REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
w Stargardzie

Stargard 2025 r.

I. Postanowienia ogélne
§1
1. Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Stargardzie dziala na podstawie obowigzujacych aktéw prawnych, w tym:
1) Ustawy o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 roku (Dz. U. z 2020 r. poz. 295 tekst
jednolity),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1398 tekst jednolity),
3) Statutu WSPL SPZOZ w Stargardzie,
4) Regulaminéw obowigzujacych w WSPL SPZOZ w Stargardzie,
5) Innych przepisow wykonawczych.
2. Czynnos$ci podmiotu tworzacego w stosunku do Przychodni oraz nadzér nad jej dzialalno$ciag
wykonuje Minister Obrony Narodowej lub osoby przez niego upowaznione.

§2
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Przychodni” — rozumie si¢ przez to Wojskowa Specjalistyczng Przychodni¢ Lekarska
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Stargardzie,

2) ,,Regulaminie” — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Wojskowe]j Specjalistycznej
Przychodni Lekarskiej SPZOZ w Stargardzie,

3) ,.Dyrektorze” —rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong na to stanowisko przez Ministra Obrony
Narodowe;.

§3
1. Niniejszy regulamin okresla organizacje i gtéwne zadania Przychodni oraz zakres dziatania osob
funkcyjnych i zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

IA Misjai cele strategiczne

MISJA: ,, PO PIERWSZE ZDROWIE”

CELE STRATEGICZNE:
1. Poprawa jakosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych oraz ich kompleksowos$é
2. Zapewnienie latwiejszego dostepu do Swiadczen zdrowotnych
3. Podnoszenie swiadomosci zdrowotnej pacjentéw

Pierwszy cel strategiczny: Poprawa jakos$ci udzielanych §wiadczen zdrowotnych oraz ich
kompleksowos¢

Na jako$¢ udzielanych $wiadczen zdrowotnych maja wptyw kwalifikacje personelu lekarskiego i
pielegniarskiego, ale tez infrastruktura, ktora umozliwia zapewnienie kompleksowosci opieki nad
pacjentem.

Starajac si¢ sprosta¢ aktualnym wymaganiom coraz bardziej u§wiadomionego Pacjenta oraz dazac za
dostosowaniem si¢ do aktualnych wymagan majgcych na celu poprawe jakoSci
w ochronie zdrowia stawiamy nacisk na zatrudnianie wykwalifikowanego personelu, a takze ciagla
edukacje juz zatrudnionej kadry medyczne;.



Zdajac sobie sprawe z trudnosci w dostepnosci do ambulatoryjnej opieki specjalistycznej zapewniamy
w gabinecie lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dostep do wykonania badania usg mobilnym
aparatem,  ktory rowniez ~moze  by¢  wykorzystany  podczas  wizyty = domowej
i przede wszystkim skroci to droge diagnostyczng i pozwoli na szybkie wdrozenie odpowiedniej terapii.

Drugi cel strategiczny: Zapewnienie latwiejszego dostepu do Swiadczen zdrowotnych

Na zapewnienie tatwiejszego dostepu do Swiadczen zdrowotnych ma wptyw zaréwno odpowiednia do
zapotrzebowania ilo$¢ personelu medycznego bedacego w stanie zapewni¢ $wiadczenie ustug
medycznych niezaleznie od zmiennej podyktowanej porami roku potrzeby Naszych Pacjentow, a takze
mozliwo$¢ rejestracji wizyty roéznymi kanatami dostepu. Dlatego tez, idac z duchem czasow i
aktualnymi mozliwoéciami rynkowymi udostepnili§my rejestracj¢ internetowa, ktora pozwala
zarezerwowacé w systemie wizyte. Dla 0sdb nie majacych mozliwo$ci korzystania z internetu pozostaje
tradycyjna forma rejestracji zarowno osobista jak i za posrednictwem os6b trzecich, a takze telefoniczna.

Trzeci cel strategiczny: Podnoszenie Swiadomosci zdrowotnej pacjentéw

Cel ten bedzie realizowany poprzez programy edukacyjne, program opieki Srodowiskowej,
majace na celu uswiadomienie zagrozen wynikajacych z nieprawidtowych zachowan. Proces ten
powinien by¢ ciagly i systematycznie realizowany.

II. Cele i zadania Przychodni

§4
1. Celem Przychodni jest:
udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w zakresie dziatan stuzacych zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu, poprawianiu zdrowia i promocji zdrowia,
podejmowanie innych dziatan medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepisow
odrgbnych regulujacych zasad ich wykonywania,
realizacja zadan zleconych przez Ministra Obrony Narodowe;j.
2. Przychodnia jest uprawniona do udzielania bezptatnych §wiadczen zdrowotnych osobom objetym
ubezpieczeniem  zdrowotnym a w  przypadku  bezposredniego  zagrozenia  Zycia
i zdrowia bezptatnie kazdej zgtaszajacej si¢ osobiscie.

§5
1. Do zadan wtasnych Przychodni nalezy:

1) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w rodzaju:

a) badania i porady lekarskie,

b) leczenie,

¢) badania i terapia psychiatryczna i psychologiczna,
d) opieka nad kobietami ci¢zarnymi i ich ptodem,

e) opieka nad zdrowym i chorym dzieckiem,

f) pielegnacja chorych,

g) pielegnacja niepetnosprawnych i opieka nad nimi,
h) badania diagnostyczne,

1) dziatania z zakresu medycyny pracy,

j) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

k) wykonywanie czynnosci z zakresu protetyki i stomatologii zachowawczej,
1) wykonywanie szczepien ochronnych,

m) propagowanie zachowan prozdrowotnych;

2) organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci w  zakresie ksztalcenia, szkolenia
i doskonalenia zawodowego kadr medycznych, we wszystkich formach okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Zadania zlecone przychodni obejmuja w szczegdlnosci:
a) realizacjc zadan z zakresu obronno$ci 1 bezpieczenstwa panstwa, okreslonych
w przepisach wydanych przez Ministra Obrony Narodowej,
b) realizacja programéw zdrowotnych i profilaktycznych,
¢) programowe, profilaktyczne badania lekarskie w celu wezesnego rozpoznawania chordb,
d) wykonywanie badan okresowych,
e) wykonywanie badan specjalistycznych.



III. Struktura organizacyjna Przychodni

§6
1. W sktad Przychodni wchodza komorki organizacyjne prowadzace dzialalnos¢ medyczna
1 komorki organizacyjne prowadzace obstuge administracyjna.
1) Dyrekcja
a) Dyrektor,
b) Zastepca dyrektora ds. lecznictwa,
¢) Kierownik komorki ksiggowo — finansowej — gtowny ksiegowy,
d) Kierownik komorki organizacyjno — administracyjnej — Starszy Specjalista
ds. kadr i ptac
e) Pielegniarka koordynujaca.
f) Kierownik rejestracji
g) Kierownik komoérki medycyny pracy
h) Kierownik komorki techniczno - gospodarczej
2) Obstuga administracyjna
a) Specjalista ds. rozliczen i zaméwien publicznych,
b) Referent administracyjny
c) St. ksiggowa,
d) Ksiggowa
e) Administrator sieci informatyczne;j,
f) Radca prawny,
g) Inspektor ds. bhp,
h) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
1) Inspektor ochrony przeciwpozarowe;j,
3) Obsluga techniczno-gospodarcza
a) Pracownik sprzatajacy,
b) Konserwator urzgdzen technicznych.
4) Obsluga medycyny pracy
a) Koordynator medycyny pracy
b) Sekretarka medyczna
5) Obsluga medyczna
a) Podstawowa opieka zdrowotna
e Gabinety lekarza POZ — 9 gabinetow
- lekarz POZ - 6 lekarzy
- lekarz pracujacy pod nadzorem — 3 lekarzy
e QGabinet pielegniarki POZ
- pielegniarki POZ — 3 pielegniarki
e Gabinet potoznej POZ
- potozne POZ — 2 potozne
e Punkt szczepien
- 1 pielegniarka
e Gabinet zabiegowy POZ
- 2 pielegniarki
b) Ambulatoryjna opieka specjalistyczna
e Gabinet chirurgii ogdlnej
- lekarz chirurg,
- pielegniarka.
e Gabinet chirurgii urazowo — ortopedycznej
- lekarz ortopeda.
e Gabinet otolaryngologii
- lekarz laryngolog,
- pielegniarka.
e Gabinet neurologiczny
- lekarz neurolog.
e QGabinet okulistyczny
- lekarz okulista,
- pielegniarka.
e Gabinet dermatologiczny
- lekarz dermatolog,
- pielegniarka.



e Gabinet ginekologiczno—potozniczy
- lekarz ginekolog,
- polozna.
¢) Poradnia stomatologiczna
e Gabinety stomatologii
- lekarze stomatolodzy,
- asystentki stomatologiczne,
d) Poradnia zdrowia psychicznego
- lekarz psychiatra,
- psycholog.
e) Poradnia medycyny pracy
e Gabinety medycyny pracy
- lekarz medycyny pracy.
1) Pracownia USG
- lekarz radiologii.
j) Pracownia RTG
- lekarz radiologii,
- technicy radiodiagnostyki.
k) Rejestracja medyczna
- rejestratorki medyczne,
- koordynator medyczny
1) Transport sanitarny

2. Szczegotows strukture organizacyjng okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych.

§7
W Przychodni udzielane sa nastepujace ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne:
1) Swiadczenia w rodzaju podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie:
a) Lekarza POZ,
b) Pielggniarki POZ,
c) Potoznej POZ,
d) Transport sanitarny w POZ.
2) Ambulatoryjna opieka zdrowotna w zakresach:
a) Dermatologii i wenerologii,
b) Neurologii,
¢) Otolaryngologii,
d) Chirurgii og6lnej,
e) Ortopedii i traumatologii ruchu,
f) Potoznictwa i ginekologii,
g) Okulistyki,
h) Stomatologii,
1) Zdrowia psychicznego.
3) Badania diagnostyczne:
a) Badania ultrasonograficzne, USG Doppler,
b) EKG,
¢) Diagnostyka RTG.
4) Inne badania nie objete obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego min.:
a) Badania lekarskie na potrzeby zaktadow pracy.
b) Badania lekarskie na podstawie uméw komercyjnych.
¢) Badania lekarskie uprawniajace do prowadzenia pojazdow mechanicznych.
d) Badania z zakresu medycyny pracy.

