Zaiqgcznik nr 36

do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego

im. Jana Pawla II w Bartoszycach

Organizacja i zadania Koordynatora oddzialu /dziatlu
Szpitala Powiatowego im. Jana Pawla II w Bartoszycach

§ 1

Koordynator/ ordynator podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa Szpitala.

§ 2
1.Koordynator jest bezposrednim zwierzchnikiem personelu zatrudnionego na oddziale.
2. Koordynator podczas swojej nieobecno$ci jest zastepowany przez wyznaczonego przez
siebie lekarza na czas swojej nieobecnosci. Koordynator jest zobowigzany pisemnie uzgodnic
zastepstwo z -Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa. Koordynator jest zobowigzany przekazac
pisemnie do Dziatu Organizacyjnego informacje o tym kto bedzie go zastepowat podczas jego
uzgodnionej z Dyrektorem nieobecnosci. Taka informacja umieszczana jest portalu
wewnetrznym Szpitala.
3. Koordynator zarzadza oddziatem i kieruje procesem diagnostyczno-leczniczym, czuwa nad
prawidlowym tokiem pracy na oddziale, nadzoruje pod wzgledem fachowym i etycznym
prace podlegtego personelu oraz dba o dyscypline pracy.
4. Koordynator zawiadamia bezzwlocznie dyrektora o kazdym wykroczeniu przeciwko
ustalonym zasadom pomocy lekarskiej i pielegniarskiej, o nieprzestrzeganiu regut etycznych
oraz naruszaniu dyscypliny pracy.

§3

Do obowiazkow Koordynatora nalezy :

e zarzadzanie oddzialem i kierowanie procesem diagnostyczno-leczniczym

e prawidlowa organizacja procesu diagnostyczno — leczniczego

e zapewnienie odpowiedniego do aktualnych wymagan medycyny, obowiazujacych
standardow i mozliwosci Szpitala, poziomu merytorycznego udzielanych Swiadczen

e stosowanie skutecznych , wspotczesnie stosowanych metod postepowania
zapobiegawczego, leczniczego, diagnostycznego i rehabilitacyjnego

e opracowanie procedur i standardow postepowania klinicznego oraz regulaminu
organizacyjnego oddziatu

e wdrazanie przyjetych procedur i standardow zaktadu zgodnie z normami ISO i
wymaganiami akredytacji.

e podejmowanie , w trybie obowiazujacym w Szpitalu, dzialan w celu zapewnienia
zasobow wymaganych dla realizacji zadan Oddzialu

e przestrzeganie obowigzujacych norm etycznych i praw pacjentéw zwiazanych z
prowadzong dziatalnoScia

e analizowanie potrzeb Oddziatu i przedkladanie do zaopiniowania przez Dyrekcje za
posrednictwem Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia wszystkich decyzji
majacych skutki ekonomiczne

e Scista wspdlpraca z Dzialem Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia



e organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwiazanych z leczeniem
pacjentow i zarzadzaniem oddziatem

e racjonalna, dostosowana do stawianych zadan polityka kadrowa, w tym zwigzana z
doskonaleniem umiejetnosci, aktualizacjg wiedzy i rozwojem zawodowym

e nadzor nad jakoScig dokumentacji, jej przeplywem, bezpieczenstwem i prawidtowa
archiwizacja zgodnie ze standardami, procedurami akredytacyjnymi i ISO

e nadzor i podejmowanie skutecznych dziatan w celu zapewnienia bezpieczenstwa ludzi
i mienia w trakcie realizacji procesu diagnostyczno-leczniczego

¢ nadzor nad stanem techniczno-funkcjonalnym infrastruktury stanowiacej Srodowisko
opieki zwigzane z dzialalnoScig Oddzialu

e skuteczne i efektywne realizowanie kontraktow i umow zawartych przez Szpital, w
czesci majacej zastosowanie do dziatalnosci Oddziatu

e analiza i planowanie dziatalnosci dla cel6w kontraktowania $wiadczen zdrowotnych i
analiza realizacji kontraktow

e nadzor nad stanem epidemiologicznym Oddzialu, podejmowanie dziatan
profilaktycznych, eliminowanie i analiza incydentéw epidemiologicznych oraz
wlasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej zagadnien
epidemiologicznych

e zglaszanie do Zespotu Higieny i Epidemiologii Szpitalnej wszystkich przypadkow
zakazen szpitalnych, obserwacji, spostrzezen i wnioskow w tym zakresie

e wspolpraca z Naczelng Pielegniarkg w zakresie wszystkich zagadnien zwiazanych z
zapewnieniem prawidlowej opieki pielegniarskiej i potozniczej oraz dziatan nizszego
personelu medycznego podejmowanych w obszarze dziatan oddziatu

e wspolpraca z kadra kierowniczg Szpitala w zakresie wszystkich zagadnien
dotyczacych zadan i celéw realizowanych przez te podmioty

