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R SaEY

11.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

. Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki

Zdrowotnej w Poznaniu ul. Solna 21 utworzona zarzadzeniem Nr 43/MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 7 pazdziernika 1998 r. w sprawie utworzenia samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej (Dz. Rozk. MON poz. 97 183 1 185, z 1999r.
poz. 50, z 2000r. poz. 25, 32 1 53 oraz Dz. Urz. MON z 2001r. Nr 5, poz. 51, Nr 8, poz. 76
1 poz. 132 i z 2004r. Nr 14 poz.145) zwana dalej "przychodnig" jest podmiotem
leczniczym niebedacym przedsigbiorcg w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 15
kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (t.j.Dz. U. z 2013 poz. 217 ze zm.).

Przychodnia uzyskata osobowos$¢ prawng z chwilg wpisania do rejestru stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji i publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej w Sadzie Rejonowym XXI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego 0000005572.

Przychodnia dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2015 poz.
618 ze zm.) oraz przepisdéw wydanych na jej podstawie .

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. 2008 Nr 164 poz. 1027 ze zm.)
oraz przepisOw wydanych na jej podstawie.

3) innych przepisow dotyczacych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotne;j.

4) statutu przychodni.

Przychodnia bedac podmiotem leczniczym, wyodrgbnia zaktad leczniczy o nazwie
»Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska™ postugujace si¢ 14 — znakowym Nr
REGON 631259672-000015 i wykonujagcym jednorodng dziatalno$¢ lecznicza, tj.
ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dziatalnoéci (tj. Dz. U. z 2015 poz. 618 ze zm.) oraz przepiséw wydanych na jej
podstawie. W sktad zaktadu leczniczego wchodza poszczegolne komorki organizacyjne
wystepujace w strukturze organizacyjne;j.

. Wyodrebnione stosownie do zapisow ust. 4 zaklad leczniczy nie posiada obowigzku

prowadzenia dla niego odrgbnej rachunkowosci, samodzielnego sporzadzania bilansu,
sprawozdawczo$ci, czy wyodrgbnienia majatkowego 1 osobowego. Obowigzki w tym
zakresie realizuje Przychodnia jako podmiot leczniczy.

Nadzor nad dziatalno$cig przychodni sprawuje Minister Obrony Narodowe;.

Siedziba przychodni jest miasto Poznan, ul. Solna 21, 61-736 Poznan.

Obszarem dziatania przychodni jest terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Przychodnia uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

"Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska - SPZOZ z adresem: ul. Solna 21, 61-
736 Poznan, nr NIP 778-13-43-849 i nr REGON 631259672”.

. Niniejszy regulamin, opracowany zostal w oparciu o postanowienia art. 23 oraz art. 24

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2015 poz. 618 ze
zm.).
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Przychodni” — rozumie si¢ przez to Wojskowa Specjalistyczng Przychodni¢

Lekarska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Poznaniu,

2) ,,Regulaminie” — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Wojskowe;]

Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SP ZOZ w Poznaniu,
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3) ,,.Dyrektorze” — rozumie si¢ przez to osobe powotang przez Ministra Obrony

Narodowej na kierownika podmiotu leczniczego,
12. Niniejszy regulamin okresla organizacje¢ i gtowne zadania przychodni oraz zakres
dziatania oséb funkcyjnych 1 zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

b)
c)

ROZDZIAL 11
Cele i zadania przychodni

§2

Celem przychodni jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzacych zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz stosowaniu innych dzialan medycznych
wynikajacych z procesu leczenia, oraz realizacja zadan zleconych przez Ministra Obrony
Narodowe;j.

Przychodnia udziela §wiadczen ogdétowi ludnosci.

Przychodnia udziela $wiadczen wszystkim osobom zglaszajacym si¢ po pomoc medyczng
z zachowaniem obowigzujacych w takich przypadkach przepiséw ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Przychodnia jest uprawniona do udzielania odptatnych $wiadczen medycznych osobom
nieubezpieczonym.