§8
Swiadczenia zdrowotne w rodzaju POZ wykonywane sg przez lekarzy POZ, pielegniarki POZ
i potozne POZ pacjentom, ktorzy ztozyli oswiadczenie — ,,deklaracja wyboru” poswiadczong
wlasnorecznym podpisem pacjenta lub jego prawnego przedstawiciela, albo ztozyli deklaracje
elektronicznie przez Internetowe Konto Pacjenta (IKP).
Swiadczenia w rodzaju ambulatoryjnej opieki zdrowotnej wykonywane s3 przez lekarzy
specjalistow zatrudnionych w Przychodni i realizowane s3 na podstawie skierowania



wystawionego przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego lub innej instytucji zlecajacej

wykonanie ustugi.

Skierowanie do ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych nie jest wymagane:

1) do psychiatry,

2) do ginekologa,

3) do stomatologa,

4) dla 0s6b chorych na gruZlice,

5) dla os6b zakazonych wirusem HIV,

6) inwalidzi wojenni i wojskowi, kombatanci oraz osoby represjonowane, zotnierze zastepczej
sthuzby wojskowej

7) cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych

8) uprawnieni zokierze lub pracownicy, w zakresie leczenia urazow lub choréb nabytych
podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa oraz uprawnieni zotnierze lub
pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%

9) weterani poszkodowani, w zakresie leczenia urazow lub chorob nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa oraz weterani poszkodowani, ktorych
ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%

10) osoby do 18 r.z., u ktorych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne upos$ledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu

11) dziatacze opozycji antykomunistycznej oraz osoby represjonowane z powodow
politycznych

12) w zakresie leczenia uzaleznien: osoby zglaszajace si¢ z powodu uzaleznienia oraz osoby
zglaszajace si¢ z powodu wspotuzaleznienia — osoby spokrewnione lub niespokrewnione z
osobg uzalezniong, wspolnie z nig zamieszkujace 1 gospodarujace, oraz osoby, ktorych stan
psychiczny powstat na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osoba uzalezniong

13) osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci

14) osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznosci
statej lub dlugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspdtudziatu na co dzien
opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji

15) osoby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez I1I Rzesze
1 Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich

16) dzieci w zakresie leczenia chorob wrodzonych na podstawie wynikéw badan
przesiewowych finansowanych ze srodkow publicznych

17) dzieci 1 mlodziez w =zakresie leczenia psychologicznego, psychiatrycznego
1 sSrodowiskowego

18) pacjenci w zakresie diagnostyki onkologicznej na podstawie karty diagnostyki i leczenia
onkologicznego po uprzednim stwierdzeniu podejrzenia nowotworu zlosliwego lub
miejscowo ztosliwego przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub ambulatoryjnych
$wiadczen specjalistycznych

V. Miejsce i przebieg udzielania Swiadczen zdrowotnych

1.

N —

§9

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w Przychodni majacej swoja siedzibe pod adresem:

Al Zokierza 37,73 — 110 Stargard

§ 10

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w godzinach pracy Przychodni tj.: 08.00 — 18.00.
W Przychodni udziela si¢ bezptatnych $wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym
potwierdzajac prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej za pomocg systemu Elektronicznej
Weryfikacji Uprawnien Swiadczeniobiorcow (eWUS).

W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczenia opieki zdrowotnej w systemie eWUS,
$wiadczeniobiorca po okazaniu dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ sktada o§wiadczenie o
przystugujacym mu prawie do $wiadczen opieki zdrowotne;.

§11

Swiadczenia zdrowotne w gabinetach POZ i specjalistycznych obejmuja:

a) badania lekarskie przeprowadzone zgodnie z aktualng wiedza medyczna, zakonczone
postawieniem diagnozy wstgpnej lub ostatecznego rozpoznania,



10.

11.

b) udzielenie albo zlecenie niezbednych $wiadczen diagnostycznych
i terapeutycznych, wypisanie koniecznych lekéw i zlecanie zaopatrzenia w wyroby
medyczne, bedace przedmiotami ortopedycznymi oraz srodkami pomocniczymi,
c¢) kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie uzdrowiskowe lub
rehabilitacje lecznicza,
d) orzekanie o stanie zdrowia w zakresie okre§lonym w ustawie,
e) niezbedna edukacje i promocj¢ zachowan prozdrowotnych,
f) wykonywanie badan profilaktycznych.
Specjalistyczne  $wiadczenia  zdrowotne udzielane sg przez lekarzy  specjalistow
w zakresie reprezentowanych specjalnosci medycznych, w gabinetach specjalistycznych
wchodzacych w sktad Przychodni.
Lekarze POZ 1 lekarze specjaliSci przyjmuja pacjentow w dni powszednie, zgodnie
z harmonogramem pracy gabinetow.
Przy gabinetach POZ i specjalistycznych umieszczone sa informacje zawierajace: dni
i godziny przyje¢, nazwiska lekarzy wraz z harmonogramem ich przyjec.
Informacje o godzinach pracy gabinetéw mozna uzyskac telefonicznie, przez strone¢ internetowa,
osobiscie lub przez osoby trzecie w rejestracji.
Pacjent zgtaszajacy sie do gabinetu specjalistycznego przychodni przyjmowany jest na podstawie
skierowania wystawionego przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych
$wiadczenia specjalistyczne sg udzielane wedlug kolejnosci W dniach
i godzinach pracy Przychodni.
Liste oczekujacych na swiadczenia medyczne prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy poszanowanie
zasad sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki
zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.
Jezeli stan zdrowia pacjenta wymaga kontynuacji rozpoczetego leczenia specjalistycznego
w obrgbie tej samej poradni i jednostki chorobowej, to zwigzane z tym kolejne wizyty u lekarza
specjalisty odbywaja si¢ bez koniecznosci uzyskania ponownego skierowania.
Gdy cel leczenia nie moze byé osiagniety w warunkach ambulatoryjnych, lekarz POZ Iub
specjalista kieruje pacjenta do leczenia szpitalnego.
Zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych

prawo do korzystania ze §wiadczen opieki zdrowotnej poza kolejnoscig maja:

a) Zashizeni Honorowi Dawcy Krwi i Zastuzeni Dawcy Przeszczepu

b) Dawcy krwi, ktorzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikow, w tym osocza po
chorobie COVID-19 w czasie stanu zagrozenia epidemiologicznego lub stanu epidemii, czyli
od 14 marca 2020 r.

¢) inwalidzi wojenni i wojskowi oraz kombatanci

d) uprawnieni Zotnierze i pracownicy oraz weterani poszkodowani, ktorych ustalony uszczerbek
na zdrowiu wynosi co najmniej 30%

e) Kobiety w ciazy

f) Swiadczeniobiorcy do 18 r.z., u ktorych stwierdzono ciezki i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorob¢ zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu i 1b (osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci lub orzeczenie o niepelnosprawnosci ze wskazaniem konieczno$ci statej
lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby

g) dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodow politycznych

h) osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczenie o
niepelnosprawnosci ze wskazaniem koniecznosci statej lub dlugotrwalej opieki lub pomocy
innej osoby

1) osoby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez III Rzeszg
1 Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich

j) Zotnierze zastepczej stuzby wojskowej

k) Cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych

1) Zotnierze zawodowi w przypadku korzystania ze $wiadczen w podmiotach leczniczych, dla
ktérych podmiotem tworzacym jest Minister Obrony Narodowej, oraz przez niego
nadzorowanych



11.

12.

13.

14.

N —

1.
2.

4.

VI.

m) Zolnierze pehigcy terytorialng stuzbe wojskowa w przypadku korzystania ze $wiadczen w
podmiotach leczniczych, dla ktorych podmiotem tworzacym jest Minister Obrony Narodowe;j,
oraz przez niego nadzorowanych

n) osoby, ktore legitymuja si¢ zaswiadczeniem, o ktorym mowa w art. 67zb ustawy z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, przez okres wskazany w tym
zaswiadczeniu, nie dtuzej niz 5 lat od dnia wydania zaswiadczenia (dotyczy osob, ktérym
przyznano $wiadczenie kompensacyjne z tytulu szkéd wynikajacych ze zdarzen medycznych)

Osoby posiadajace szczegodle uprawnienia do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej poza

kolejnoscia sg zobowiazane do przedstawienia dokumentu potwierdzajgcego uprawnienia.

Osobom w stanie zagrozenia zycia i zdrowia udzielana jest pierwsza pomoc lekarska w gabinecie

zabiegowym.

Transport sanitarny pacjentdw zabezpieczony jest przez Przychodnie majacg podpisang umowe na

ten rodzaj $§wiadczenia z firmg zewnetrzng uprawniong do tego rodzaju ustug. Do przewozu

wymagane jest zlecenie wystawione przez lekarza. Kazde zlecenie jest wpisane do Ksiegi zlecen
na przewo0z w transporcie sanitarnym.

W celu udokumentowania udzielenia §wiadczen zdrowotnych osobie uprawnionej zrealizowanych

w gabinecie: POZ, specjalistycznych i1 pracowniach diagnostycznych dokonuje si¢ wpisu w e-

dokumentacji pacjenta.

