz zgodnoscig z zakresami umoéw
dotacyjnych,

wspotpraca z administracjg rzgdowg, samorzgdowg oraz organizacjami pozarzgdowymi
i samorzadu gospodarczego w  zakresie pozyskiwania dodatkowych  Srodkow
pozabudzetowych wykorzystywanych w celu rozwoju Spotki,

k) wspotpraca z krajowymi oraz zagranicznymi organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na

rzecz rozwoju branzy medycznej oraz integracji europejskiej w zakresie pozyskiwania
dodatkowych srodkéw finansowych,

koordynowanie i przygotowywanie materiatdw majgcych na celu uruchomienie przedsiewziec
z wykorzystaniem $rodkéw funduszy strukturalnych: uruchomienie mechanizméw stuzgcych
pozyskiwaniu srodkéw na wspoétfinansowanie zadan realizowanych przez Spotke;

m) koordynacja i rozliczanie przedsiewzie¢ prowadzonych przez Spotke w ramach projektow
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wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

n) kompleksowe opracowanie danych niezbednych do uzyskania pomocy strukturalnych,

0) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
oraz pilotowanie ztozonych wnioskow w instytucjach pomocowych.

p) monitoring procesu pozyskania dotacji az do momentu podpisania umowy o dofinansowanie,

g) ustawiczne sledzenie zmian w prawie krajowym i unijnym zwigzanych z obszarami
zainteresowania Spotki oraz dostosowanie dziatan do zmieniajgcych sie uwarunkowan
prawnych,

r) $ledzenie zmian w ramach poszczegdlnych programéw wsparcia pod katem na mozliwoSci
ubiegania sie o dofinansowanie,

s) ocena jaki projekt kwalifikuje sie do ubiegania sie o dotacje ijakie sg szanse
na dofinansowanie dla danego projektu,

t) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Spétki oraz podmiotéw zewnetrznych
w obszarze przygotowania nowych inwestyciji,

u) koordynacja i nadzér oraz przygotowanie postepowan w ramach zamowien publicznych
zwigzanych z pozyskanymi srodkami,

V) nadzér nad sprawozdawczoscig i rozliczaniem inwestycji prowadzonych z wykorzystaniem
pozyskanych srodkéw, nadzor nad utrzymaniem trwatosci ukonczonych inwestycji,

w) nadzér nad ewentualnymi procedurami odwotawczymi w ramach aplikowania o dotacje.

X) sktadanie i obstuga wnioskow, majgcych na celu uzyskanie opinii wojewody o celowosci
planowanej inwestycji oraz realizacja zadan z tym zwigzanych, z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego Instrument Oceny Whnioskdéw Inwestycyjnych w Sektorze Zdrowia
(IOWISZ).

§ 28 DZIAL NADZORU NAD INWESTYCJAMI

(1) Organizacja
Zespotem kieruje Kierownik.
(2) Zadania

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

a) kontrola przygotowywanych dokumentacji projektowych,

b) przygotowywanie opiséw do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
robot budowlano — instalacyjnych,

c) przygotowywanie kosztorysow,

d) przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opiséw
technicznych,

e) nadzér nad realizacjg inwestycji budowlanych,

f) nadzér i koordynacja prac prowadzonych przez pozostate jednostki organizacyjne Spofki
w celu prawidtowego wykorzystania srodkow finansowych w trakcie realizacji inwestycji,

g) dokonywanie odbiorow czesciowych, koncowych i ostatecznych realizowanych inwestycji.
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§ 29 HOSTEL

(1) Organizacja
Hostel zlokalizowany jest w obiekcie przy ul. Majewskich 22 w Gdansku.
Hostelem kieruje Kierownik.

(2) Zadania
Zadaniem Hostelu jest prowadzenie ustug z zakresu zakwaterowania i najmu pomieszczen
budynku hostelu, a w szczegodlnosci:

a) odpfatne swiadczenie ustug noclegowych na zasadach hotelowych dla pracownikéw Szpitala
i innych oséb,

b) prowadzenie dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej zwigzanej z pobytem o0s6b
zakwaterowanych w Hostelu,

¢) utrzymanie czystosci i nalezytego porzadku w administrowanych obiektach oraz na terenie
wokot obiektow,

d) kontrola nad przestrzeganiem przez osoby skierowane na pobyt w Hostelu Regulaminu
Ogdlnego i Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego przez Zarzad,

e) dbatos¢ o wyposazenie hotelu w niezbedny sprzet, nadzér nad jego wlasciwg eksploatacja,

f) zgtaszanie do wiasciwych komoérek Szpitala swoich potrzeb w zakresie konserwacji i napraw
urzgdzen oraz wyposazenia Hostelu,

g) kalkulacja odptatnosci za pobyt w Hostelu na podstawie rzeczywistych kosztow utrzymania,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawnym pobytem mieszkancow Hostelu (zawieranie
umow, aneksowanie),

i) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie wynajmowania pokoi goscinnych,
wynajmowanie sal, organizacji imprez kulturalno-oswiatowych, rozrywkowych, kurséw
szkoleniowych i innych, wynajmowanie pomieszczen ? innym podmiotom zewnetrznym,

j) analiza kosztéw pobytu os6b w Hostelu,

k) prowadzenie ewidencji umoéw i faktur zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg Hostelu,

[) prowadzenie polityki majacej na celu zabezpieczenie rentownosci Hostelu,

m)sporzgdzanie zestawien, sprawozdan i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnoci
komorki.

(3) Cennik ustug realizowanych w Hostelu stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 30 DZIAL LOGISTYKI

(1) Organizacja
Dziatem Logistyki kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuja:

- Sekcja Magazynow,

- Sekcja Transportu,

- Sekcja Zabezpieczenia i Obstugi Dostawcow.
Sekcjami kierujg Kierownicy.
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(2)

Zadania Dziatu Logistyki:

Dziatania majgce na celu realizacje procedur zamawiania materiatdéw i ustug na potrzeby
Spofki. Zarzagdzanie gospodarkg materiatowg z plynnym przekazywaniem materiatow do
poszczegoélnych oddziatdow. Organizacja i nadzor transportu, w szczegoélnosci koordynowanie
dostaw do pacjentéw. Dbato$¢ o tad i porzadek na terenie Spotki. Prowadzenie rejestrow
umow zgodnie z wewnetrzng procedura.

Sekcja Magazynow
Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

)
k)

)

nadzér nad gospodarka zakupionych i wydawanych z magazyndw materiatow,

state monitorowanie terminéw przydatnosci towaréw,

przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materiatbw na podstawie
obowigzujgcych dowodow obrotu materiatowego, zgodnie z zasadg FIFO,

prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapaséw z ewidencjg magazynowsq i
zasadg FIFO,

zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem,
zanieczyszczeniem,

nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatbw wg grup, asortymentdéw, rodzajow
i wymiaréw oraz wg czestotliwosci ich wydawania,

weryfikacja zapotrzebowania na przestrzeh magazynowa,

przygotowywanie dostaw towaréw z magazynu do poszczegolnych komorek organizacyjnych
Spoiki,

utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku, przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowego,

zabezpieczenie pomieszczeh magazynowych pod wzgledem bhp, ppoz i przed kradziezami,
zgtaszanie do sekcji zaopatrzenia przypadkow niezgodnosci w dokumentacji dotyczacej
dostaw materiatéw,

wykonywanie analiz i sprawozdan na potrzeby Zarzadu.

Sekcja Transportu
Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
)

h)

przygotowywanie we wspodtpracy z uzytkownikiem opisu przedmiotu zamdwienia do
specyfikacji przetargowych na wustugi i zakupy, zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

zawieranie umow na zakup ustug transportowych i naprawczych pojazdéw oraz materiatdw
zwigzanych z utrzymaniem w statej sprawnosci Srodkéw transportu,

nadzor nad prawidtowg realizacjg zapiséw umow zawartych w ramach przetargéw,

racjonalne eksploatowanie i utrzymywanie w statej sprawnosci dyspozycyjnej posiadanych
srodkow transportowych, zgodnie z interwatem przegladow,

nadzor nad terminowym wykonywaniem przeglagdéw samochodéw oraz odbidr i kontrola
pojazddéw po przegladach i naprawach,

rozliczanie paliw i olejow zuzywanych przez pojazdy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie analiz wykorzystania srodkow transportowych w celu optymalizacji tras
i minimalizacji kosztéw,

nadzér nad umowami dotyczacymi realizacji przewozéw wewnetrznych i zewnetrznych
zgodnie z potrzebami Spofki,
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0)
p)
a)

nadzor nad umowami dotyczgcymi realizacji transportow sanitarnych i asekuracyjnych
zgodnie ze zgtoszeniami z oddziatdw,

organizowanie transportéw zastepczych oraz realizacja zlecen przewozoéw dalekich,
weryfikacja faktur za ustugi transportowe, ustugi naprawcze pojazdéw oraz zakupy
dokonywane przez Sekcje,

rozliczanie kosztow transportu z podziatem na komaérki organizacyjne,

koordynowanie prac zwigzanych z dostawg do pacjenta wyrobéw medycznych w ramach
zywienia dojelitowego i pozajelitowego oraz wentylacji domowej,

zabezpieczenie i skladowanie przedmiotdéw przeznaczonych do kasacji lub
przechowywanych na czas remontéw

utylizacja ztomu, mebili i innych sprzetéw objetych kasacja,

zabezpieczenie floty transportowej pod wzgledem bhp, ppoz. i przed kradziezami,
wykonywanie analiz i sprawozdan na potrzeby Zarzadu.