e wspolpraca z kadra kierowniczg innych podmiotow medycznych, konsultantami i
kadra kierowniczg organéw samorzadowych i panstwowych, w zakresie dotyczacym
Oddziatu

e realizacja decyzji i polecen przelozonych lub innych kompetentnych stuzb w
sytuacjach nadzwyczajnych zwigzanych z wystagpieniem zagrozenia
epidemiologicznego, kleska zywiotowa, katastrofa, wypadkiem masowym, atakiem
terrorystycznym lub innymi zdarzeniami o podobnym charakterze

e udzielanie wyjasnien dotyczacych skarg i zazalen na dziatalnos¢ Oddziatu

e sporzadzanie comiesiecznego grafiku dyzuréw lekarzy zatrudnionych w Oddziale i
przedlozenie go w Sekretariacie Szpitala do 28 kazdego miesigca na nastepny miesigc

e udzial w pracach komisji przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu medycznego,
zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami wewnetrznymi szpitala oraz przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych

e nadzor nad kwartalnym rozliczaniem kosztow oddziatu.

e podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe

e organizowanie, prowadzenie i nadzor nad ksztalceniem personelu lekarskiego

e udzial w pracach Komisji i Komitetow dziatajacych w Szpitalu

e planowanie czasu pracy lekarzy zapewniajacych ciagltosc¢ pracy oddzialu

¢ nadzor nad dokumentacja medyczng prowadzong na oddziale

84
Koordynator/ ordynator odpowiedzialny jest za :
e jakosc¢ procesu leczniczego na oddziale



e sprawne funkcjonowanie oddzialu pod wzgledem lekarskim, administracyjnym i
gospodarczym oraz za wlasciwe leczenie chorych a w szczegolnosci :

e za podjete decyzje dotyczace procesu diagnostyczno-leczniczego

e  zaorganizacje czasu pracy lekarzy , zapewnienie ciggtosci pracy oddziatu oraz
adaptacje planoéw pracy do aktualnych obowiazujacych przepisow,

e dokumentacje medyczng oddziahy,

e terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
i informacji ,

e  przestrzeganie obowigzujacego prawa i norm etycznych

e  za bezpieczenstwo pracy podleglego personelu i bezpieczenstwo pacjenta

e  zaracjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie majatku i sSrodkow oddziahu,
dbanie o catosc¢ i utrzymanie w nalezytym stanie inwentarza , zarowno medycznego
jak i gospodarczego, znajdujacego sie w oddziale

e za stosowanie na oddziale zasad oszczednosSci na kazdym odcinku pracy

e za gospodarke lekami

. za utrzymanie oddzialu w nalezytym stanie pod wzgledem sanitarno -higienicznym
i porzadkowym

e  zarealizacje warunkow kontraktu z ptatnikiem swiadczen zdrowotnych

e  zanadzor nad wlasciwym przechowywaniem i rozliczaniem , zgodnie z wymogami,
sSrodkow odurzajacych i silnie dziatajacych

e  zaterminowe i dokladne opracowanie statystyki oddzialu wedlug obowiazujacych
przepisow

e  za przestrzeganie regulaminu organizacyjnego szpitala oraz wewnetrznych aktow
normatywnych, instrukcji, regulaminéw i obowigzujacych norm etycznych przez
podlegtych pracownikow

. za przestrzeganie Karty Praw Pacjenta

. za przestrzeganie przepisow bhp i p/poz przez podlegly personel

. za wspolprace z podmiotami zewnetrznymi : Konsultant Regionalny d/s danej
specjalizacji , inne placowki stuzby zdrowia, rodzina pacjenta

. za wspolprace z podmiotami wewnetrznymi : kierownicy wszystkich komorek

organizacyjnych szpitala

§5
Koordynator posiada szczego6lne uprawnienia :

e zapoznania sie z wiedza dotyczaca obowigzujacych planow, strategiq lub celami
kierownictwa Szpitala dotyczacymi Oddziatu

e delegowania niektorych uprawnien, bez mozliwosci delegowania odpowiedzialnosci

e merytorycznej oceny podleglych pracownikow

e opiniowania projektow, zaméwien, planow i uméw dotyczacych obszaru dziatania
Oddziatu

e wnioskowania, analizowania, zglaszania projektow i propozycji dotyczacych Oddziatu

e udzialu w konkursach na stanowisko pielegniarki oddziatlowej

e organizowania czasu pracy podleglemu personelowi

§6
1. Koordynator moze bra¢ udzial w komisjach :zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora
2. Koordynator powinien ponadto przestrzega¢ zasad wykonywania zawodu lekarza,
okreslonych w ustawie o zawodzie lekarza, zarzadzen Dyrektora Szpitala oraz innych
przepisow, w tym wewnetrznych regulaminow szpitala.