§12

Rejestracja medyczna czynna jest w dni robocze w godzinach 07.00 — 18.05.

Rejestracja pacjentow odbywa si¢ w nastepujacych formach:

a) osobistej,

b) przez osoby trzecie,

¢) telefonicznie — rejestracja ogélna 95 200 14 00,

d) przez strone internetowa www.przychodnia.stargard.pl, zakladka rejestracja internetowa.

W rejestracji udziela si¢ informacji dotyczacych pracy Przychodni, zasad udzielania §wiadczen
zdrowotnych, godzin pracy lekarzy w gabinetach.

W rejestracji wydawane sg wyniki badan po uzgodnieniu z lekarzem prowadzacym.

W rejestracji mozna dopekni¢ formalnosci dotyczacych zmiany lekarza POZ, pielegniarki i
potoznej POZ.

Karty historii chorob w formie papierowej przechowywane sa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami zabezpieczone przed osobami nieupowaznionymi.

§13
Przychodnia zapewnia ochron¢ danych zawartych w dokumentacji medyczne;.
Dokumentacja udostgpniana jest:
a) na wniosek pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub pelnomocnika Przychodnia
udostepnienia dokumentacje medyczna,
b) osobom wskazanym w upowaznieniu pisemnym pacjenta w zataczonym do historii choroby
oswiadczeniu,
¢) organom i podmiotom uprawnionym na podstawie odrgbnych przepisow.

. Dokumentacja udostepniana jest na zewnatrz zaktadu w formie kopii, wyciagdéw badz odpisow,

chyba ze uprawniony organ zada udostepnienia oryginatow tej dokumentacji. Stosowna adnotacja
w zakresie wydania kopii badz oryginatow dokumentéw z czytelnym podpisem osoby wydajacej
musi pozostaé¢ w dokumentacji Przychodni. W przypadku wydania oryginatéw dokumentow nalezy
bezwzglednie sporzadzi¢ ich kopig 1 pozostawi¢ w dokumentacji Przychodni.

Optaty za sporzadzenie odpisow, wyciggdw i kopii dokumentacji medycznej pobierane sa w kasie
Przychodni w godzinach 7.00- 18.00. Potwierdzenie wniesienia optaty dokumentowane jest
wydawanym paragonem z kasy fiskalnej lub wystawiong faktura.

Organizacja i zadania poszczegdélnych komérek organizacyjnych.

§14

Organizacje Przychodni okresla struktura organizacyjna, ktéra tworza dyrekcja, komorki organizacyjne
prowadzace dziatalno$¢ medyczng i administracyjng.

1. DYREKCJA
1) Dyrektor Przychodni
a) Jest przetozonym wszystkich pracownikéw Przychodni,



b) Ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Przychodni:
- w zakresie dzialalno$ci leczniczej przychodni,
- w zakresie dziatalnoéci szkoleniowej, dydaktyczno-naukowej, ksztatcenia i doskonalenia

personelu,

w zakresie dyscypliny, porzadku, organizacji pracy i ochrony informacji niejawnych,
w zakresie spraw kadrowych,

w zakresie gospodarki finansowe;j i logistyczne;j,

w zakresie spraw BHP i PPOZ.

2) Zastepca dyrektora ds. lecznictwa
Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

a)

3)

zastegpstwo  Dyrektora Wojskowe] Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ
w Stargardzie podczas jego nieobecnosci,
wspotuczestnictwo w  ustalaniu  harmonograméw  pracy poradni WSPL SPZOZ
w Stargardzie,
organizacyjny i medyczny nadzor, koordynacja nad organizacja i prawidtowoscig pracy lekarzy,
rozwigzywanie problemow, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan lub wprowadzenie
zmian majacych na celu usprawnienie funkcjonowania poradni oraz przekazywanie ich i
konsultacja z Dyrektorem WSPL SPZOZ w Stargardzie,
cykliczne dokonywanie ocen pracy lekarzy, przeprowadzanie rozméw dyscyplinujacych,
szkolenie i przekazywanie personelowi lekarskiemu zmian dotyczacych ich pracy,
nadzor nad dokumentacjg medyczng prowadzong przez lekarzy,
nadzor nad jako$cig wykonywanych §wiadczen medycznych,
Koordynowanie procesow akredytacji POZ, w tym:
* grup dyspanseryjnych (raportowanie i analiza),
*nadzor nad zapewnieniem realizacji systemu kontroli zarzadczej (raportowanie i analiza),
* §cista wspotpraca z pracownikami oraz lekarzami w ramach akredytacji POZ,
* sporzadzanie analiz i raportow dotyczacych prawidtowego funkcjonowania standardow
akredytacyjnych POZ,
*uczestnictwo w przegladach akredytacyjnych POZ,
wykonywanie innych czynnoSci powierzonych przez Dyrektora WSPL SPZOZ
w Stargardzie.

Kierownik komorki ksieggowo — finansowej - Glowny ksiegowy

a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi,

b) Odpowiada za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Przychodni,

¢) Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie komorki ksiegowo — finansowej Przychodni,
d) Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki poprzez organizacje prawidtowego sporzadzania,
przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz zapewnienie wlasciwego
przebiegu operacji ksiggowych,
wyceng aktywow i pasywow wraz z ustalaniem wyniku finansowego oraz sporzadzanie
i podpisywanie sprawozdan finansowych, zeznan i deklaracji podatkowych, sprawozdan
statystycznych oraz wszelkiego rodzaju innych sprawozdan, ktorych sporzadzenie wymaga ujecia
danych z ksiag rachunkowych lub podatkowych,
opracowywanie polityki rachunkowosci (w szczegdlnosci zaktadowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci, prowadzenia ksiag rachunkowych oraz wyceny aktywow
1 pasywoOw); opracowywanie planu amortyzacji, regulaminu wynagrodzenia, nagradzania i
premiowania, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,
opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych WSPL
dysponowanie srodkami finansowymi jednostki organizacyjnej zgodnie z planem
finansowym,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym prowadzeniem rozliczen z ZUS,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym obliczaniem, poborem oraz
odprowadzaniem na rachunek wlasciwego urzedu skarbowego podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych,
nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zabezpieczenie terminowego



odprowadzania gotowki na rachunek bankowy,

nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow ksiegowych,
ewidencji, rejestrow oraz sprawozdan finansowych,

nadzor nad prawidtowa wyceng majatku Przychodni poprzez prowadzenie wtasciwych
ewidencji oraz okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczaniem wszelkich podatkéw oraz naleznosci
publiczno-prawnych wynikajacych z gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i majatkiem
WSPL.

4) Kierownik komérki organizacyjno — administracyjnej, Starszy Specjalista ds. kadr
i plac

a)
b)

Podlega bezposrednio Dyrektorowi,
Odpowiada za prawidlowe prowadzenie kadr i ptac w Przychodni,
realizowanie zadan =z zakresu zatrudnienia pracownikow, oraz doboér kandydatow
w $cistym wspoétdziataniu z kierownikami komorek organizacyjnych,
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy przez pracownikéw Przychodni,
prowadzenie obstugi kadrowej pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie kontroli prawidlowosci rozliczania czasu pracy pracownikow,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow (akt
osobowych) oraz prowadzenie innych rejestrow i ewidencji zapewniajacych rzetelng informacje
w sprawach osobowych oraz przechowywanie akt archiwalnych bytych pracownikéw,
ustalanie prawa pracownikéw do dodatku za staz pracy, nagréd jubileuszowych
i innych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, oraz okreslenie ich wysoko$ci, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
wykonywanie prac zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, a w szczego6lnosci:

* przestrzeganie trybu postgpowania obowigzujacego przy rozwigzywaniu stosunku pracy,

* przygotowywanie dokumentéow stwierdzajacych wygasnigcie stosunku pracy, wydanie
pracownikowi Swiadectwa pracy,

* ustalenie prawa pracownikow do odpraw, odszkodowan, ekwiwalentow i innych wynikajacych

z obowiazujacych przepisow, a zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,
przygotowywanie projektow umow okreslajacych wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika oraz innych dokumentéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow,
opracowywanie danych statystycznych z zakresu zatrudnienia dla potrzeb organéw statystyki
publicznej oraz na zlecenie innych podmiotéw zewnetrznych,
wydawanie na wniosek pracownikow wszelkich zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
kierowanie na badania wstgpne kandydatow do pracy oraz pracownikow na badania okresowe
lub kontrolne,
naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacym systemem wynagradzania oraz innych
$wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, sporzadzanie list plac,
obliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen, sporzadzanie list plac z uméw zlecen,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow
1 ich rodzin, nalicza §wiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego,
dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladem ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz wyptaconych $wiadczen z tytutu choroby 1 macierzynstwa,

- obliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych, macierzynskich oraz

uwzglednienie na listach plac pracownikow,

- dokonywanie rozliczen dokonywanych potracen pracownikom z wynagrodzenia

1 wyptat wynagrodzen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z Rada Spoteczng Przychodni.
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia budynku Przychodni.
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zarzadzeniami Dyrektora Przychodni,

Regulaminami Przychodni i Statutem, Krajowym Rejestrem Sadowym.

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej kontrolami w Przychodni.

Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjno - administracyjnej
Przychodni,

- koordynacja wykorzystania urlopow wypoczynkowych podlegtego personelu,

- nadzor nad wykonywaniem obowiazkow podleglych pracownikow,

- nadzor nad wlasciwym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentow,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystaniem czasu pracy podlegtego

personelu,

- wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Przychodni.



- wykonywanie innych polecen dyrektora bezposrednio zwigzanych 2z zajmowanym

stanowiskiem.