Sekcja Zabezpieczenia i Obstugi Dostawcow
Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

a)

b)
c)

d)

)
¢))
h)
i)
)

przygotowywanie we wspotpracy z uzytkownikiem opisu przedmiotu zamowienia do
specyfikacji przetargowych na ustugi $wiadczone na rzecz Spotki (zywienie, zamawianie
drukéw, wywéz i utylizacja odpaddéw, pranie bielizny, ochrona obiektéw, zamawianie
pieczatek, ustugi pocztowe i kurierskie, ogtoszenia prasowe, ustugi z zakresu zabezpieczenia
drukéw niezbednych do pracy wszystkich komorek organizacyjnych, itp.),

zawieranie umow na zakup ustug dzierzaw i najméw,

nadzér nad prawidtowg realizacjg zapiséw zawartych umow na ustugi Swiadczone na rzecz
Spdtki,

wystawianie faktur za ustugi Swiadczone przez Spétke w zakresie sterylizacji materiatow
i narzedzi, najmu i dzierzawy, poboru energii elektrycznej, wody, gazu i ogrzewania, utylizacji
odpaddéw medycznych,

weryfikacja faktur od ustugodawcéw z podziatem na osrodki kosztowe,

zamawianie imiennych recept z Narodowego Funduszu Zdrowia,

wystawianie deklaracji zagospodarowania odpadéw komunalnych,

koordynowanie procesu pozyskiwania i aktualizacji danych do ubezpieczenia mienia,
koordynowanie procesu likwidacji szkéd mienia w Spétce,

administrowanie miejscami parkingowymi na terenie jednostek organizacyjnych Spotki, w tym
w szczegolnosci wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z weryfikacja uprawnien
pacjentéw do bezptatnego parkowania, obiegiem biletéw i kart parkingowych pacjentow, firm
zewnetrznych wspotpracujgcych ze Spdétkg oraz pracownikdw korzystajgcych z parkingdw
zarzgdzanych przez COPERNICUS PL Sp. z 0.0., we wspoétpracy z Dziatem Ksiegowosci,
Sekcjg Ptac, Dziatem Technicznym oraz Dziatem IT i Telekomunikacji,

przydzielanie szafek ubraniowych i wystawianie identyfikatorow dla nowo zatrudnionych
pracownikéw Spotki,

utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci terenow zewnetrznych wokét obiektéw
Spodiki,

dbanie o zielen, wystepowanie z inicjatywa poszerzania i upiekszania terenow zielonych,
nadzér nad funkcjonowaniem informacji i szatni dla pacjentow,

obstuga Depozytu Pacjenta,

realizacja dostaw lekow z apteki szpitalnej do oddziatow,

zapewnienie catodobowego dozoru mienia w obiektach Spofki,

wykonywanie analiz i sprawozdan na potrzeby Zarzadu.
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§ 31 DZIAL. KSIEGOWOSCI

(1) Organizacja

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

W strukturze Dziatu funkcjonuje :

- Sekcja Ksiegowosci Finansowej
- Sekcja Ksiegowosci Materiatowej

(2) Zadania

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy przede wszystkim:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

opracowanie i aktualizacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci okreslajgcych m.in.
metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego, sposéb prowadzenia
ksigg rachunkowych oraz system ochrony danych i ich zbioréw,

organizowanie systemu ewidencji zdarzen i procesow gospodarczych ksztattujgcych sytuacje
majgtkows i finansowg oraz wynik finansowy Spotki,

organizowanie, kontrolowanie i koordynowanie prawidtowosci obiegu dokumentow
ksiegowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dokumentacji ksiegowej odzwierciedlajgcej
zdarzenia i procesy gospodarcze wystepujgce w Spotce; analiza, rozliczanie i monitorowanie
wszystkich sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych,

sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretacja
oraz ewidencjonowanie ich w systemie finansowo-ksiegowym,

wycena aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki, w tym okresowe
ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw;
rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

zarzadzanie ptynnos$cig finansowg jednostki, w tym administrowanie $rodkami pienieznymi
oraz dokonywanie operacji pienieznych,

zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z ustaw (m.in. o rachunkowo$ci,
finansach publicznych i statystyce publicznej) oraz wymaganych przez Witasciciela Spétki,
obliczanie i rozliczanie z urzedem skarbowym podatku od towardéw i ustug VAT oraz podatku
dochodowego od osdb prawnych,

rozliczanie kosztow dziatalnosci Spotki wedtug miejsc ich powstawania i udostepnianie
wynikow komérkom merytorycznie odpowiedzialnym,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

przygotowywanie dla potrzeb Zarzgdu, Rady Nadzorczej i Wiasciciela Spoétki informacji
I materiatdbw zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez Dziat Ksiegowosci,
rozliczanie wyptaconych zaliczek i polecen wyjazdu stuzbowego,

wspotpraca z bankami i urzedami skarbowymi w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
przepisow.
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Do zadan Kasy nalezy:

a)

b)

f)

g9)

przyjmowanie wpfat Srodkow pienieznych dokonywanych do Kasy. Podstawe do przyjecia
przez kasjera gotéwki do kasy stanowi wystawiony przez niego dowdd wptaty KP - Kasa
przyjmie,

dokonywanie wyptat z prowadzonej Kasy. Wypftata gotowki z Kasy moze by¢ dokonywana na
podstawie polecenia wyptaty zamieszczonego na oryginalnym dowodzie zrodiowym
uzasadniajgcym wyptate (np. lista ptac, wniosek o zaliczke, rozliczenie delegacji stuzbowej,
faktura). W razie braku oryginalnego dowodu zrodiowego kasjer moze dokonac wyptaty
gotowki na podstawie dowodu KW - Kasa wyptaci - zatwierdzonego do wypfaty przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona,

sporzgdzanie raportow kasowych, zawierajgcych informacje o wszystkich wptatach i wyptatach
gotowkowych dokonanych w danym okresie oraz dostarczanie ich do Dziatu Ksiegowosci
w dniu nastepnym po jego sporzgdzeniu,

sporzgdzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie s$rodkéw
pienieznych odpowiednio: z banku do kasy oraz z kasy do banku,

przekazywanie posiadanych Srodkow pienieznych ponad pogotowie kasowe - staty zapas
gotowki w kasie - na rachunek bankowy Spotki,

codzienne  uzgadnianie  rzeczywistego stanu gotéwki w kasie z  saldem
z raportu kasowego (saldo koncowe gotdwki wynikajgce z raportu kasowego powinno byé
uzgodnione ze stanem gotéwki w kasie),

ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez jednostke. Kasjer
odpowiada za powierzone mu $rodki pieniezne wg zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaC¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
jednostke.

§ 32 SEKCJA CONTROLLINGU

(1) Organizacja

Sekcja kieruje Kierownik.

(2) Zadania

Do zadan Sekgcji nalezy przede wszystkim:

a) planowanie budzetu Spofki oraz budzetdéw poszczegdinych struktur organizacii, weryfikacja
zatozen budzetowych, kontrola budzetéw poszczegdlnych struktur organizacii,

b) monitorowanie realizacji planu finansowego m. in. poprzez kontrole przychodéw oraz
kosztéw w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym planem finansowym oraz wnioskowanie
okreslonych zmian,

c) analiza gospodarki ekonomiczno-finansowej jednostki, opracowywanie wnioskéw
dotyczgcych poprawy sytuacji ekonomicznej jednostki,

d) kalkulacja optacalnosci przedsiewziec¢ realizowanych przez Spotke,

e) poszukiwanie sposobdéw optymalizaciji kosztéw dziatalnosci Spétki,

f) sporzadzanie raportéw, prognoz i analiz wspomagajgcych zarzgdzanie Spotka,

g) prowadzenie ksiegowosci zarzgdczej — analiza m.in. poziomu marzy, zyskownosci
sprzedazy, optacalnosci inwestycji, optymalizacji kosztow,

h) administrowanie systemem ksiegowo$ci zarzadcze;j,
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1)
)
K)

tworzenie i analiza raportow finansowych,

Sledzenie aktualnych trendéw ekonomicznych i budowanie prognoz ekonomicznych,
prowadzenie analiz ryzyk zwigzanych z finansowym aspektem dziatalnosci Spétki.

§ 33 DZIAL TECHNICZNY

(1) Organizacja

Dziatem Technicznym kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuja:

- Sekcja Warsztatéw Szpitala im. Mikotaja Kopernika

- Sekcja Warsztatow Szpitala sw. Wojciecha

Kierownicy Sekcji podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

(2) Zadania

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy przede wszystkim:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

opracowywanie planéw inwestycyjno-remontowych obiektéw nalezgcych do Spoiki,
organizowanie przeprowadzania remontéw, modernizacji i inwestycji budynkdéw i obiektéw,
prowadzenie czynnosci zwigzanych z eksploatacjg obiektéw i budynkéw nalezgcych do
Spétki w zakresie przegladéw technicznych, prob, pomiarow i ekspertyz (z wylgczeniem
instalacji gazowych, elektrycznych i urzadzen elektroenergetycznych i zasilanych gazem
Z wnioskowaniem i planowaniem co do likwidacji zagrozen uwidocznionych podczas tych
przegladdéw, pomiaréw lub ekspertyz),

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji elektrycznych, teletechnicznych
i innych staboprgdowych, rozdzielni NN i urzadzeh elektroenergetycznych, dzwigow
nalezacych do Spotki,

zaopatrywanie w gazy medyczne podstawowych komorek organizacyjnych Szpitali oraz
prowadzenie catodobowego nadzoru nad pracg urzgdzen i instalacji zwigzanych
z gromadzeniem, wytwarzaniem i dystrybucjg gazéw medycznych,

zaopatrywanie Spoétki w podstawowe media techniczne takie jak woda, energia cieplna,
para technologiczna, gaz ziemny, nadzorowanie pracy urzadzen i instalacji do tego
wykorzystywanych, przeprowadzanie konserwacji i drobnych remontéw ww. instalacji
i urzadzen,

konserwacja i drobne naprawy w branzy budowlanej, w szczegolnosci w robotach
stolarskich, Slusarskich, malarskich, dekarskich, szklarskich.

udziat w odbiorach prac inwestycyjnych na terenie nalezacym do Spofki,

catodobowa wielobranzowa obstuga eksploatacyjna obiektéw szpitala tj.: biezgca kontrola
pracy urzadzen i systemow, podstawowe prace konserwacyjne, biezgce usuwanie
drobnych awarii, uruchamianie testowe agregatow prgdotwodrczych, dystrybucja gazow
medycznych na terenie szpitala, obstuga wentylacji i klimatyzacji wraz z nastawami
temperatury oraz wymiang filtréw, utrzymywanie porzgdku w pomieszczeniach
technicznych, zamawianie oraz rozliczanie materiatbw niezbednych do biezgcego
utrzymania obiektéw, przyjmowanie zgtoszeh z oddziatdw szpitalnych oraz pozostatych
komorek organizacyjnych (sekcje warsztatow).
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(1)

§ 34 DZIAL INFORMATYKI | TELEKOMUNIKACJI

Organizacja

Dziatem Informatyki i Telekomunikacji kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuje:

Sekcja Informatyki,

Sekcja Telekomunikaciji,

Sekcja Wdrozeh Systeméw Informatycznych,
Sekcja Utrzymania Sieci Teleinformatycznych,
Koordynatorzy IT,

Centrum Operacji Bezpieczenstwa (SOC).