§3

Do zadan wtasnych przychodni nalezy:
1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosci:
a) badania i1 porady lekarskie,
b) $wiadczenie ustug z zakresu Podstawowej Opieki Zdrowotne;j,
¢) leczenie specjalistyczne z zakresu Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej,
d) badania i terapia psychiatryczna i psychologiczna,
e) rehabilitacja lecznicza,
f) opieka nad kobietg ci¢zarna, jej ptodem, porodem, potogiem oraz nad
noworodkiem,
g) opieka nad zdrowym dzieckiem,
h) badaniem diagnostyczne,
1) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,
J)  wykonywanie czynnosci z zakresu stomatologii zachowawczej, protetyki,
ortodoncji, chirurgii stomatologicznej,
k) zapobieganie powstawaniu urazéw i chordb poprzez dzialania profilaktyczne 1
propagowanie zachowan prozdrowotnych,
1) wykonywanie szczepien ochronnych,
m) prowadzenie dziatalnoS$ci aptecznej 1 zaopatrzenia medycznego,
n) prowadzenie dziatalno$ci profilaktyczne;.
2)organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci w zakresie ksztalcenia, szkolenia i
doskonalenia zawodowego kadr medycznych, we wszystkich formach okreslonych
odrebnymi przepisami oraz badan naukowych.
Zadania zlecone przychodni obejmujg w szczegdlnosci:
przygotowanie przychodni do realizacji zadan w okresach klgsk zywiolowych i katastrof,
w zakresie zabezpieczenia medycznego oraz zadan z zakresu obronnosci RP,
realizacj¢ programow profilaktyczno-zdrowotnych,
wykonywanie badan specjalistycznych zotierzy 1 pracownikow wojska, pracujgcych w
szczegbdlnych warunkach,



d) najem i dzierzawa pomieszczen i terenu,

e) odptatne udostepnianie przestrzeni na reklamy,

f) pobieranie optat z tytutu korzystania z miejsc postojowych na terenie Przychodni,

g) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ksztatcenia,

h) dz—}a‘kal-nesel—ai%eleegel-nedes{epﬂyeh (wykreslono Zarzgdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)

1) dziatalno$¢ z zakresu medycyny pracy 1 orzecznictwa.

3. Przychodnia moze prowadzi¢ dziatalno$¢, inng niz wymienione w ust. 1 i1 2. Prowadzenie
tej dziatalnos$ci nie moze ogranicza¢ zadan wtasnych Przychodni.

§4

Przychodnia, oprdcz udzielania §wiadczen zdrowotnych oraz dziatalnos$ci, o ktérej mowa w

§ 3:

1) wykonuje badania specjalistyczne zgodnie z potrzebami orzecznictwa wojskowo-
lekarskiego lub instytucji do tego uprawnionych,

2) upowszechnia zachowania prozdrowotne wsrdd pacjentdw oraz personelu Przychodni,

3) propaguje ide¢ honorowego krwiodawstwa.

§5

Przychodnia moze petni¢ funkcje konsultacyjne dla innych zaktadéw opieki zdrowotne;.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna przychodni

§6

W skiad struktury przychodni wchodza stanowiska kierownicze oraz komorki organizacyjne.
1. Stanowiskami kierowniczymi przychodni sg stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora ds. lecznictwa,
3) Gléwny ksiggowy — kierownik pionu gtownego ksiegowego,
4) Naczelna Pielegniarka,
5) Pielegniarki koordynujace,
6) Kierownik dziatu administracyjno-logistycznego,
%—K}%P%%La-pﬁel&(wykrevlono Zarzgdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)
8) Kierownik poradni stomatologicznej,
9) Kierownik laboratorium,
10) Kierownik fizykoterapii,
11) Kierownik elektroradiologii,
2. Komorkami organizacyjnymi przychodni s3:
1) Pion Glownego Ksiegowego,
2) Dzial Administracyjno — logistyczny,
3) Dzial Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
4) Dzial Ambulatoryjnej Opieki Specjalistyczne;,
5) Poradnie Stomatologiczne,
6) Poradnia Medycyny Pracy
7) Poradnia Zdrowia Psychicznego,
8) Fizykoterapia,
9) Pracownie Diagnostyczne,
}@Meki(wykreélono Zarzgdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)
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11) Komorki dziatalno$ci pomocniczej — BHP, zamowien publicznych, Inspektor Pracy,

Inspektor ochrony ppoz, Inspektor ochrony RTG, Inspektor ochrony danych
osobowych, Informatyk i inne.