5) Pielegniarka koordynujaca prace innych pielegniarek

a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi,

- organizuje i nadzoruje prace podleglych pracownikow,

- organizuje i prowadzi planowane i dorazne szkolenia,

- kieruje podlegly personel na kursy, szkolenia, specjalizacje,

- mnadzoruje utrzymanie odpowiedniego stanu sanitarno- epidemiologicznego,

- opracowuje procedury medyczne- epidemiologiczne,

- nadzoruje prawidlowsa segregacje odpadow medycznych,

- przeprowadza okresowe kontrole stanowisk pracy,

- przygotowuje korespondencje do okreslonych instytucji,

- nadzoruje prawidtowy obieg dokumentéw otrzymanych z innych instytucji (np: zwrot

skierowan na leczenie uzdrowiskowe),

- opracowuje harmonogramy pracy tj. grafiki dla pielegniarek, potoznych oraz asystentek

medycznych,

- koordynuje plan urlopéw wypoczynkowych podleglego personelu oraz ustalanie
zastgpstwa na czas urlopow i innych nieobecnosci,

- nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej przez pielegniarki
i potozne,

- nadzoruje wykonywanie obowiazkoéw podleglych pracownikow oraz wiasciwego
stosunku do 0s6b korzystajacych ze swiadczen,

- nadzoruje wlasciwe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

- sktada propozycje do zaopatrzenia w sprzet do gabinetow,

- weryfikuje zamo6wienia poszczegolnych gabinetow,

- wspdlpracuje z kierownikami komorek organizacyjnych w Przychodni,

- nadzoruje zamdOwienia medyczne i papiernicze dla poszczegoélnych gabinetow,

- organizuje i prowadzi odprawy dla podlegltego personelu,

- bierze udzial w komisjach i zespotach powotanych przez Dyrektora,

- wykonywanie innych polecen dyrektora bezposrednio zwigzanych z zajmowanym  stanowiskiem.

6) Kierownik rejestracji
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi,
b) Odpowiada za prawidlowe prowadzenie rejestracji w Przychodni:

- koordynowanie i nadzor nad pracg zespotu rejestracji,

- koordynowanie calo$ci zadan zwigzanych z organizacja i rozwojem obstugi okoto- medyczne;j,

- koordynacja obiegu dokumentéw medycznych,

- obstuga systemow informatycznych,

- rejestracja ustug medycznych (internet, telefon, rejestracja bezposrednia),
- sporzadzanie harmonogramdw pracy,

- wprowadzanie nowych rozwigzan w zakresie obstugi i rejestracji — opracowywanie

1 wdrazanie efektywnego modelu funkcjonowania rejestracji,
- rekrutacja nowych pracownikow,
- wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi przychodni w celu sprawnej realizacji zadan.
7) Kierownik komoérki medycyny pracy, Pelnomocnik ds. Zarzadzania Systemami Jakosci
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi,
Do jego obowigzkow nalezy:
* Pelienie funkcji Pelnomocnika ds. ZSJ, w szczeg6lnoSci:

- Tworzenie oraz weryfikacja Standardow Ochrony Matoletnich wedtug nowych norm prawnych.
- Tworzenie oraz weryfikacja Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 Bezpieczenstwem wedtug nowych

norm prawnych.

- Koordynowanie i nadzor nad zapewnieniem realizacji procesow z wymaganiami Systemu
Zarzadzania Jako$cig wedlug normy 9001:2015.

- Opracowywanie, wdrazanie i nadzor procedur w celu zapewnienia wysokiej jako$ci ustug.
- Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienia cigglego doskonalenia SZJ.

- Scista wspotpraca z pracownikami w ramach ISO oraz Akredytacji POZ.

- Sporzadzanie analiz i raportéw ISO oraz Akredytacji POZ.

- Reprezentowanie przychodni na audytach certyfikujacych i recertyfikujacych.

- Usystematyzowanie procedur wynikajacych z dziatalno$ci przychodni.

- Opracowywanie na kazdy rok: programu audytow wewnetrznych, raportu z audytow
wewngtrznych, rejestru dziatan korygujacych oraz kart dziatan korygujacych,

- Przeprowadzanie audytow wewnetrznych.



- Przeprowadzanie przegladow SZJ w tym : sporzadzanie planu przegladu oraz tworzenie
raportow koncowych.
- Okreslanie miernikOw procesu.

* w zakresie Medycyny pracy :

- Wycena badan do ofert handlowych w zakresie medycyny pracy.

- Wspotpraca z kontrahentami w ramach realizacji umow.

- Prowadzenie biezacej dokumentacji oraz rozliczen kontrahentow.

- Wystawianie zatagcznikow do rozliczen ptatnosci medycyny pracy.

- Rozliczanie kontrahentow = wystawianie zatgcznikéw do rozliczen ptatnosci w ramach umow
zawartych na ustugi USG.

* pehienie funkcji Przewodniczgcego Komisji Socjalnej na cele mieszkaniowe,

- Uaktualnianie Regulaminu ZFSS na cele mieszkaniowe.

- Uczestnictwo w spotkaniach Komisji Socjalne;j.

- Sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komisji Socjalne;.

- Rejestrowanie wptywajacych wnioskow.
* pehnienie funkcji Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej KZP.
* pelnienie funkcji w komisji antymobbingowe;.

8) Kierownik komoérki techniczno-gospodarczej, Specjalista ds. rozliczen
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi,
b) Odpowiada za prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan:

c)

2.

* pelni funkcje Przewodniczacego Komisji Socjalnej, w szczegdlnosci:
- uaktualnia Regulamin ZFSS,
- sporzadza preliminarz dochodow i wydatkéw ZFSS,
- sporzadza protokoty z posiedzen Komisji Socjalnej,
- rejestruje wptywajace wnioski,
- prowadzi ewidencje przyznawanych §wiadczen socjalnych,
* pelni obowiazki koordynatora w projekcie: ,,Budowa ogélnodostgpnej platformy wysokiej

jakosci i dostgpnosci e-ustug publicznych w podmiotach leczniczych utworzonych i

nadzorowanych przez MON”.
* prowadzi ewidencje konta Przyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, w szczegodlnosci:
- prowadzi kartoteki os6b zapisanych do PKZP,
- sporzadza przelewy udzielanych pozyczek i wybranych wktadow,
* prowadzi ksigzke obiektu budowlanego.
* prowadzi dokumentacje zwigzang z dzierzawami pomieszczen przychodni.
* prowadzi dokumentacje zwigzang z okresowg kontrolg stanu technicznego budynku oraz spraw
zwigzanych z przegladami i pomiarami budynku.
* prowadzi ksigge rewizyjng urzadzenia technicznego (dzwig elektryczny, osobowy).
Odpowiada  za  prawidlowe  funkcjonowanie = komoérki  techniczno-gospodarczej
w Przychodni,
* przeprowadza okresowe kontrole stanowisk pracy.
* planuje i opracowuje harmonogramy pracy pracownikow sprzatajacych oraz konserwatorow.
* koordynuje wykorzystanie urlopow wypoczynkowych podleglego personelu oraz ustala
zastepstwa na czas urlopdéw i innych nieobecnosci.
* nadzoruje wykonywanych obowigzkéw podleglych pracownikow.
* nadzoruje potrzeby i zakup artykutéw biurowych, materiatéw do konserwacji i remontow oraz
artykutéw gospodarczych.
* koordynuje zakup odziezy i obuwia ochronnego, wynikajacych z przepisow BHP dla podlegtych
pracownikow.

OBSLUGA ADMINISTRACYJNA

1) Specjalista ds. rozliczen i zamdéwien publicznych

a) Podlega bezposrednio Kierownikowi komorki organizacyjno — administracyjne;.

Do jego obowiazkow nalezy:

Przygotowywanie ofert na udzielanie §wiadczen zdrowotnych celem ich przedtozenia w NFZ
lub innym podmiotom, w ktérych zakres wchodzi wykonywanie §wiadczen przez Zaktad lub na
rzecz Zaktadu.

Rozliczanie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz wystawianie faktur za zrealizowane
ustugi medyczne.

Prowadzenie korespondencji z Narodowym Funduszem Zdrowia zwigzanej z realizacja umow i
ich renegocjacjami.

Aktualizowanie danych wymaganych przez NFZ przy realizacji umoéw zglaszanie zmian do
umowy, odblokowywanie wnioskow 11 1l FAZY.



Stata wspotpraca z personelem medycznym w zakresie prawidtowej ewidencji §wiadczen w
programie SZOL.

Prowadzenie spraw dotyczacych konkurséw ofert na udzielanie zaméwienia na §wiadczenia

zdrowotne w zakresie badan analitycznych i diagnostycznych oraz innych §wiadczen.

Prowadzenie ewidencji urlopéw lekarzy na kontraktach i informowanie NFZ o planowanych

urlopach lekarzy.

Pobieranie uméw, anekséw do umoéw ze strony internetowej NFZ (SZOI) i wgrywanie do

systemu informatycznego KS - SOMED.

Wysylanie i pobieranie raportow dotyczacych realizacji wykonanych §wiadczen

Zdrowotnych oraz wykonywanie wymaganych sprawozdan.

Prowadzenie Ksiegi Rejestrowej Wojewody Zachodniopomorskiego.

w zakresie zamowien publicznych:

Powierzenie prowadzenia postgpowan dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z
Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych.