Kierownicy Sekcji podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

(2) Zadania

Zadania Dziatu Informatyki i Telekomunikacji:

zapewnienie niezakitéconego i bezpiecznego przeptywu informacji miedzy wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Spétki oraz do jednostek zewnetrznych.

organizacja i przeprowadzanie szkolen z zakresu IT,

zapewnienie bezpieczenstwa informacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

usuwanie awarii sprzetu i infrastruktury teleinformatycznej,

wykonywanie prac zwigzanych z rozbudowg sieci komputerowej,

prowadzenie ewidencji elementow infrastruktury teleinformatyczne;j,

zapewnienie nieprzerwanej tgcznosci miedzy jednostkami organizacyjnymi Spotki oraz
Z jednostkami zewnetrznymi za posrednictwem tgczy telekomunikacyjnych,

rozwigzywanie probleméw dotyczgcych tgcznosci zgtaszanych przez pracownikow Spofki.

Sekcja Informatyki

Do podstawowych zadan Sekcji naleza:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

przyjmowanie, ewidencjonowanie i obstuga zgtoszen o problemach i awariach sprzetu
i systemow teleinformatycznych,

zapewnienie dziatania stacji roboczych oraz urzadzen peryferyjnych na stanowiskach pracy
pracownikéw Spofki,

utrzymanie, aktualizacja, systemow i aplikacji na stacjach roboczych,

prowadzenie inwentaryzacji sprzetu teleinformatycznego,

prowadzenie cyklicznych przegladéw sprzetu teleinformatycznego,

zarzadzanie i przydzielanie uprawnien do systeméw informatycznych,

tworzenie, zabezpieczanie oraz odtwarzanie kopii zapasowych i backupdéw systeméw
informatycznych,

monitorowanie systemoéw backupowych i archiwizujgcych,
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1)
)

k)

utrzymanie ciggtosci pracy Systemow Informatycznych, a wypadku awarii minimalizowanie
jej skutkow, w szczegdlnoéci systemow klasy ERP,

nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa informacji, w tym profilaktyki
antywirusowej,

nadzér nad przestrzeganiem zasad licencjonowania instalowanego oprogramowania
i systemoéw,

tworzenie i utrzymanie aktualnosci dokumentacji systemow informatycznych
oraz konfiguracji elementow systemu,

ewidencjonowanie elementéw Systemu Informatycznego,

udziat w realizacji procesdow zakupowych sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z procedurami zakupowymi Spétki.

Sekcja Wdrozen Systemoéw Informatycznych

Do podstawowych zadan Sekcji naleza:

a)
b)
C)
d)

e)

f)
9)

h)
)
)
k)
1)

wdrozenia systemow dziedzinowych m.in. klasy HIS, RIS, PACS, VNA,

analiza potrzeb uzytkownikow systemow informatycznych,

ocena i zgtaszanie nietypowych btedéw i problemodw,

prowadzenie i koordynowanie projektdéw wdrozeniowych w zakresie uruchamiania nowych
lub zmian w istniejgcych systemach informatycznych,

wspoétpraca z producentami systemow m.in. w zakresie utrzymania, rozbudowy i rozwoju,
a takze dostosowania ww. systemow do potrzeb Spétki,

przygotowywanie dokumentacji uzytkownika oprogramowania systemow dziedzinowych,
ewidencjonowanie i  dokumentowanie = wdrozenia  oprogramowania  systeméw
dziedzinowych,

konfiguracja dokumentacji formularzowej i stownikow w systemach dziedzinowych,

nadzoér nad migracjg danych w systemach dziedzinowych,

generowanie nowych lub specyficznych raportéw w systemach dziedzinowych,

tworzenie scenariuszy testowych oraz testowanie systemow dziedzinowych,

udziat w realizacji proceséw zakupowych sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z procedurami zakupowymi Spétki.

Sekcja Utrzymania Sieci Teleinformatycznych

Do podstawowych zadan Sekcji naleza:

prowadzenie i nadzor nad dokumentacjg oraz jej aktualnoscig: infrastruktury pasywnej,
ustug sieciowych, aktywnych urzadzeh sieciowych, sprzetu serwerowego oraz
serwerowego $rodowiska wirtualnego,

prowadzenie ewidencji inwentaryzacji sprzetu teleinformatycznego,

monitorowanie dziatania przetgcznikéw sieciowych, kontroleréw WLAN, AP, UTM-6w,
monitorowanie dziatania ustug sieciowych,

nadzér nad administrowaniem dziatania serwerdéw, macierzy, przetgcznikdw SAN,
srodowiska wirtualnego, w szczegélnosci PACS i HIS,

nadzor i zarzadzanie centrum DR (Disaster Recovery) w chmurze Oracle,

nadzér i monitorowanie dziatania systemowego oprogramowania serwerowego,

nadzér nad cyberbezpieczehAstwem urzadzenn  aktywnych i systeméw  sieci
teleinformatycznej,
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1)
)

K)

konfiguracja ustug sieciowych (w szczegolnosci DHCP, DNS),

konfiguracja przetgcznikéw SAN, srodowisk wirtualnych oraz udziat w konfiguracji serwerow
i macierzy,

monitorowanie dziatania i zabezpieczeh fizycznych punktéw dystrybucyjnych oraz
serwerowni,

udziat w realizacji procesdow zakupowych sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z procedurami zakupowymi Spétki.

Sekcja Telekomunikacji

Do podstawowych zadan Sekcji naleza:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
)

h)

)
)

prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg infrastruktury telekomunikacyjnej oraz jej
aktualnoscia,

prowadzenie inwentaryzacji sprzetu telekomunikacyjnego,

monitorowanie dziatania urzgdzen telekomunikacyjnych, w tym central telefonicznych oraz
systemoéw telekomunikacyjnych w Spoétce,

monitorowanie i utrzymanie dziatania ustug i urzadzen telekomunikacyjnych,

zarzadzanie i nadzor nad realizacjg uméw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi,
administrowanie ustugami telekomunikacyjnymi sieci stacjonarnej, komérkowej i radiowej,
monitorowanie dziatania i zabezpieczen fizycznych urzadzen telekomunikacyjnych oraz
punktéw dystrybucyjnych,

udziat w realizacji proceséw zakupowych sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z procedurami zakupowymi Spotki

utrzymanie systemow alarmowych oraz systemoéw kontroli dostepu (KD),

utrzymanie i monitorowanie dziatania systemu monitoringu wizyjnego (CCTV).

Koordynatorzy IT

Do podstawowych zadan Koordynatorow naleza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

koordynowanie i zarzadzanie srodowiskiem backupdéw i archiwizacji danych systemoéw
Spofki,

koordynowanie, zarzadzanie i administracja systemami informatycznymi, w szczegdlnosci
dedykowanymi portalami NFZ oraz platformy P1,

koordynowanie dedykowanych zadan w zakresie teleinformatyki w przypisanych
lokalizacjach,

udziat i koordynowanie projektow wdrozeniowych w zakresie uruchamiania nowych lub
zmian w istniejgcych systemach informatycznych,

wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz koordynowanie prac w zakresie dziatan
badawczo-rozwojowych w obszarze systeméw teleinformatycznych,

wspétpraca z producentami systemow m.in. w zakresie utrzymania, rozbudowy i rozwoju,
a takze dostosowania ww. systemdéw do potrzeb Spétki,

udziat w pracach dedykowanych zespotow, w szczegolnosci w  zakresie
cyberbezpieczenstwa,

koordynowanie dziatan oraz wspotpraca z Sekcjg Wdrozen Systeméw Informatycznych
w zakresie rozwoju systemow informatycznych Spotki,

wspotpraca z Sekcjg Informatyki w zakresie utrzymania systemoéw dziedzinowych Spofki,
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3

udziat w realizacji proceséw zakupowych sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego
zgodnie z procedurami zakupowymi Spotki.

Centrum Operacji Bezpieczenstwa (SOC - Security Operations Center)

COPERNICUS PL Sp. z 0.0. jako operator ustugi kluczowej powotata do dziatania Centrum
Operacji Bezpieczenstwa (SOC). Centrum realizuje swoje zadania w trybie ciggtym oraz w
trybie reagowania na incydenty cyberbezpieczenstwa.

Struktura SOC:

Do

Zespot Operatoréw SOC L1 monitorujgcy w trybie 24/7 dziatanie sieci, urzgdzen
serwerowych, macierzy, bibliotek tasmowych, baz danych, portalu WWW, endpointdw itd.
pod katem zagrozen cybernetycznych oraz podejmujgcy reakcje na wykryte lub zgtoszone
podatnosci przez uzytkownikow, CSIRT NASK, CSIRT Cez i inne jednostki krajowego
systemu cyberbezpieczenhstwa.

Zespot Specjalistow ds. Incydentéow SOC L2 — reakcja na zagrozenia stanowi drugg linie
operacyjng SOC, ktéra odpowiada za pogtebiong analize oraz eskalacje incydentéw
bezpieczenstwa wykrytych przez Zespét Operatorow SOC L1.

gtéwnych zadan Zespotu Specjalistow ds. Incydentow SOC L2 naleza:

— pogtebiona analiza i weryfikacja incydentéw przekazanych przez Zespét Operatoréw
SOC L1;

— korelacja logow, analiza techniczna i ocena wptywu zdarzeh na zasoby krytyczne
organizacji;

— projektowanie i wdrazanie scenariuszy przeciwdziatania i neutralizacji zagrozen;
eskalacja powaznych incydentow do Zespolu Reagowania na Incydenty
Cyberbezpieczenstwa SOC L3;

— udziat w zarzgdzaniu systemem SIEM, w tym tworzenie regut, parseréw i raportow;

— wsparcie operacyjne dla SOC L1 oraz udziat w analizie powtarzajgcych sie zagrozen;

— dokumentowanie przebiegu obstugi incydentéw i rekomendowanie zmian do polityk
bezpieczenstwa,;

— wspotpraca z Zespotem Zarzgdzania Ryzykiem w zakresie oceny wptywu i mitygaciji
ryzyk ICT.