* Realizowanie procesu udzielania przez Zaktad zaméwien publicznych na dostawy materiatow,
wyposazenia, wykonywania ustug i robot budowlanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz uregulowaniami wewngtrznymi, w szczegolnosci:

a) okresla warunki oraz zasady trybu udzielania zamowien,

b) pehi obowigzki w Komisji Przetargowej powotywanej w trybie odrebnym dla dokonywania
wyboru wlasciwego do realizacji zamowien, w zalezno$ci od wartosci, rodzaju przedmiotu
zamoOwienia i innych warunkéw ich udzielania,

¢) pehi formalno — prawny nadzor nad tokiem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zwlaszcza w zakresie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji i zachowania
terminow,

d) udziela komérkom organizacyjnym Zaktadu wszelkich wyjasnien, informacji i wskazowek
w zakresie procedury, niezb¢dnych dokumentéw, termindéw, prowadzenia negocjacji z
wykonawcami i dostawcami, zawierania umow, protestow i odwotan sktadanych w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

* wspOtpraca z osobg ds. spraw finansowo-ksiggowych, radca prawnym i innymi pracownikami

Zaktadu uczestniczacymi przy realizacji zamowien.

*Udziat w komisjach oceniajacych oferty ztozone na drodze przetargu.

* Przygotowanie na biezaco wszelkich niezbednych dokumentéw dotyczacych przedmiotow

umow.

* Koordynacja nad umowami dotacyjnymi z MON.

* Dbanie o nalezyty stan urzadzen, sprzetu i o porzadek w miejscu pracy oraz zabezpieczy¢ po

zakonczeniu pracy powierzone pomieszczenia, dokumenty.

2) Referent administracyjny

3)

a)

Podlega bezposrednio Kierownikowi komorki organizacyjno — administracyjne;.
Do jego obowiazkow nalezy:

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SPZOZ
w Stargardzie.

Prowadzenie korespondencji Przychodni.

Prowadzenie rejestru zgtoszen przypadkow szczegdlnych.
Prowadzenie rejestru interesantow.
Aktualizowanie cennika sprzedawanych ustug medycznych.
Zamawianie nowych pieczatek dla wszystkich poradni.
Prowadzenie rejestru pieczatek Przychodni.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Multisportem.
Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych zakupow spoza umow.

St. ksiegowa
a) Podlega bezposrednio Kierownikowi komorki ksiggowo — finansowe;.

Do jej obowiazkow nalezy:

- w zakresie ksiegowoSci:

* Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz kontrola pod wzgledem
merytorycznym dokumentéw a w szczegolnosci:

- opracowywanie i przygotowywanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw do optacenia.
* Dekretacja dokumentdéw ksiggowych,

* Ksiggowanie przyjetych dokumentow,

* Biezgca analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych,

* Windykacja naleznosci,

* Wystawianie faktur sprzedazy,



* Prowadzenie ewidencji przejazdow stuzbowych prywatnymi samochodami osobowymi,

* Sporzadzanie zestawien badan diagnostycznych, stanowigcych podstawe do wystawiania
faktur za ustugi medyczne,

* Comiesigczna weryfikacja z wykonania zakresu umoéw z kontrahentami na badania
diagnostyczne, z podzialem na poszczegdlne komorki 1 rodzaje badan,

* Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

* Naliczanie naleznosci z tytutu uzytkowania prywatnych samochodow do celow stuzbowych,
* Prowadzenie rejestru $rodkow trwatych,

* Przeprowadzanie inwentaryzacji,

* Dbanie o nalezyty stan urzadzen, sprzetu i o porzadek w miejscu pracy oraz zabezpieczy¢ po
zakonczeniu pracy powierzone pomieszczenia, dokumenty.

- w zakresie zamoéwien:

* Realizowanie procesu udzielania przez Zaktad zaméwien publicznych na dostawy materialow
medycznych, artykutéw biurowych, srodkéw czystoSci oraz pozostate zamowienia,

* petni obowigzki w Komisji Przetargowej powotywanej w trybie odrgbnym dla dokonywania
wyboru wlasciwego do realizacji zamowien, w zalezno$ci od wartosci, rodzaju przedmiotu
zamoOwienia i innych warunkow ich udzielania,

* prowadzi ewidencj¢ realizowanych procedur zaméwien,

zakresie procedury, niezbednych dokumentow, terminéw, prowadzenia negocjacji z
wykonawcami i dostawcami, zawierania umow, protestow i odwotan sktadanych w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

* opracowywanie zatacznikow — pakietow niezbednych do konkursu ofert.

Ponadto wspoétpraca z innymi pracownikami Zaktadu uczestniczacymi przy realizacji
zamoOwien, udziat w komisjach oceniajacych oferty ztozone.

* dbanie o nalezyty stan urzadzen, sprzetu i o porzadek w miejscu pracy oraz zabezpieczy¢ po
zakonczeniu pracy powierzone pomieszczenia, dokumenty.

4) Ksiegowa
a) Podlega bezposrednio Kierownikowi komorki ksiggowo — finansowe;.
Do jej obowiazkow nalezy:

prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja kasowa, a w szczegolnosci:
* przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego,
* sporzadzanie raportu kasowego w terminach okre§lonych instrukcja.
sporzadzanie raportoéw miesigcznych
kontrola formalno - merytoryczna i rachunkowa dokumentow a w szczegdlnosci:
* opracowywanie i przygotowywanie faktur, rachunkow i innych dokumentow
* wystawianie faktur sprzedazy,
* comiesigczna weryfikacja z wykonania zakresu uméw z kontrahentami na badania
diagnostyczne, z podzialem na poszczegdlne komorki 1 rodzaje badan,
udziat w inwentaryzacjach,
dekretacja dokumentow ksiegowych,
ksiggowanie przyjetych dokumentdw,
biezaca analiza i uzgadnianie kont rozrachunkowych,
windykacja naleznoSci,
raportowanie wyciagéw bankowych,
wystawianie faktur sprzedazy,
prowadzenie ewidencji przejazdow stuzbowych prywatnymi samochodami osobowymi,
sporzadzanie zestawien badan diagnostycznych, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur
za ustugi medyczne,
comiesi¢czna weryfikacja z wykonania zakresu umoéw z kontrahentami na badania
diagnostyczne, z podziatem na poszczegolne komorki i rodzaje badan,
rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,
naliczanie naleznosci z tytulu uzytkowania prywatnych samochodow do celow stuzbowych.

5) Administrator sieci informatycznej
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi — zatrudniony na umowg cywilnoprawng.
Do jego obowigzkow nalezy:

utrzymywanie  systemu  operacyjnego  serwerdw w  gotowosci do  uzywania
w godzinach urzgdowania Przychodni,
instalacje aplikacji na stacjach roboczych,
instalacje 1 wdrazanie programéw komputerowych,
zaktadanie kont uzytkownikoéw na serwerze oraz nadawanie im uprawnien,
aktualizacje strony internetowe;j,



- czuwanie nad bezpieczenstwem sieci,
archiwizacja danych na trwatych i nietrwatych nos$nikach danych,
- $wiadczenie konsultacji, pomocy i doradztwa zwigzanego z eksploatacja systemu operacyjnego
serwera oraz stacji roboczych w godzinach urzedowania Przychodni,
- utrzymywanie statego tacza nalezacego do Przychodni w stanie umozliwiajagcym korzystanie z
ustug dostepnych w sieci Internet,
- przeprowadzanie niezb¢dnych konserwacji i remontow elementdw sieci informatycznej,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
6) Radca prawny

a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi — zatrudniony na umowe cywilnoprawna.
Wykonuje obstuge prawng zgodnie z ustawg z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych i ustawa
z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze, do jego obowigzkow nalezy:

- stale doradztwo prawne,

- udzial w opracowywaniu, uzgadnianiu i opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektow aktow
wewngtrznych,

- udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Przychodni, jego pracownikow,
kierownikow komorek organizacyjnych,

- udzial w negocjowaniu warunkow i porozumien zawieranych przez Przychodnie,

- opiniowanie projektow umoéw, porozumien, regulaminéw,

- dziatanie w charakterze pelnomocnika przed sagdami i innymi organami we wszystkich sprawach,
w ktorych strong jest Przychodnia,

- opracowywanie pism wymagajacych argumentacji prawne;j,

- opracowywanie pism przesgdowych,

- udzial w negocjacjach

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

7) Inspektor ds. bhp.
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi — zatrudniony na umowe cywilnoprawna.

Do jego obowiazkow nalezy §wiadczenie ustug w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ppoz. polegajacym w szczegolnosci na:

- organizowaniu i przeprowadzaniu terminowych szkolen i instruktazy w zakresie bhp

i ppoz.,

- prowadzeniu ewidencji szkolen z zakresu bhp i ppoz. dla poszczegdlnych pracownikow

- sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscia wydawania odziezy roboczej,
ochronnej i sprzetu ochrony osobiste;j,

- prowadzenie dokumentacji powypadkowej i ryzyka zawodowego,

- prowadzenie dokumentacji pozarowej,

- kontrola i ocena stanu bhp na terenie Przychodni,

- udzial w dochodzeniach zespotu powypadkowego.

8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi — zatrudniony na umowe cywilnoprawna.

Do jego obowigzkow nalezy:

- doradztwo w zakresie przepisow i dobrych praktyk dotyczacych ochrony danych osobowych,

- prowadzenie audytéw zgodno$ci organizacji Zamawiajagcego z przepisami prawa oraz
wewngtrznymi procedurami sktadajagcymi si¢ na kompleksowa polityke bezpieczenstwa,

- prowadzenie szkolen zwigkszajacych $wiadomo$¢é pracownikéw Zamawiajacego
w zakresie obowiazkoéw dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

- opracowanie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych,

- reprezentowanie Zamawiajacego przed GIODO, w tym uczestnictwo w kontrolach, prowadzenie
korespondencji, zgtaszanie incydentow 1 prowadzenie konsultacji,

- rozpatrywanie skarg na dziatalno$§¢ Zamawiajacego zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych,

- informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie,

- monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej Iub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,



- udzielanie, na zadanie Zamawiajacego, zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO,

- wspolpraca z organem nadzorczym,

- petienie funkcji punktu kontaktowego dla wszystkich osob, ktorych dane sg przetwarzane i dla
organu nadzorczego oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich
innych sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,

- biezace doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z RODO
i przepisoOw wykonawczych.

9) Inspektor ochrony przeciwpozarowej
a) Podlega bezposrednio Dyrektorowi — zatrudniony na umowg cywilnoprawng.

Do jego obowigzkow nalezy:

- prowadzenie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej z czestotliwoscig okreslong przez
dyrektora przychodni;

- kontrolowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych i techniczno-budowlanych;

- kontrolowanie sprawnosci systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru lub
innego miejscowego zagrozenia;

- meldowanie (przekazywanie) dyrektorowi przychodni o stanie bezpieczenstwa pozarowego i
przypadkach nieprzestrzegania przepisOw oraz o wykonaniu polecen pokontrolnych;

- szkolenie pracownikow WSPL SP ZOZ w Stargardzie z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeprowadzanie probnych ewakuacji;

- opracowanie dokumentacji z zakresu z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

- znajomosc¢ specyfiki obiektu, pomieszczen, urzadzen i przechowywanych materiatow pod
wzgledem ich zagrozenia pozarowego;

- sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym prac
niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym zgodnie z przyjetymi procedurami i wydanymi
dokumentami (protokoty, zezwolenia) oraz wstrzymanie tych prac w razie stwierdzenia
razacych nieprawidlowosci;

- opracowywanie wykazow i zestawien naleznosci sprzetu pozarniczego dla budynku
przychodni;

- przekazywanie dyrektorowi przychodni o wynikach kontroli okresowych budynku
przychodni, instalacji, urzadzen, itp., majacych wplyw na stan ochrony przeciwpozarowe;j;

- opracowywanie dla dyrektora przychodni nie rzadziej niz raz w roku analizy stanu
ochrony przeciwpozarowej w przychodni wojskowe;j;

- udziat w odprawach, szkoleniach, kursach, itp. Przedsigwzi¢ciach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

3. OBSLUGA TECHNICZNA
1) Pracownik sprzatajacy

a) Podlega stuzbowo Kierownikowi komorki techniczno-gospodarcze;.
Do jej obowiazkéw nalezy:

- sprzatanie i utrzymywanie czystosci i porzadku pomieszczen Przychodni,

- doktadna i biezaca dezynfekcja pomieszczen, zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

- wlasciwe przechowywanie sprzetu, sSrodkow czystosci 1 dezynfekcyjnych.

- sktadanie zapotrzebowania na $rodki czysto$ci materiaty i sprzet niezbedny do utrzymania

czystosci i porzgdku w Przychodni.

- wykonywanie innych polecen zleconych przez Pielegniarke Koordynujaca zwiazanych

bezposrednio z zajmowanym stanowiskiem.
2) Konserwator urzgdzen technicznych
a) Podlega stuzbowo Kierownikowi komorki techniczno-gospodarcze;j
. Do jego obowigzkow nalezy:

- organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci zabezpieczenia technicznego Przychodni,

- sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektu Przychodni i bezposredniego otoczenia w zakresie
zapewnienia niezbednych warunkéw do prawidtowego funkcjonowania Przychodni, a w
szczegolnosci stanu technicznego nieruchomosci, sprzgtu i wyposazenia technicznego,

wlasciwe oznakowanie Przychodni (znaki informacyjne i ostrzegawcze),

pielegnacja terendéw zielonych,
sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zakupow
zwigzanych z obstuga techniczna,

systematyczna kontrola stanu technicznego,

nadzor nad wywozem $mieci komunalnych i odpadéow medycznych oraz transportem bielizny do
prania,



2)

- wykonywanie innych polecen przelozonego bezposrednio zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

OBSLUGA MEDYCYNY PRACY

Koordynator medycyny pracy

* Obstuga 0sob zglaszajacych si¢ na badania profilaktyczne:

- Planowanie wizyt i badan — Koordynator zarzadza harmonogramem pacjentéw, umawiajac ich na
wizyty u roznych specjalistow oraz organizujac niezbedne badania diagnostyczne.

- Ocena ryzyka zawodowego — zlecenie badan odpowiednich na danym stanowisku pracy pacjenta.
- Komunikowanie si¢ z lekarzem medycyny pracy / lekarzami AOS.

- Edukacja pacjentéw — wyjasnienie pacjentowi planu wizyt, odpowiedz na pytania dotyczace
przebiegu i zakonczeniu badan.

- Monitorowanie postgpu planu wizyt pacjenta.

- Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi i
wytycznymi.

- Rozwigzywanie problemow oraz watpliwosci dotyczacych przebiegu leczenia poprzez dzialanie
nacechowane profesjonalizmem i wysoka kulturg osobista.

- Dbato$¢ o zabezpieczenie dokumentacji medycznej oraz prawidlowej archiwizacji danych
pacjenta.

- Wspdlpraca z kontrahentami w ramach medycyny pracy w tym laboratorium.

- Sprawozdawczo$¢ i raportowanie w tym dla Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia.

- Zamoéwienia artykutow biurowych na potrzeby pracy komoérki medycyny pracy.

Sekretarka medyczna

* Obstuga 0sob zglaszajacych si¢ na badania profilaktyczne:

- Wykonywanie badan stuchu (audiogram).

- Asystowanie w gabinetach lekarskich AOS w ramach pracy medycyny pracy.

- Komunikowanie si¢ z lekarzem medycyny pracy / lekarzami AOS .

- Edukacja pacjentéw — wyjasnienie pacjentowi planu wizyty w pracowni audiogramu,
monitorowanie postepu planu wizyt pacjenta.

- Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi i
wytycznymi.

- Dbatos¢ o zabezpieczenie dokumentacji medycznej oraz prawidtowej archiwizacji danych
pacjenta.

- Sprawozdawczo$¢ i raportowanie dla Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia.

OBSLUGA MEDYCZNA ORAZ PRACOWNICY DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ
1) Gabinety lekarza POZ
a) personel gabinetow lekarza POZ to:
* Lekarz przyjmujacy deklaracje wyboru
— posiadajacy tytut specjalisty w dziedzinie medycyny rodzinnej lub odbywajacy szkolenie
specjalizacyjne w dziedzinie medycyny rodzinnej, lub posiadajacy specjalizacje I lub II stopnia
w dziedzinie medycyny ogoélnej — przyjmujacy deklaracje wyboru s$wiadczeniobiorcow —
posiadajacy specjalizacje I lub II stopnia, lub tytut specjalisty w dziedzinie choréb wewnetrznych
— przyjmujacy deklaracje wyboru $wiadczeniobiorcow dorostych,
— posiadajacy specjalizacje Ilub II stopnia, lub tytul specjalisty w dziedzinie pediatrii —
przyjmujacy deklaracje wyboru $§wiadczeniobiorcoOw do ukonczenia 18 roku zycia,
* Lekarz pracujacy pod nadzorem Lekarz, ktory odbyt staz podyplomowy, niespetniajacy wymagan
okreslonych dla lekarzy przyjmujacych deklaracje wyboru $wiadczeniobiorcow.

b) personel udziela $wiadczen medycznych w oparciu o zakres kompetencji lekarza POZ
w godzinach 8.00 — 18.00 od poniedziatku do piatku,

¢) w razie potrzeby personel $wiadczy ustugi w domu pacjenta (wizyty domowe),

d) lekarze POZ §wiadczg ustugi zdrowotne pacjentom zdeklarowanym w naszej Przychodni oraz
pacjentom z UE,

e) personel udziela pomocy lekarskiej innym osobom w razie nagtych wypadkéw lub  zachorowan,
jezeli zachodzi zagrozenie zycia i zdrowia,

f) lekarze POZ maja obowigzek zebrania doktadnego wywiadu, badania przedmiotowego, w razie
potrzeby wykonania badan dodatkowych i konsultacji specjalistycznych,
a nastgpnie ustalenia wlasciwego rozpoznania i leczenia pacjenta zgodnie ze sztukg lekarska,

g) na personelu podstawowej opieki zdrowotnej spoczywa obowigzek prowadzenia dokumentacji
medycznej, szerzenie oswiaty zdrowotnej oraz dziatalnos$ci profilaktycznej,