Zespot Reagowania na Incydenty Cyberbezpieczenstwa SOCL3 podejmuje

odpowiednie, adekwatne do sytuacji dziatania w momencie:

1) wykrycia przez Zespdt Operatoréw SOC L1 podatnosci lub incydentu w systemach ICT
(technologie informacyjno-telekomunikacyjne), ktérego Specjalisci ds. Incydentow SOC
L2 nie sg w stanie samodzielnie rozwigzac,

2) zgtoszenia incydentu powaznego do CSIRT NASK i jednoczesnie zgtoszenia incydentu
bezpieczenstwa w systemie ticketowym SOC,

3) przyjecia przez Zespot Operatorow SOC L1 zgtoszenia 0 naruszeniach
bezpieczenstwa, incydentach iincydentach powaznych od jednostek w ramach
krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, ktorym podlega Spotka.
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Dodatkowo w ramach SOC dziata Zespét szacowania ryzyka, ktory prowadzi cykliczny
proces identyfikacji, oceny i zarzgdzania ryzykami zwigzanymi z cyberzagrozeniami, ktére
moga mie¢ negatywny wptyw na funkcjonowanie Spétki i interesariuszy. Celem szacowania
ryzyka jest ustalenie prawdopodobienstwa i skutkéw wystgpienia okreslonego zdarzenia
niepozadanego.

§ 35 DZIAL APARATURY MEDYCZNEJ

(1) Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuje:
- Sekcja Zakupow Aparatury Medycznej
- Sekcja Eksploatacji Aparatury Medycznej,

(2)Zadania
Sekcja Zakupoéw Aparatury Medycznej:

a) przygotowywanie, we wspotpracy z uzytkownikiem, specyfikacji przetargowych zwigzanych
z zakupem aparatury medycznej zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych oraz
prowadzenie procedury odbioru zakupionej aparatury,

b) zakup materiatéw eksploatacyjnych wchodzacych w sktad posiadanej aparatury medycznej
m.in. akumulatorow, czujnikéw, gtowic,

C) przygotowywanie rocznych planéw zakupow aparatury medycznej,

d) rozliczanie faktur za zakupiong aparature medyczna,

e) przygotowanie dokumentéw przyjecia $rodka trwatego,

f) kompletowanie dokumentacji zakupionej aparatury medycznej - m.in. paszportow
technicznych, atestéw i certyfikatéw, Swiadectw sprawnosci, instrukcji obstugi oraz
protokotéow szkolen,

g) inne zadania zwigzane z zakupem aparatury i sprzetu medycznego.

Sekcja Eksploatacji Aparatury Medycznej:

a) zapewnienie niezbednej konserwaciji i przeglagdow okresowych, napraw sprzetu i aparatury
medycznej poprzez wtasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz poprzez
zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego,

b) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzanych konserwacji, napraw oraz racjonalnego
wykorzystania srodkéw rzeczowych i finansowych,

c) zapewnienie konserwacji aparatury medycznej zgodnie z instrukcjami o prowadzeniu
paszportow technicznych i wymaganiami eksploatacyjnymi,

d) nadzor nad sprawng i bezpieczng pracg urzadzen i aparatury medycznej, kasacja sprzetu,

e) czuwanie nad prawidtowg realizacjg zawartych umoéw na konserwacje i naprawy sprzetu
medycznego przez firmy zewnetrzne,

f) zlecanie dokonywania planowych przegladéw aparatury medycznej wraz z wpisami do
paszportow w oraz nadzor tych przegladow.
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§ 36 DZIAL ZROWNOWAZONEGO ROZWOJU SPOLKI - ESG

(1) Organizacja
Dziatem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio Wiceprezesowi ds. ekonomicznych.
(2) Zadania

Do podstawowych zadan Dziatu nalezg:

a) tworzenie niezbednych wytycznych, narzedzi i polityk dotyczgcych zrownowazonego
rozwoju w Spotce,

b) sprawozdawanie danych w ramach ESG,

c) monitorowanie realizacji celéw przyjetych w ramach rownowazonego rozwoju Spotki,

d) proponowanie lub opiniowanie planowanych dziatan Spétki w zakresie ESG,

e) szkolenie personelu Spotki w zakresie realizacji celow zrownowazonego rozwoju.

PION ADMINISTRACYJNY

§ 37 DZIAL WSPARCIA ZARZADU

(1) Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuja:

- Sekretariaty Zarzadu i Dyrekgji (w lokalizacji przy ul. Nowe Ogrody 1-6 i al. Jana Pawta Il 50)
- Kancelarie Ogdine,

- Stanowiska ds. organizacyjnych.

(2) Zadania
Zadania realizowane na stanowiskach ds. organizacyjnych:

a) organizowanie i protokotowanie posiedzen organow Spotki - Zarzgdu i Rady Nadzorczej,

b) obstuga Rady Nadzorczej Spofki,

C) przygotowywanie, rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji organdéw Spoétki w szczegolnosci
uchwat, zarzgdzen i protokotow,

d) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji uchwat i dyspozycji organéw Spéiki,

e) nadzor nad aktualizacjg ksiegi podmiotu w Rejestrze Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnosc
Lecznicza,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z identyfikacjg firmy w systemie REGON,

g) opracowywanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym oraz Regulaminie Zarzagdu Spofki,

h) opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych, ich ewidencjonowanie i publikacja,

I) opracowywanie i aktualizacja zarzadzen oraz polecen stuzbowych wynikajgcych z zakresu
dziatania jednostki lub komérki oraz na polecenie Zarzagdu Spofki,

j) wprowadzanie do stosowania instrukcji i regulaminébw opracowanych przez wiasciwe
jednostki i komorki organizacyjne,
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k)

biezagca wspotpraca z Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego w zakresie
prowadzonych w jednostkach Spotki specjalizacji i stazy kierunkowych,

sprawozdawczo$¢ zwigzana z dziatalnoscig Spotki (m.in. do Gitéwnego Urzedu
Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia, Najwyzszej lzby Kontroli, Zarzgdu Wojewddztwa
Pomorskiego),

nadzorowanie i koordynowanie postepowania ze skargami oraz wnioskami zwigzanymi
z dziatalnoscig Spétki, w tym w szczegdlnosci przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych,
udzielanie odpowiedzi, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie w tym
zakresie raportow na potrzeby organow Spotki,

prowadzenie postepowania odszkodowawczego w wyniku zgtoszonych do Spofki roszczen
(szkody osobowe), wspotpraca z ubezpieczycielem Spoiki,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wnioskami o wyptate $wiadczen z Funduszu
Kompensacyjnego Zdarzen Medycznych (FKZM), w tym: obstuga wnioskéw Zespotu
ds. Swiadczen z FKZM dziatajgcego przy Rzeczniku Praw Pacjenta, wspétpraca z Zespotem
Radcow Prawnych oraz Zespotem ds. Zarzgdzania Jako$cig i Bezpieczenstwem Pacjenta,
prowadzenie rejestru spraw z uwzglednieniem decyzji Rzecznika w przedmiocie przyznania
lub odmowy wyptaty swiadczenia kompensacyjnego oraz przeprowadzonej w Spétce analizy
przyczyn zrodiowych zdarzenia medycznego oraz sformutowania i wdrozenia zalecen na
rzecz poprawy jakosci i bezpieczenstwa udzielanych $wiadczen zdrowotnych celem
zapobiezenia ponownemu wystgpieniu zdarzenia medycznego.

wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym Spotki w zakresie gromadzenia i udostepniania
danych na potrzeby prowadzonych postepowan lub zawartych juz uméw ubezpieczenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informaciji publicznej,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz wszelkiej korespondencji w tym zakresie,
prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi zwigzanej z dziatalnoscig Spofki,
Z wylgczeniem spraw znajdujgcych sie we wiasciwosci rzeczowej poszczegdlnych komaorek
organizacyjnych i przez nie prowadzonych,

nadzor nad Biuletynem Informaciji Publicznej Spotki,

monitorowanie i aktualizacja skladoéw osobowych komisji i zespotdw roboczych
funkcjonujgcych w Spétce,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym zapotrzebowan na pieczatki stuzbowe.

Zadania realizowane w Sekretariatach:

a)
b)

organizacja stanowisk pracy Zarzadu i Dyrektorow Spofki,

prowadzenie prac zwigzanych z administracyjng obstugg Zarzadu i Dyrektorow Spofki
niezastrzezong w kompetencjach innych komoérek organizacyjnych,

ewidencja korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej kierowanej do Zarzadu i Dyrekcji oraz
Scista wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem Kancelarii Ogolnej,

weryfikacja formalna pism przyjmowanych do Sekretariatu Zarzgdu i Dyrekcji,

przepisywanie oraz redagowanie pism na polecenie Zarzadu i Dyrekc;ji lub Kierownika Dziatu,
nadzér na prawidtowym przeptywem informacji w Spotce,

prowadzenie kalendarza spotkan Zarzgdu i Dyrektorow Spofki,

organizacja podrozy stuzbowych Zarzadu i Dyrektoréw Spofki,

organizowanie i obstuga spotkan Zarzadu i Dyrektoréw Spoétki, w tym protokotowanie,
obstuga interesantéw - udzielanie informacji i kierowanie do wtasciwych komorek
organizacyjnych lub stanowisk,

prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych przez Zarzgd Spotki,

prowadzenie rejestru umow,
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m)

n)

0)

p)

prowadzenie rejestru wizyt przedstawicieli firm farmaceutycznych zwigzanych z reklama
produktu leczniczego oraz szkoleniami,

nadzor nad ksigzkg kontroli zewnetrznych,

organizowanie zaopatrzenia Sekretariatu Zarzgdu i Dyrekcji w artykuly spozywcze oraz
materiaty biurowe i prase,

dbatosc¢ o tad i porzgdek w pomieszczeniach sekretariatéw, gabinetach Zarzadu i Dyrekciji.

Zadania realizowane w Kancelariach Ogélnych:

a)

b)

c)
d)

przyjmowanie, rejestrowanie i znakowanie korespondencji wptywajgcej do Spokki
i dostarczanie jej do Zarzadu oraz Dyrektoréw,
nadzér nad przekazywaniem korespondencji i dokumentacji wszystkim komdrkom

organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom funkcjonujgcym w Spétce, zgodnie z dekretacjg
Zarzgdu i Dyrektoréw,

wysytanie korespondencji wychodzgcej ze Spotki,

nadawanie i przyjmowanie przesytek pocztowych oraz kurierskich,

obstuga interesantow - udzielanie informacji i/lub kierowanie do wiasciwych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk.

§ 38 ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

(1) Organizacja

Zespotem kieruje Dyrektor.

(2) Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy przede wszystkim:

a)
b)

wydawanie opinii i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow, regulaminéw i innych
wewnetrznych aktow prawnych na podstawie kompletu dokumentoéw przedstawionych
przez komérke organizacyjng merytorycznie odpowiedzialng za ich wdrozenie i realizacje,
uczestniczenie w negocjacjach prowadzonych przez Spotke, ktdrych celem jest nawigzanie,
zmiana lub ustanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umodw dtugoterminowych,
nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,

d) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, egzekucyjnym i administracyjnym.

§39 ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

(1) Organizacja

Zespotem kieruje Kierownik - Inspektor Ochrony Danych (IOD), ktéry podlega Zarzadowi
Spoétki - Administratorowi Danych Osobowych.

Zespot ds. bezpieczenstwa informaciji realizuje zadania w zakresie:
— ochrony danych osobowych za posrednictwem Inspektora Ochrony Danych,
— ochrony informacji niejawnych za posrednictwem Pionu Ochrony Informacji
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Niejawnych,
— bezpieczenstwa informacji za posrednictwem Petnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Bezpieczehstwem Informacji (SZBI)

(2) Do gtéwnych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z RODO oraz innych
przepiséw UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych; doradztwo w przedmiotowym
zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego, dziatania
zwiekszajagce swiadomos¢ w zakresie ochrony danych osobowych, w tym szkolenia oraz
powigzane z tym audyty;

C) udzielanie na zgdanie zaleceh, co do oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania
dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO,

e) wydawanie w imieniu COPERNICUS Podmiot Leczniczy Sp. z 0.0. upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie rejestru oséb do tego
upowaznionych.

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy przede wszystkim:

a) okresowa kontrola ewidencji i obiegu materiatéw i dokumentéw niejawnych,

b) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, z ktérymi wigze sie dostep do
informaciji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowsg,

c) opracowanie i aktualizacja szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa, okreslonych klauzulg ,zastrzezone”
w komodrkach organizacyjnych Spotki,

d) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

e) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W Pionie Ochrony Informacji Niejawnych dziata Kancelaria niejawna, ktorg kieruje kierownik.
Do jego zadan nalezy przede wszystkim:
a) kierowanie kancelarig niejawna,
b) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Spéice,
c) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajgcych upowaznienia do
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone,
d) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,
e) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowanie dokumentow w
kancelarii niejawnej,
f) wykonywanie poleceh Pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
g) prowadzenie biezgcej i okresowych kontroli stanu dokumentéw niejawnych,
h) wykonywanie innych polecen zleconych przez Prezesa Zarzadu Spofki.
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1)

Do zadan Petnomocnika ds. SZBI nalezy przede wszystkim:

a) nadzér nad funkcjonowaniem Normy Bezpieczenstwa Informaciji ISO 27001,

b) wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu bezpieczenstwa informacji oraz
merytoryczne wsparcie identyfikacji zabezpieczen,

¢) monitorowanie i koordynacja w ww. zakresie prac dotyczgcych funkcjonowania systemu
teleinformatycznego,

d) administrowanie, przetwarzanie i ochrona danych osobowych we wszystkich obszarach
funkcjonowania sieci,

e) wykonywanie przegladéw i opracowywanie polityki bezpieczehstwa informac;i,

f) ocena adekwatnosci i koordynacja wdrazania okreslonych $rodkéw zabezpieczenia
informacji w nowych systemach lub ustugach,

g) wykonywanie przegladu i monitorowanie naruszen bezpieczenstwa informaciji,

h) koordynacja dziatan zwigzanych ze wspotistnieniem SZJ i SZBI,

i) sporzgdzanie raportow jakosciowych dla Kierownictwa Spdtki,

i) koordynowanie i wykonawstwo dziatan zapobiegawczych i korygujgcych,

k) planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z audytami
systemowymi,

[) prowadzenie rejestru incydentéow bezpieczenstwa informacii,

m) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi, w tym jednostkg
certyfikujgcg w sprawach dotyczgcych SZJ i SZBI.

§ 40 DZIAL OCHRONY SRODOWISKA PRACY

Organizacja

Zespotem kieruje Kierownik.

(2) W ramach dziatu funkcjonujg nastepujace sekcje:

Sekcja BHP i zarzadzania srodowiskowego, do ktérej zadan nalezy przede wszystkim:

f)
9)
h)

)
)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z systemem zarzgadzania bezpieczenstwem
i higieng pracy,

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi,
kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Spétce, a takze przestrzegania
przepiséw w tym zakresie,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp,

udziat w opracowywaniu dokumentéw wynikajgcych z przepiséw bhp wspdlnie z kierownikami
komorek organizacyjnych.

nadzorowanie i koordynowanie funkcjonowania systemu zarzgdzania srodowiskowego
w Spoice,

biezgce monitorowanie zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem zarzadzania
Srodowiskowego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,

udziat w sporzadzaniu sprawozdan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych ochrony
Srodowiska we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych

reprezentowanie pracodawcy z kontaktach z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi,
doradztwo w zakresie stosowania przepisow ochrony srodowiska

82



Sekcja nadzoru radiologicznego:

W skfad Sekcji wehodza:
a) Inspektor ochrony radiologicznej
b) Specijalista ds. fizyki medycznej.

Do zakresu zadan Inspektora ochrony radiologicznej nalezy nadzér nad przestrzeganiem
przez Spotke ochrony radiologicznej, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy oraz nad
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony
radiologicznej, w tym dotyczgcej pracownikédw i innych o0so6b, przebywajgcych
w jednostkach organizacyjnych Spotki w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony
radiologicznej pacjentéw poddanych terapii i diagnostyce 2z wykorzystaniem
promieniowania jonizujgcego;

nadzér nad spetnianiem warunkow dopuszczajgcych pracownikow do zatrudnienia na
danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow na stanowisku pracy
w zakresie bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony radiologicznej;

opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w srodowisku pracy i pomiaréw oraz
ewidencji dawek indywidualnych i przedstawianie ich do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu
Spotki;

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikOw na promieniowanie jonizujgce na
podstawie wynikéw pomiarow dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych
w srodowisku pracy i przedstawianie jej Prezesowi Zarzadu Spotki;

okreslanie niezbednego zakresu wyposazenia Spoétki w srodki ochrony indywidualne;j,
aparature dozymetryczng i pomiarowg oraz inne wyposazenie stuzgce do ochrony
pracownikébw przed promieniowaniem jonizujgcym, a takze nadzér nad dziataniem
aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem miejsc
pracy ze zrédtami promieniowania jonizujgcego;

wspoétpraca z zakladowymi stuzbami bezpieczehstwa i higieny pracy, osobami
wdrazajgcymi program zapewnienia jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony
Srodowiska w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym

wydawanie Prezesowi Zarzadu Spdtki opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizujgcym, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych uprawnien;
wystepowanie do Prezesa Zarzadu Spétki z wnioskiem o wstrzymywanie prac w warunkach
narazenia, gdy sg naruszone warunki zezwolenia lub wymagania bezpieczenstwa
jadrowego

i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym organu, ktéry wydat zezwolenie;

nadzor nad postepowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego,
jezeli na terenie Spoitki zaistnieje zdarzenie radiacyjne;

nadzér nad postepowaniem ze zrodtami promieniotwdrczymi, materiatami jgdrowymi oraz
odpadami promieniotworczymi w sytuacji przeksztatcenia Spoétki lub zakonczenia przez nig
dziatalno$ci oraz informowanie organu, ktéry wydat zezwolenie, o naruszeniu wymagan
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej w tym zakresie.
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Do zakresu zadan Specjalisty ds. fizyki medycznej nalezy przede wszystkim:

a) dokonywanie okresowych testéw wewnetrznej kontroli jakosci aparatury medycznej
w Spotce, w tym kontroli fizycznych parametrow urzgdzen radiologicznych poprzez udziat
w wykonywanych przez technikbw medycznych okresowych testach podstawowych
W rozumieniu rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18.02.2011r. w sprawie warunkow
bezpiecznego stosowania promieniowania jonizujgcego dla wszystkich rodzajow ekspozycji
medycznej oraz przeprowadzanie klinicznych audytéw wewnetrznych nad przestrzeganiem
wymogoéw ochrony radiologicznej pacjenta,

b) udziat w czynnosciach, w ktérych ww. rozporzgdzenie przewiduje obligatoryjny udziat fizyka
medycznego lub inzyniera medycznego,

c) analiza testow wewnetrznej kontroli jakosci,

d) dokonywanie analizy zdje¢ odrzuconych,

e) branie udzialu w szkoleniach personelu medycznego w zakresie eksploatacji nowo
instalowanej aparatury medycznej,

f) obecnos¢ podczas zewnetrznej kontroli jakosci aparatury medycznej w Spoétce,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg aparatury medycznej w Spétce,

h) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg aparatury medycznej w Spéice,

i) sprawowanie nadzoru nad Ksiegg Jakosci w ZDO,

i) udziat w komisjach przetargowych oraz w tworzeniu specyfikacji aparatéw medycznych
do przetargdw.

Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej, do ktérego zadan nalezy przede wszystkim:

a) przeprowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
b) kontrola i nadzér nad konserwacjg podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantéw,
c) opiniowanie projektéw prac budowlanych, w tym remontéw w zakresie ich zgodno$ci
Z wymogami ochrony przeciwpozarowej oraz aktualizacja dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
d) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

§ 41 KAPELANI SZPITALNI

Do zadan Kapelanéw Szpitalnych nalezy przede wszystkim opieka duszpasterska nad pacjentami
Oddziatéw Szpitalnych.