h) lekarze POZ wspotpracuja ze specjalistami i pracowniami diagnostycznymi,



1) warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparatur¢ medyczna 1 produkty lecznicze gabinet
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej okresla zalgcznik nr 2.
2) Pielegniarka z punktu szczepien wspotpracuje z lekarzami POZ i pediatra.
Do jej obowiazkéw nalezy:
- odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke szczepionkami i za wlasciwe ich przechowywanie,
- przestrzegania terminarza szczepien,
- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci,
- uczestnictwo w szkoleniach z zakresu szczepien i wdrazanie w praktyce innowacyjnych zmian.
3) Gabinet pielegniarki i poloznej POZ
Czynny jest w godzinach 8.00 — 18.00. Personel (pielggniarka POZ, potozna POZ) pracuje w systemie
zmianowym. Personel pracujacy w gabinecie pielegniarki i potoznej POZ podlega stuzbowo
Pielegniarce Koordynujacej. Personel realizuje kompleksowe $wiadczenia zdrowotne w Przychodni i
domu pacjenta.
a) Do gléwnych obowigzkéw pielegniarek srodowiskowych POZ nalezy:
- rozpoznawanie warunkow i potrzeb zdrowotnych podopiecznych,
- rozpoznawanie problemdéw pielegnacyjnych,
- planowanie i realizowanie opieki pielggnacyjne;j,
realizacja zlecen lekarskich,
udzielanie pielggniarskich $wiadczen profilaktycznych, diagnostycznych, leczniczych
i rehabilitacyjnych,
- pobieranie materialu do badan w domu pacjenta,
- edukacja zdrowotna i promocja zdrowia,
- profilaktyka choréb przewlektych,
- warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparatur¢ medyczna i produkty lecznicze gabinet
pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej okresla zatacznik nr 3.
b) Do gléwnych obowiazkéw poloznej Srodowiskowej nalezy:
- promocja zdrowia i profilaktyka chorob,
- prowadzenie edukacji zdrowotnej, w tym dokonywanie wyboru metod postepowania edukacyjnego
i doradztwa w zaleznoéci od potrzeb kobiety,
realizacja programow promocji zdrowia i programow profilaktyki choréb w odniesieniu do
noworodkow, kobiet 1 ich rodzin,
udzielanie §wiadczen zdrowotnych w zakresie opieki okotoporodowej ustalenie wskaznikow tej
opieki 1 monitorowanie jej — wskazniki opieki okotoporodowe;j ustalono procedura Standardéw
Akredytacji dotyczaca opieki okotoporodowej (S.A.WQO6),
systematyczna opieka wszystkich kobiet ci¢zarnych, potoznic, noworodkéw oraz ich rodzin w
obszarze swojego dziatania,
zapewnienie profesjonalnej opieki wszystkim kobietom i noworodkom z okreslonymi problemami
zdrowotnymi (leczonym w domu, przewlekle chorym, jak réwniez przygotowywanym do
leczenia szpitalnego, a takze po leczeniu szpitalnym),
- dokonywanie oceny stanu zdrowia kobiety (ci¢zarnej, rodzacej, potoznicy) oraz noworodka i
niemowlecia w celu okreslenia zapotrzebowania na opieke potoznicza,
- wykonywanie badan diagnostycznych (pomiary, obserwacje, pobieranie materiatu do badan
laboratoryjnych),
- opieka w schorzeniach ginekologicznych kobiet,
- wykonywanie zabiegéw pielggnacyjnych w zaleznosci od potrzeb,
- wykonywanie statystyki i sprawozdawczosci z zakresu wykonanych wizyt edukacyjnych i
patronazowych
- warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparatur¢ medyczna i produkty lecznicze gabinet
potoznej podstawowej opieki zdrowotnej okresla zatacznik nr 4.
4) Gabinety specjalistyczne, stomatologiczne, zdrowia psychicznego
a) personel udziela ambulatoryjnych porad specjalistycznych w godzinach ustalonych
i zatwierdzonych przez Dyrektora,
b) $wiadczenia udzielane sa przez personel zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji
w poszczegdlnych gabinetach,
c¢) porady specjalistyczne udzielane sa wytacznie pacjentom posiadajgcym skierowanie wystawione
przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego z wytaczeniem gabinetow, do ktoérych skierowanie nie
jest wymagane,
d) $wiadczenia zdrowotne udzielane w gabinetach specjalistycznych obejmuja:
- konsultacje specjalistyczng z odpowiedzig dla lekarza kierujacego, ewentualnie wystawienie
recepty,
- wykonywanie okre§lonych procedur (zabiegow),
- dziatania orzecznicze,



- kierowanie na badania diagnostyczne, zabiegi i leczenie szpitalne,

- wystawianie wnioskdw na zaopatrzenie ortopedyczne i srodki pomocnicze,

- konsultacje specjalistyczne i zabiegi rehabilitacyjne w uzasadnionych przypadkach realizowane
sa w domu pacjenta,

e) lekarze specjaliSci udzielajg $wiadczen zdrowotnych osobom nie posiadajacym skierowania od
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego w sytuacjach zagrozenia zycia
i zdrowia,

f) personel gabinetow specjalistycznych prowadzi obowigzujaca dokumentacj¢ medyczng, dba o
wlasciwe wykorzystanie sprzgtu oraz przestrzeganie limitow miesigcznych udzielanych porad i
wykonuje obowigzujace sprawozdania i rozliczenia.

5) Gabinet psychologa w ramach poradni zdrowia psychicznego
- porady psychologiczno — diagnostyczne,
- porady psychologiczne,
- wydawanie opinii psychologicznych.

6) Gabinet medycyny pracy

Do glownych zadan gabinetu nalezy:

a) sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami zatrudnionymi
w Przychodni i pracownikami innych Zaktadow, z ktérymi Przychodnia podpisata umowe,

b) wykonywanie badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych u pracownikow kierowanych
przez ich pracodawcow wynikajgcych z art. 229 Kodeksu pracy,

¢) wykonywanie badan lekarskich kierowcow i kandydatoéw na kierowcow,

d) orzekanie i opiniowanie w sprawach zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

e) wspolpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej, lekarzami specjalistami, psychologiem i
innymi  osobami, ktérych  opinia moze mieé =znaczenie przy  orzekaniu
o0 zdolnosci pracownika do wykonywania okreslonej pracy

7) Gabinet diagnostyczno -zabiegowy

Podlega stuzbowo Pielegniarce Koordynujacej, czynny jest w godzinach 8.00.-18.00.

W gabinecie zabiegowym pracuja w systemie zmianowym pielggniarkami. Do ich zadan nalezy:

a) wykonywanie zabiegow zglaszajacym si¢ pacjentom z zachowaniem obowiazujgcych zasad,

b) wykonywanie EKG i1 pomiaru ci$nienia tetniczego,

¢) asystowanie przy zabiegach medycznych wykonywanych przez lekarzy,

d) udzielanie pomocy przedlekarskiej pacjentom w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia,

e) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci.

8) Pracownia USG

Badania diagnostyczne pacjentow wykonuje lekarz specjalista radiologii.

a) Rodzaj badan: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen
gwarantowanych z zakresu POZ oraz w zakresie AOS.

- USG dopller,

b) Badania wykonywane sg na podstawie skierowan wystawionych przez lekarzy zatrudnionych w
Przychodni lub odptatnie pacjentom placowek medycznych, ktére maja podpisane umowy z
Przychodnia.

9) Pracownia RTG
Badania diagnostyczne pacjentéw wykonuja technicy rtg a opisy zdje¢ lekarz specjalista radiologii.

a) badania ogoélnodiagnostyczne: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie

$wiadczen gwarantowanych z zakresu POZ oraz w zakresie AOS.
- zdjecia zebowe.

b) Badania wykonywane sg na podstawie skierowan wystawionych przez lekarzy zatrudnionych w
Przychodni lub odptatnie pacjentom placowek medycznych i innym instytucjom, ktére maja
podpisane umowy z Przychodnia.

10) Rejestracja medyczna

Podlega stuzbowo Kierownikowi rejestracji, czynna jest w godzinach 7.00 — 18.05 od poniedziatku

do piagtku. Pracownicy rejestracji —rejestratorki medyczne zobowiazane sa do:

- prowadzenia zapiséw pacjentéw do lekarzy POZ i specjalistow,

- udzielania niezbednych informacji pacjentom,

starannego przechowywania dokumentacji medyczne;j,
prowadzenie wymaganej przepisami NFZ dokumentacji statystycznej z zakresu opieki zdrowotnej

i ushug medycznych,

- wykonywanie kserokopii dokumentacji medyczne;j,

- wprowadzanie deklaracji pacjentow.

11) Transport sanitarny
Transport sanitarny ma za zadanie przewozenie pacjentow Przychodni, ktorych stan zdrowia tego
wymaga na leczenie szpitalne, rehabilitacyjne, konsultacje specjalistyczne.



Transport sanitarny zabezpieczany jest przez Przychodnig, ktéra ma podpisang umowe na ten rodzaj
ustug z firmg zewnetrzng. Na przewo6z wymagane jest zlecenie wystawione przez lekarza.
12) Koordynator medyczny
Podlega stuzbowo Kierownikowi rejestracji.
1. Udzielanie informacji o procesie koordynacji oraz zapewnienie wspOlpracy migdzy
osobami udzielajgcymi §wiadczen zdrowotnych,
2. Budowanie relacji pomigdzy wszystkimi podmiotami zaangazowanymi w proces
koordynacji, a w szczegdlnosci:
zapewnienie kompleksowosci i ciagtoséci opieki nad pacjentem
e koordynowanie — monitorowanie obiegu dokumentacji medycznej §wiadczeniobiorcy, w tym
nadzor nad jego kompletnoscia
e nawiagzywanie i utrzymanie kontaktu z pacjentem i jego rodzing podczas procesu leczenia
e ustalanie terminéw realizacji badan profilaktycznych dla osob z grupy wiekowej powyzej 24
r.z.
e ustalanie terminéw realizacji poszczegolnych etapow opieki zdrowotnej
udzielanie informacji zwigzanych z procesem koordynacji i funkcjonowania systemu opieki
zdrowotne;j
monitorowanie realizacji Indywidualnych Planow Opieki Medyczne;j
planowanie i monitorowanie diagnostyki i terapii chorego
ustalanie termindéw wizyt u specjalistow
umawianie wykonania zleconych badan specjalistycznych
wsparcie pacjentOw w procesie leczenia
dziatania zapewniajace sprawniejszy przeptyw informacji o stanie pacjenta i wynikach jego
badan migdzy lekarzem rodzinnym a lekarzami innych specjalnosci
e zapewnienie komunikacji migdzy personelem administracyjnym, a personelem medycznym
oraz innych §wiadczeniodawcow zaangazowanych w proces udzielania §wiadczen
e analizowanie i udziat w doborze populacji §wiadczeniobiorcéw objetych opieka do
odpowiednich interwencji zdrowotnych
aktywne pozyskiwanie pacjentow
prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z koordynacjg POZ
prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie koordynaciji POZ
Stosowanie si¢ do wewnetrznych procedur, w tym do procedur zwigzanych
z systemem akredytacyjnym CMJ oraz ISO 9001
13) Asystentka stomatologiczna
1. Sprawowanie opieki nad pacjentami zglaszajacymi si¢ do poradni
2. Wykonywanie zlecen lekarza
3. Przygotowanie i informowanie pacjenta o wykonywanym zabiegu
4. Zachowanie zasady poszanowania godnosci osobistej i intymnos$ci podczas ~ wykonywania
zabiegow
5. Uzupetnianie sprzetu medycznego, lekow i1 srodkéw dezynfekcyjnych oraz niezbednych
zestawow do zabiegdw
6. Udzielenie pierwszej pomocy medycznej w wypadkach, urazach i stanach naglego zagrozenia
zycia

Poszczegdlne komorki organizacyjne Przychodni obowigzane sa do wspoétdziatania dla zapewnienia
sprawnego 1 efektywnego funkcjonowania podmiotu leczniczego pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielegnacyjnym, administracyjnym i obstugi.