§ 42 ZESPOL DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA | BEZPIECZENSTWEM PACJENTA

(1) Organizacja
Zespotem kieruje Dyrektor.
(2) Zadania

Do zadan Zespotu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Pacjenta nalezy przede wszystkim:
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a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

)

opracowywanie oraz biezgca aktualizacja dokumentow systemowych w ramach Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania (ZSZ), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i politykg jakosci Spéitki,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg auditow wewnetrznych, w tym ich planowanie, koordynacja,
raportowanie oraz monitorowanie dziatah korygujgcych i doskonalgcych,

przygotowywanie cyklicznych sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, zawierajgcych ocene skutecznosci systemu oraz propozycje jego doskonalenia,
gromadzenie, analiza i raportowanie zdarzen niepozadanych, wraz z opracowywaniem wnioskow
oraz programow poprawy bezpieczehstwa pacjenta i jakosci opieki,

prowadzenie analizy ryzyka w wybranych zakresach jako narzedzia wspierajgcego podejmowanie
decyzji w obszarze zarzgdzania jakoscig i bezpieczenstwem pacjenta,

uczestnictwo w procesach certyfikacji i akredytacji oraz wspotpraca z jednostkami oceniajgcymi
zewnetrznie jakos$¢ funkcjonowania organizaciji,

wsparcie Dyrektora ds. Jakosci i Bezpieczenstwa Pacjenta w zakresie wdrazania, monitorowania
i doskonalenia Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

wspotpraca z Zespotem ds. Dokumentacji Medycznej w zakresie oceny zgodnosci dokumentagciji
Z wymaganiami ZSZ oraz standardami akredytacyjnymi,

wspotorganizowanie szkolen oraz spotkan z zakresu jakosci i bezpieczehstwa pacjenta dla
personelu medycznego i niemedycznego,

monitorowanie i analiza wskaznikow jakosciowych oraz udziat w opracowywaniu projektéw poprawy
jakosci ustug medycznych.

§ 43 ZESPOL DS. DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

(1) Organizacja

Zespotem kieruje Koordynator.

(2) Zadania

Do zadan Zespotu ds. Dokumentacji Medycznej nalezy przede wszystkim:

a)

b)

f)
9)

h)

monitorowanie aktéw prawnych dotyczgcych dokumentacji medycznej oraz biezgce $ledzenie
zmian legislacyjnych,

udziat w opracowywaniu wzorow dokumentacji medycznej oraz wnioskowanie o zmiany dotyczace
tresci, formy graficznej i funkcjonalnej formularzy, a takze eliminacja drukédw niewymaganych
przepisami prawa,

prowadzenie i aktualizacja listy procedur diagnostycznych i zabiegowych wymagajgcych swiadomej
zgody pacjenta,

wspotpraca z personelem medycznym przy tworzeniu i modyfikacji formularzy swiadomej zgody
pacjenta,

organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu prawidtowego prowadzenia dokumentacji medyczne;j
dla personelu medycznego (nie rzadziej niz raz w roku),

systematyczna ocena jakosci dokumentacji medycznej w oparciu o ustalone kryteria, co najmniej
raz w roku,

biezagca analiza dokumentacji medycznej w przypadku hospitalizacji zakonczonych zgonem
pacjenta,

wspottworzenie i realizacja Programow Poprawy Jakosci w obszarze dokumentacji medyczne;.
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§ 44 PELNOMOCNIK DS. OBRONNYCH

Do zadan Peinomocnika ds. Obronnych nalezy przede wszystkim:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej przygotowahn Spokki
na potrzeby obronne panstwa,

okreslenie sposobu wydzielania t6zek dla potrzeb stuzb mundurowych w razie wystgpienia
sytuacji kryzysowych lub zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowanie sposobu i zasad realizacji zadah operacyjnych w Spoétce, okreslonych w Tabeli
Realizacji Zadan Operacyjnych oraz przygotowanie do ich realizacji wyznaczonych osob
funkcyjnych w Spétce,

przygotowanie, uruchomienie i nadzorowanie dziatania obsady Statego Dyzuru jako elementu
podsystemu kierowania obronnoscig panstwa w sytuacji podwyzszenia gotowos$ci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

planowanie i realizacja szkolen obronnych oraz dokumentowanie ich realizaciji.

planowanie i przygotowanie wnioskow do Prezydenta Miasta o natozenie obowigzku
Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny.

uczestniczenie w realizacji zadan i procedur postepowania wynikajgcych z ,Planu
postepowania w sytuacjach kryzysowych.

§ 45 PELNOMOCNICY DS. PRAW PACJENTA

Do zadan Petnomocnikow ds. praw pacjenta nalezy:

a) przyjmowanie skarg od pacjentéw i udziat w rozpatrywaniu lub rozpatrywanie ich
zasadnosci odnosnie naruszenia indywidualnych czy zbiorowych praw pacjenta;

b) monitorowanie przestrzegania praw pacjenta w komérkach organizacyjnych Spétki;

c) podejmowanie dziatan interwencyjnych w celu ochrony praw pacjentéow, w szczegdlnosci
w obszarze dziatania jednostki (szpitala, przychodni), na obszarze ktérej Petnomocnik petni
swojg funkcje;

d) wspétpraca z Dyrektorem Biura Zarzadu oraz z Dyrektorami Medycznymi, Dyrektorami
ds. Pielegniarstwa i Organizacji Opieki oraz z Dyrektorami/ Kierownikami Przychodni
w sprawach przestrzegania praw pacjenta, w tym w razie potrzeby takze na etapie
przygotowywania odpowiedzi na skarge lub wniosek;

e) wnioskowanie do Dyrektora Biura Zarzadu w zakresie dziatan, jakie nalezy podjg¢ na rzecz
sukcesywnego doskonalenia zachowan personelu w zakresie przestrzegania praw
pacjenta;

f) biezgce informowanie Dyrektora Biura Zarzgdu o razgcych przypadkach nieprzestrzegania
praw pacjenta stwierdzonych na terenie Spotki/ Szpitala;

g) edukacja personelu medycznego w zakresie przestrzegania praw pacjenta;

h) informowanie i wspieranie pacjentéw, ich rodzin i opiekunéw w zakresie wynikajgcym
z Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

i) biezace rejestrowanie przeprowadzonych interwencji i czynnosci zwigzanych ze skargami
i wnioskami, zgodnie z ustalonym wzorem.
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§ 46 DZIAL STATYSTYKI, ROZLICZEN | DOKUMENTACJI

(1) Organizacja

Dziatem kieruje Kierownik.
W strukturze Dziatu funkcjonuja:

Sekcja Rejestracji Ustug Medycznych
Archiwum medyczne i Sekcja Statystyki,
Sekcja Rozliczen Swiadczen

Biuro Obstugi Pacjenta

(2) Zadania

Do zadanh Dziatu nalezy przede wszystkim:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)
)

kodowanie i rozliczanie swiadczen zdrowotnych wykonanych, w ramach umoéw zawartych
miedzy Spétkg a POW NFZ,

udostepnianie dokumentacji bedgcej w zasobach Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wykonywanie i wydawanie wyciggow, odpisow, kopii lub wydrukéw dokumentacji medycznej
bedacej w zasobach Archiwum zgodnie z biezgcymi przepisami,

prowadzenie korespondencji m.in. z POW NFZ, urzedami administracji publicznej, sgdami,
prokuraturg, policja, firmami ubezpieczeniowymi, pacjentami w zakresie odpowiadajgcym
zadaniom Dziatu,

obstuga systeméw Optimed, OptiNFZkom, Portal Swiadczeniodawcy POW NFZ oraz
systeméw Clininet i STER jako systemdw archiwalnych,

wykonywanie na potrzeby Zarzadu, jednostek i pracownikéw Spodtki raportow
statystycznych z danych pozyskanych z obstugiwanych systemoéw informatycznych,
przygotowywanie zestawien danych statystycznych na potrzeby organdéw nadrzednych
tj. Ministerstwa Zdrowia, GUS-u, Urzedu Wojewddzkiego itp.

korygowanie btednie sprawozdanych danych statystycznych i rozliczeniowych,

kontrola dokumentacji w zakresie wypetnionych kart zgtoszernn nowotworu zto$liwego
i przekazywanie ich do wiasciwej jednostki.

Do zadan Sekcji Rejestracji Ustug Medycznych nalezy przede wszystkim:

a)
b)

c)

weryfikowanie wprowadzonych do systemu danych statystycznych i rozliczeniowych,
kodowanie i rozliczanie ustug medycznych Spotki z zakresu wszystkich podpisanych umow,
weryfikacjg wtérna sprawozdanych danych w zakresie ubezpieczenia pacjenta oraz jego
uprawnien,

korygowanie btednie sprawozdanych danych statystycznych i rozliczeniowych.

Do zadan Archiwum medycznego i Sekcji Statystyki nalezy przede wszystkim:

a)

b)

przechowywanie i biezgca obstuga zasobow Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
standardami,
udostepnianie dokumentacji bedgcej w zasobach Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
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f)

)

przepisami,

wykonywanie i wydawanie wyciggow, odpisow, kopii lub wydrukéw dokumentacji medyczne;j
bedacej w zasobach Archiwum zgodnie z biezgcymi przepisami,

prowadzenie  korespondencji m.in. z sagdami, prokuraturg, policjg, firmami
ubezpieczeniowymi, pacjentami w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Sekcji,

wspotpraca z dostawcg zewnetrznym w zakresie archiwizacji i brakowania dokumentac;ji
medycznej za posrednictwem Archiwum Zakfadowego,

monitorowanie ruchu chorych oraz przygotowanie zestawien statystycznych w tym
zakresie,

kontrola terminowego przekazywania dokumentacji medycznej przez komorki
organizacyjne szpitali Spoétki.

Do zadan Sekcji Rozliczen Swiadczen nalezy przede wszystkim:

a)

b)

c)
d)

wystawianie faktur dla NFZ, instytucji kierujgcych na badania w Spoétce lub podmiotow
zamawiajgcych ustugi realizowane przez Spotke oraz pozostatych swiadczeniobiorcéw,
w tym pacjentow nieubezpieczonych,

fakturowanie ustug medycznych wykonanych w pracowniach i gabinetach diagnostycznych
Spétki na podstawie skierowan z innych podmiotow leczniczych (publicznych
i niepublicznych),

sporzgdzanie dodatkowych zestawien do wystawionych faktur,

fakturowanie hospitalizacji pacjentéw zobowigzanych do pokrycia kosztéw leczenia
na podstawie historii choréb dostarczanych przez oddzialy szpitalne,

weryfikacja poprawnosci wyceny, bgdz wycena wykonywanych ustug zgodnie z cennikiem
Spotki lub zapisami w umowach i sporzgdzanie kserokopii dokumentéw stanowigcych
podstawe wystawienia faktury,

prowadzenie korespondenciji dotyczacej wystawionych faktur i wyjasnianie zaistniatych
niescistosci,

prowadzenie rejestru naleznosci z tytutu wykonanych umaow,

sporzgdzanie miesiecznych zestawien zbiorczych wystawionych faktur oraz rejestréow
sprzedazy,

generowanie zestawienh rozliczeniowych i prowadzenie w tym zakresie korespondencji,
réwniez z POW NFZ - na polecenie Dyrekcji Spotki.

Do zadan Biura Obstugi Pacjenta nalezy przede wszystkim:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

realizacja przyjecia pacjenta w trybie planowym,

weryfikacja danych personalnych pacjenta oraz jego prawa do swiadczen w systemie
e-WUS lub na podstawie innych dokumentéw przedstawionych przez pacjenta,
rejestracja przyjecia w systemie Optimed,

wprowadzanie do systemow danych ze skierowan pacjentéw,

wydruk opasek identyfikacyjnych dla przyjmowanych pacjentéw,

pobieranie od pacjentéw wymaganych oswiadczen i zgdd,

wspotpraca z oddziatami w zakresie realizacji przyje¢ planowych.
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(1)

§ 47 DZIAL UMOW | ANALIZ

Organizacja

Dziatem kieruje Kierownik.

(2)

Zadania

Do zadan Dzialu Uméw i Analiz nalezy przede wszystkim:

a)

b)

f)

9)

h)

monitorowanie ogtoszen o konkursach ofert ogtaszanych przez Narodowy Fundusz
Zdrowia oraz Ministerstwo Zdrowia (z wylgczeniem promocyjnych programow
zdrowotnych),

przygotowywanie ofert do konkursow na swiadczenia zdrowotne ogtaszanych przez
Narodowy Fundusz Zdrowia oraz Ministerstwo Zdrowia (z wylgczeniem promocyjnych
programow zdrowotnych),

monitorowanie i aktualizacja zasobéw w Portalu Swiadczeniodawcy,

udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu konkursow ofert na $wiadczenia zdrowotne
wymagane do realizacji umow zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

prowadzenie rejestru uméw na $wiadczenia zdrowotne zawartych z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz Ministerstwem Zdrowia (z wytgczeniem promocyjnych
programow zdrowotnych) zgodnie z wewnetrzng procedura,

monitorowanie aktow prawnych w zakresie warunkéw realizacji umow okreslonych przez
Ministerstwo Zdrowia i Narodowy Fundusz Zdrowia oraz przekazywanie informacji w tym
zakresie odpowiednim komorkom Spéiki,

przygotowywanie i obstuga wnioskéw o indywidualne rozliczenia hospitalizacji do
Pomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego (POW) NFZ,

przygotowywanie sprawozdan i raportow z zakresu list oczekujgcych oraz ich terminowe
przekazywanie do POW NFZ,

monitorowanie i aktualizacja harmonogramow przyje¢, weryfikacja btedéw oraz wspétpraca
Z operatorami,

rozpatrywanie skarg dotyczgcych list oczekujgcych i prowadzenie rejestru tych skarg,
prowadzenie analiz zrealizacji umoéw, przygotowywanie comiesiecznych informacji
0 wykonaniu umow z NFZ dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

monitorowanie i analizowanie zmian w umowach wprowadzanych przez POW NFZ,
przygotowywanie wnioskdw o zmiany w umowach zawartych z Narodowym Funduszem
Zdrowia oraz Ministerstwem Zdrowia (z wylgczeniem promocyjnych programéw
zdrowotnych),

sporzagdzanie raportdw, analiz i prognoz w zakresie realizacji uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia wspomagajgcych zarzgdzanie Spotkg oraz na inne potrzeby Spofki.
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§ 48 ZESPOL DS. KOMBATANTOW | OSOB NIEUBEZPIECZONYCH

(1)Organizacja
Zespotem kieruje Kierownik.
(2) Zadania
Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:

a) prowadzenie postepowania zwigzanego ze zwrotem kosztéw poniesionych przez Spotke
Z tytutu leczenia pacjentéw o nieokreslonym statusie ubezpieczenia zdrowotnego,

b) kontrola decyzji administracyjnych dotyczacych ubezpieczenia pacjentow oraz
monitorowanie deklaracji sptaty zobowigzanh pacjentéw nieubezpieczonych,

€) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z postepowaniem dotyczgcym nieodebrania zwiok
przez osoby uprawnione do pochéwku,

d) dziatania zwigzane z pacjentami wymagajgcymi opieki pozaszpitalnej (ZOL, schroniska,
noclegownie dla oséb bezdomnych, domy samotnych matek, ustugi opiekuncze),

€) wspoipraca z organami administracji publicznej (m.in. Straz Graniczna, Policja, Pogotowie
Ratunkowe, Stuzba Wiezienna, MSWIA, Sady),

f) nadzér nad realizacjg szczegolnych uprawnien kombatantow oraz innych oséb
uprawnionych do korzystania poza kolejnoscig ze $wiadczen opieki zdrowotnej.

§ 49 ZESPOL KOORDYNATOROW SZYBKIEJ TERAPII ONKOLOGICZNEJ

(1) Organizacja
Prace zespotu organizuje i nadzoruje Dyrektor Medyczny Wojewddzkiego Centrum Onkologii.
(2) Zadania
Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:
a) zapewnienie przeptywu informacji na wszystkich etapach szybkiej terapii onkologicznej,
b) nadzorowanie procesu leczenia pacjenta onkologicznego,

c) wspieranie pacjenta onkologicznego informacyjnie, administracyjnie i organizacyjnie,
d) pomoc w komunikowaniu sie pacjenta onkologicznego z personelem medycznym Spoiki.

§ 50 DZIAL KADR I PLAC

(1) Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik.

W strukturze Dziatu funkcjonuja:
- Sekcja ptac,
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- Sekcje kadr - funkcjonujgce w trzech lokalizacjach Spotki.

Sekcjami kierujg kierownicy, podlegli pod Kierownika Dziatu Kadr i Ptac.

(2) Zadania
Do zadan Sekcji kadr nalezy przede wszystkim:
W zakresie dziatan administracyjno-prawnych:

a) realizacja zadah z zakresu spraw osobowych personelu $wiadczgcego prace na podstawie
réznych form zatrudnienia (w tym: umowy o prace, umowy zlecenie, umowy cywilnoprawne
o Swiadczenie ustug zdrowotnych), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami obowigzujgcymi w Spétce, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg
zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy lub umoéw cywilnoprawnych oraz sporzgdzanie
dokumentéw w tym zakresie,

— prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia (w tym kompletowanie
dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych)

— nadzoér nad prawidlowym planowaniem czasu pracy oraz rozliczanie czasu pracy osob
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

— nadzér nad planowym wykorzystaniem urlopow,

— koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Spotki w zakresie dyscypliny pracy oraz
kontrola prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

— nadzér funkcjonalny nad systemem kadrowo-ptacowym,

— archiwizacja danych i dokumentacji kadrowej,

— wspoOtpraca przy tworzeniu zakreséw obowigzkow dla poszczegdlnych pracownikow
na podstawie Kart Opiséw Stanowisk Pracy,

b) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadanh dziatu,

c) przygotowywanie uméw z jednostkami kierujgcymi lekarzy w zakresie realizacji zatrudnienia
lekarzy rezydentéw i lekarzy stazystébw oraz sprawdzanie anekséw do tych umow
przygotowanych przez jednostki kierujgce i ich realizacja,

d) przygotowywanie umoéw z jednostkami zewnetrznymi uprawnionymi do prowadzenia stazy
kierunkowych i podyplomowych, celem umozliwienia odbywania stazy lekarzom rezydentom
i stazystom zatrudnionym w Spotce oraz porozumien umozliwiajgcych odbywanie odpowiednich
stazy w Spétce lekarzom zatrudnionym w innych jednostkach oraz ich realizacja,

e) sprawdzanie rachunkoéw i faktur wystawianych przez podmioty $wiadczgce ustugi zdrowotne
na podstawie ewidencji wykonanych swiadczen,

f) wspétpraca z ZUS, PIP, Urzedem Skarbowym, Okregowg lzbg Lekarska, Okregowg Izbg
Pielegniarek i Potoznych, Urzedem Marszatkowskim i innymi instytucjami,

g) nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

h) przygotowywanie umow o wolontariat i nadzér nad ich realizacja,

i) prowadzenie spraw archiwalnych,

j) inicjowanie zmian i aktualizacji przepisow wewnagtrzzaktadowych w obszarze kadrowym,

k) monitorowanie i wdrazanie zmian w przepisach prawa pracy,

[) prowadzenie rejestrow uméw zgodnie z wewnetrzng procedurg
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W zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi:

a) wspottworzenie i wdrazanie systemu ocen pracowniczych,

b) przygotowywanie zestawien i analiz niezbednych do monitorowania i oceny rezultatéw
wdrozenia strategii personalnej firmy,

¢) nadzér nad realizacjg przez pozostate komorki organizacyjne Spoétki procedur w obszarze
kadrowym, ptacowym i zarzgdzania zasobami ludzkimi,

d) udziat w planowaniu i monitoring realizacji poszczegdlnych dziatan z zakresu pozyskiwania,
motywowania, szkolen pracownikéw, ich przemieszczen wewnetrznych i odejs¢ w sposéb
zgodny ze strategig ogolng i personalng Spotki,

e) inicjowanie zmian majgcych na celu tworzenie dobrej atmosfery w miejscu pracy i zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy,

f) przygotowywanie analiz i raportdow, zwtaszcza opisowych oraz wdrazanie zadan zwigzanych
z raportowaniem ESG, a takze realizacjg polityk w obszarze réwnosci i jawnosci wynagrodzen.