Wspoltdziatanie odbywa si¢ z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz z
poszanowaniem praw pacjenta.

Za prawidtowe wspotdziatanie odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych komorek organizacyjnych
badz inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

VII. Warunki wspélpracy z innymi podmiotami

§ 15
1. Przychodnia w celu zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielggnacji
i rehabilitacji pacjentow, oraz ciaglo$ci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
wspotdziata z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, udzielajagcymi $wiadczen
zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.



2. Zasady wspotdziatania z innymi zaktadami opieki zdrowotnej okreslaja szczegdétowo indywidualne
umowy zawarte z tymi podmiotami. Swiadczeniodawcow dziatajacych w powszechnym systemie
ubezpieczenia zdrowotnego obowigzuja zasady wspotdziatania okreslone przez ptatnika sktadek.

3. Przychodnia oraz osoby udzielajace w jej imieniu §wiadczen zdrowotnych, udzielaja innym
podmiotom wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza informacji zwigzanych
z pacjentem w przypadku gdy:

a) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta lub
innych os6b

b) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy

c) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie zwigzanych
z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujagcym zawod medyczny,
uczestniczagcym w udzielaniu tych swiadczen

d) obowiazujace przepisy prawa tak stanowia

4.Wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa sie¢
z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz poszanowaniem praw
pacjenta.

VIII. Wysoko$¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej

§ 16
1. Dokumentacja medyczna udostepniana jest pacjentom lub osobom przez nich pisemnie
upowaznionych do wgladu do dokumentacji medycznej za zycia pacjenta lub/i po jego $mierci,
zgodnie z warunkami okreslonymi w Ustawie z dnia 6.11.2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta.
2. Maksymalna wysokos¢ optaty za:
1) jedna strone wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekraczac 0,002,
2) jedna strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej - nie moze przekraczaé 0,00007,
3) udostgpnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych - nie moze
przekracza¢ 0,0004
- przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gloéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym nastgpito ogloszenie.
3. Wysokos$¢ optat o ktorych mowa w pkt. 2 jest podawana do wiadomosci pacjentow poprzez
zamieszczanie na tablicach informacyjnych w Przychodni.
4. Oplat nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienie dokumentacji medyczne;j:
1) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym zakresie,
2) w zwigzku z postgpowaniem przed wojewodzka komisja do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych.

IX. Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
oplat

§17

1. W Przychodni za badania medyczne nie objete ubezpieczeniem zdrowotnym pobierane sg optaty
gotowka w kasie Przychodni. Jako potwierdzenie uiszczonej optaty wydawany jest paragon
fiskalny lub na zyczenie pacjenta faktura.

2. Oplaty za $wiadczenia medyczne pobiera si¢ na podstawie cennika uslug medycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora Przychodni i umieszczonego na naszej stronie internetowej
www.przychodnia.stargard.pl

3. Badania diagnostyczne i konsultacje specjalistyczne wykonywane sg po okazaniu dowodu
potwierdzajacego opfate.

4. Konsultacje z medycyny pracy wykonywane sg po oszacowaniu zakresu badan przez lekarza
medycyny pracy i optaceniu ich w kasie Przychodni.

X. Wysokos$¢ oplat za udzielanie §wiadczenia zdrowotnego innego niz finansowane ze
$Srodk6éw publicznych

§18
1. Optaty moga by¢ pobierane od pacjentow w nastepujacych przypadkach:



a) za Swiadczenia medyczne:

- w przypadku udzielenia $wiadczenia pacjentowi nieubezpieczonemu, lub takiemu ktdry nie potrafi
udokumentowaé swojego prawa do s$wiadczen medycznych w ramach zawartych umow
o udzielanie §wiadczen zdrowotnych, z podmiotami z ktérymi Przychodnia ma podpisane umowy,

- w przypadku udzielania §wiadczenia pacjentowi, ktory zgtosit si¢ do Przychodni w trybie przyjecia
prywatnego,

- w przypadku udzielenia $wiadczenia pacjentowi, ktory korzysta ze $wiadczenie nie objetych
umowami z NFZ

b) za czynno$ci administracyjne:

- za wydanie odpisu, wypisu lub kopii dokumentacji medycznej, zgodnie z odpowiednimi przepisami
w tym zakresie,

- za wydanie orzeczenia lekarskiego z przeprowadzonego badania kierowcow, kandydatow dla
kierowcow lub pracownikéw, zgodnie z odpowiednimi przepisami w tym zakresie
1 zawartymi umowami o wspotpracy

2. Wysokos¢ optat za §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze §rodkéw publicznych

okreslona jest w cenniku § 17 pkt 2.

XI. Sposob kierowania Przychodnia i komdrkami organizacyjnymi

§19
Przychodnig kieruje Dyrektor i reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Przychodni.
Dyrektor odpowiedzialny jest za zarzadzanie Przychodnig i gospodarke finansows.
. Wykonujac swoja funkcje¢ Dyrektor zapewnia w szczegdlnosci:

1) Udzielanie $wiadczen zdrowotnych wylacznie przez osoby o odpowiednich uprawnieniach i
kwalifikacjach zawodowych oraz wymaganiach zdrowotnych okre§lonych odrgbnymi
przepisami.

2) Wspotdziatanie z innymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie realizacji zadan statutowych.

3) Realizacje¢ zadan zleconych przez organ zatozycielski.

4) Koordynacje dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych przychodni.

5) Wydaje wewngtrzne akty prawne:

a) zarzadzenia

b) instrukcje

¢) procedury,

ktoérych projekty sporzadzaja pracownicy wlasciwych komorek organizacyjnych.
5. Wydaje i zatwierdza Regulaminy obowigzujace w Przychodni.
6. Dyrektor kieruje Przychodnig przy pomocy:

1) Zastepcy dyrektora do spraw lecznictwa;

2) Glownego ksiggowego;

3) Kierownikéw komorek organizacyjnych.

7. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoleczna.

8. Dyrektor Przychodni podlega stuzbowo Dyrektorowi Departamentu Wojskowej Stuzby Zdrowia.

9. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki czasowo petni Zastepca dyrektora do spraw
lecznictwa.

10. Dyrektor wyznacza Zastepce dyrektora do spraw lecznictwa jako osobg, do ktorej zadan nalezy
organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych, w tym udzielanie informacji o tym
procesie oraz zapewnienie wspotpracy miedzy osobami udzielajacymi §wiadczen zdrowotnych.

11. Dyrektor powotuje Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta, do jego zadan i obowiazkow nalezy
w szczegolnosci:

a) Prowadzenie dziatan majacych na celu upowszechnienie Karty Praw Pacjenta.

b) Informowanie Pacjenta o jego prawach oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem.

¢) Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajace od
Pacjentow i ich rodzin, opiekunéw lub przedstawicieli prawnych.

d) Przedktadanie Dyrektorowi WSPL SPZOZ w Stargardzie wnioskoéw i propozycji rozwigzan
dotyczacych przestrzegania Praw Pacjenta.

e) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych zwigzanych z
realizacjg Praw Pacjenta.

f) Wskazywanie trybu skargowego w przypadku naruszenia Praw Pacjenta.

g) Przyjmowanie pochwat od Pacjentow w zakresie udzielonym im $wiadczen zdrowotnych.

12. W WSPL SPZOZ w Stargardzie pacjent ma mozliwo$¢ zlozenia skarg, uwag i wnioskoéw. Skargi
moga by¢ sktadane ustnie badz pisemnie, rowniez w formie anonimowej. Sktadane mogg by¢ do
Dyrektora WSPL SPZOZ Iub do Pelnomocnika ds Praw Pacjentow. Schemat przyjmowania i

L=



rozpatrywania skarg, wnioskow okreslony jest w ,,Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow, petycji i listow w Wojskowej Specjalistycznej Przychodni lekarskiej SPZOZ w
Stargardzie ,, z dnia 21.07.2016r. wraz z aneksem z dnia 24.11.2021r.

XII. Postanowienia koncowe

§20

1. Regulamin organizacyjny zostal ustalony przez Dyrektora Przychodni oraz pozytywnie
zaopiniowany przez Rade Spoteczng Przychodni.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonuje Dyrektor w trybie jego wprowadzania pod rygorem
niewaznosci.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z
dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295
tekst jednolity) oraz inne przepisy wydane na jej podstawie.

Zalaczniki:

Nr 1 Struktura organizacyjna Przychodni

Nr2 Warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparatur¢ medyczna i produkty lecznicze gabinet
lekarza podstawowej opieki zdrowotne;.

Nr 3 Warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparatur¢ medyczna i produkty lecznicze gabinet
pielegniarki podstawowej opieki zdrowotne.

Nr4 Warunki lokalowe oraz wyposazenie w sprzet, aparature medyczna i produkty lecznicze  gabinet
potoznej podstawowej opieki zdrowotne;.
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