Do zadan Sekcji ptac nalezy:

a) kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczen wynagrodzen, wynagrodzenh
za czas choroby, zasitkéw finansowanych przez ZUS, doptat z ZFSS oraz wyptat z tytutu uméw
Zlecenia lub umoéw o dzieto,

b) wyliczanie naleznego wynagrodzenia, sporzadzanie listy ptac i dokonywanie wyptat
wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw finansowanych przez ZUS, doptat z ZFSS oraz wyptat
Z tytutu umoéw zlecenia lub umow o dzieto,

¢) naliczanie obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i ich terminowe
rozliczenie,

d) prawidtowe naliczanie i potrgcanie podatku dochodowego od naliczonych wyptat,

e) dokonywanie potragcen z wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,

f) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o wyptaconych w danym miesigcu
wynagrodzeniach,

g) prowadzenie ewidencji i rozliczenia wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkéw z ZUS,
formalna i rachunkowa kontrola okresow zasitkowych,

h) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potrgceniach z wynagrodzen na wniosek
pracownikéw oraz na zgdanie organdéw uprawnionych do ich uzyskania,

i) wspotpraca z dziatem finansowym w zakresie przelewu wynagrodzen na konta pracownikow,
przelewow skiadek do ZUS oraz kwot podatkow do odprowadzenia,

J) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

k) dokonywanie kontroli kwot podstaw rocznego ograniczenia naliczania sktadek emerytalno-
rentowych na podstawie wyliczen wtasnych, oswiadczeh pracownikow oraz decyzji ZUS,

[) sporzadzanie deklaracji i raportow miesiecznych rozliczajgcych sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, deklaracji korygujgcych, deklaracji rocznych,

m) sporzgdzanie zaswiadczen o rocznych wynagrodzeniach pracownikéw bedgcych emerytami
i rencistami i przekazywanie ich do ZUS,

n) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen dla pracownikow przechodzgcych
na emeryture lub rente oraz dokumentacji niezbednej do ustalenia kapitatu poczatkowego,

0) rozliczanie umow zwigzanych ze stazem podyplomowym i umowami rezydenckimi,

p) obstuga programu PPK w Spétce.
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§ 51 SEKCJA REKRUTACJI | ROZWOJU ZASOBOW LUDZKICH

(1) Organizacja

Sekcjq kieruje Kierownik.

(2) Zadania

Do zadan Sekcji rekrutacji i rozwoju zasobow ludzkich nalezy przede wszystkim:

a)

b)
c)

d)

organizacja i prowadzenie procesow rekrutacyjnych w Spoétce, w tym przeprowadzanie
postepowan konkursowych na $wiadczenie ustug zdrowotnych oraz inicjowanie
postepowan przetargowych na swiadczenie ustug zdrowotnych,

wspotpraca z mediami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie procesow rekrutacyjnych;
udziat w targach pracy i innych imprezach branzowych,

tworzenie i realizacja procedury rekrutacyjnej oraz tworzenie i biezgca aktualizacja bazy
kandydatéw do pracy,

przygotowanie analiz niezbednych do okreslenia strategii personalnej Spétki; inicjowanie
i realizacja dziatan w obszarze controllingu personalnego (w tym: zbieranie oraz analiza
potrzeb personalnych); na podstawie tych analiz - proponowanie dziatan usprawniajgco -
naprawczych,

e)szacowanie potrzeb kadrowych i kosztow wynagrodzeh w ramach uméw cywilnoprawnych -

f)
9)

h)
)

)

p)

q)
r

zgodnie z wymogami prawnymi,

proponowanie, wspottworzenie, wdrazanie oraz nadzor nad realizacjg metod i narzedzi
utatwiajgcych realizacje polityki personalnej,

inicjowanie i projektowanie systemoéw motywacyjnych oraz diagnozowanie probleméw, w
tym zakresie i proponowanie rozwigzan, ktére zmotywujg i poprawig efektywno$¢ pracy,
wspotpraca z urzedami pracy w zakresie aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych,
wspotpraca i obstuga uméw w zakresie dziatan i ustug wolontarystycznych i praktyk
z programu "Staz wakacyjny",

przygotowywanie analiz i nadzor nad realizacjg plandéw rozwoju pracownikow, w tym
okreslanie potrzeb i budzetdéw szkoleniowych oraz tworzenie i realizowanie polityki
szkoleniowej Spotki; nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji personelu Spétki, w tym
organizacja kursow/szkolen zewnetrznych/wewnetrznych; obstuga administracyjna
whnioskow i umow szkoleniowych,

organizacja oraz przeprowadzanie procesow rekrutacji cudzoziemcow do pracy w Spotce,
proponowanie i obstuga programow w obszarze benefitéw pracowniczych,

koordynacja proceséw adaptacyjnych w Spoétce,

realizacja procedury antymobbingowej w Spotce i przeciwdziatanie zjawiskom mobbingu,
koordynowanie i wspétpraca w procesach tworzenia Kart Opiséw Stanowisk Pracy oraz
zakreséw zadan / obowigzkow,

wspottworzenie i realizacja procedur jakosciowych w obszarze personalnym, w tym
wspottworzenie, wdrazanie i koordynowanie procesu ocen pracowniczych,
przeprowadzania badan zadowolenia z pracy i monitorowanie przyczyn fluktuacji kadr,
administrowanie strong internetowg w obszarze dotyczgcym spraw kadrowych.
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§ 52 STANOWISKO DS. SPRAWOZDAWCZOSCI

| ANALIZ KADROWO — PLACOWYCH

Do zadan pracownika na Stanowisku ds. sprawozdawczosci i analiz kadrowo - ptacowych
nalezy przede wszystkim:

a)
b)
c)

d)

przygotowywanie wszelkich wykazéw, zestawien i analiz kadrowo-ptacowych na potrzeby
Zarzadu, pionu HR i innych komorek organizacyjnych Spétki,

opracowywanie wszystkich danych niezbednych do przygotowania, a nastepnie rozliczenia
planu finansowego Spoétki w obszarze kadrowo-ptacowym,

sporzadzanie sprawozdan kadrowo-ptacowych zewnetrznych m.in. dla GUS, Ministerstwa
Zdrowia, NFZ, Urzedu Marszatkowskiego,

przygotowywanie wszelkich wykazow, zestawien i analiz zwigzanych z raportowaniem ESG
oraz realizacjg przepiséw w zakresie rownosci i jawnosci wynagrodzen.

§53 PELNOMOCNIK ZARZADU DS. ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Petnomocnik Zarzgdu ds. zgtoszen naruszen prawa realizuje zadania wynikajgce z Procedury
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziaftarn nastepczych w COPERNICUS
Podmiot Leczniczy Sp. z o.0.

W podejmowanych zadaniach Petnomocnik zobowigzany jest do zachowania bezstronnosci
i poufnosci.

Petnomocnik zapewnia zgodno$¢ Procedury zgtoszen wewnetrznych z przepisami prawa,
a zwlaszcza przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, za$
w przypadku ustalenia koniecznosci zmiany tresci obowigzujgcej Procedury informuje o tym
niezwtocznie Zarzad Spdiki.

§ 54 DZIAL PR | KOMUNIKACJI

(1) Organizacja
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry w realizacji zadan biezgcych podlega Dyrektorowi
Operacyjnemu. W zakresie kontaktu z mediami oraz przy petnieniu funkcji Rzecznika
Prasowego, Kierownik Dziatu wspétpracuje bezposrednio z Zarzgdem Spétki.

(2) Zadania

a) opracowanie i realizacja polityki marketingowej Spoétki,

b) opracowanie i realizacja polityki informacyjnej i wizerunkowej Spotki, w tym redagowanie
strony internetowej Spétki i prowadzenie profilu Spotki w mediach spotecznosciowych,

C) opracowanie i realizacja polityki komunikacji wewnetrznej Spofki,

d) organizacja wydarzen specjalnych zwigzanych z dziatalnoscig Spotki,

e) utrzymywanie kontaktow z mediami w zakresie promocji Spotki, a takze udzielanie
informacji na temat jej dziatalnosci oraz dbanie o spojnos¢ udzielanych informacgiji,

f) bezposredni kontakt z mediami, informowanie o biezgcej dziatalnosci Spdiki,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe oraz zarzadzanie informacjg
w sytuacjach kryzysowych w porozumieniu z Zarzagdem Spéiki;

g) prowadzenie lub udziat w postepowaniach wyjasniajgcych dotyczgcych tzw. skarg

medialnych;
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W

h) przygotowywanie i aktualizacja danych dotyczgcych Spoétki dla podmiotéw udzielajgcych
informacji o danych teleadresowych,

i) prowadzenie dokumentacji fotograficznej uroczystosci i wydarzeh zwigzanych
z prowadzong przez Spotke dziatalnoscia,

i) przygotowywanie i gromadzenie artykutdw prasowych dotyczgcych Spéiki,

k) przygotowywanie podziekowan, gratulacji, dyploméw i zaproszen,

[) wspotdziatanie z Zarzgdem i Dyrektorami w zakresie udostepniania informacji o dziatalnosci
Spotki;

m) tworzenie i utrzymywanie pozytywnego wizerunku, budowanie wiarygodnosci i zaufania
do Spdiki.

§ 55 SEKCJA AUDYTU | KONTROLI WEWNETRZNEJ

podstawowych zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem Biura Zarzgdu rocznych planéw audytu,
przeprowadzanie audytéw zgodnie z przyjetym planem na rok biezgcy,

w uzasadnionych przypadkach prowadzenie audytéw poza planem,

prowadzenie akt biezgcych i statych audytu/kontroli,

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw/kontroli,

przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych - audyt sprawdzajgcy,

przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgcych i kontrolnych w sprawach doraznie zleconych
przez Zarzad Spétki,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych/monitorujgcych w celu dokonania oceny
realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznej,

czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majagce na celu usprawnianie funkcjonowania
Spotki,

biezgce wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spofki.

§ 56 ARCHIWUM ZAKLADOWE

Archiwum Zaktadowym przechowuje sie wszelkg dokumentacje spraw zakonczonych,

niezaleznie od techniki wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
Szczegdbtowe zasady funkcjonowania Archiwum okreéla, zatwierdzona przez Archiwum Panhstwowe
w Gdansku, Instrukcja Archiwum Zaktadowego wprowadzona Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu.

Zadania:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Spétki,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

c) porzadkowanie przechowywanej i nieuporzgdkowanej dokumentacji z lat wczesniejszych,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowywanie materiatbw archiwalnych i udziat w ich przekazaniu do Archiwum
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Panstwowego w Gdansku,

h) biezgca wspotpraca z zewnetrznym dostawcg ustugi przechowywania i brakowania
dokumentacji medycznej i niemedycznej,

i) doradzanie pracownikom w zakresie postepowania z dokumentacja.

Archiwum Zaktadowe przechowuje dokumentacje niemedyczng oraz w Archiwum Medycznym
i Archiwum Przychodni - dokumentacje medyczng. Majgc na wzgledzie przepisy szczegdlne
dotyczgce dokumentacji medycznej, w tej czesci medycznej Archiwum Zaktadowe podlega
Kierownikowi Dziatu Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji, a w zakresie dotyczgcym Przychodni -
ich Dyrektorom lub Kierownikom.

§ 57
Szczegotowe zakresy obowigzkow i zadania pracownikow komoérek organizacyjnych Spétki oraz

samodzielnych stanowisk pracy okreslone sg w odrebnych dokumentach zwigzanych
z funkcjonowaniem zaktadu pracy.
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