3. Na stanowiska kierownicze powotuje i odwotuje z nich dyrektor przychodni.
4. Dyrektorowi przychodni podporzadkowani sg bezposrednio:

1)
2)

9)

Zastepca dyrektora ds. lecznictwa,

Gltowny ksiegowy — kierownik pionu gléwnego ksiegowego,
Kierownik Dziatu administracyjno - logistycznego,
Naczelna Pielggniarka - Pielegniarka epidemiologiczna,
Radca prawny,

Inspektorzy ochrony ppoz., BHP,

Pelnomocnicy: ds. ochrony danych osobowych, ds. jakosci,
Informatyk

Archiwista.

10) Specjalista ds. zaméwien publicznych
5. Szczego6towy schemat organizacyjny Przychodni okresla zalgeznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu. (zmieniono Zarzqdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)
6. WSPL SP ZOZ w Poznaniu realizuje swoje ustugi i zadania w placowkach:
a) ul. Solna 21, Poznan
b) ul. Szylinga 1, Poznan
c¢) ul. Gluszyna 243, Poznan
d) CSWLad — ul. Wojska Polskiego 86/90, Poznan

b s

§7

Dyrektor przychodni jest przetlozonym wszystkich pracownikéw przychodni.
Dyrektor kieruje przychodnig i reprezentuje ja na zewnatrz.
Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoteczna.
Dyrektor odpowiedzialny jest za kierowanie dzialalno$cia przychodni, a w
szczegoOlnosci za:
1) jako$¢ $wiadczonych ustug medycznych,
2) wyszkolenie fachowe pracownikow,
3) organizacj¢ pracy, dyscypling i porzadek,
4) gospodarke finansow3 1 logistyczna,
5) wiasciwe stosunki migdzyludzkie wsrdd personelu,
6) funkcjonowanie kontroli zarzadczej,
7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
8) wspolprace z instytucjami wojskowymi i cywilnymi w zakresie dziatalnosci
Przychodni,
9) zatwierdzanie planow finansowych oraz ewentualnych korekt,
10)zatwierdzanie ofert do Narodowego Funduszu Zdrowia na $wiadczenia
medyczne,
11)udziat w negocjacjach i renegocjacjach kontraktu na $wiadczenia medyczne,
12)prowadzenie przyje¢ lekarskich w zakresie posiadanych kwalifikacji,
13) reprezentowanie Przychodni podczas uroczystosci i §wiat panstwowych,
14)egzekwowanie 1 przestrzegania przez personel Przychodni wytycznych,
przepisow BHP, P.POZ, regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen dyrektora,
zarzadzen NFZ, wytycznych 1 zarzadzen Inspektoratu Wojskowej Stuzby
Zdrowia,



5. Dyrektor WSPL SP ZOZ w Poznaniu jest uprawniony do wydawania zarzadzen,
regulamindéw, wytycznych oraz polecen we wszystkich sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig przychodni — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. SzczegOtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
Dyrektora Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej SP ZOZ w Poznaniu
okresla podmiot tworzacy.

7. Dyrektor wykonuje swoje zadania samodzielnie oraz przy pomocy podlegajacych mu
osob funkcyjnych, zgodnie z zakresem ich obowigzkéw, okreslonym w niniejszym
regulaminie.

§8

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go zastgpca ds. lecznictwa lub inny upowazniony
pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia i w zakresie w nim zawartym.

§9

1. Zastepca dyrektora ds. lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi i1 zastepuje
Dyrektora WSPL w razie jego nieobecnosci.

2. Zastepca ds. lecznictwa kieruje i nadzoruje prace wszystkich medycznych komoérek
organizacyjnych WSPL oraz samodzielnych stanowisk, a w szczegdlnosci:

— Podstawowa Opieka Zdrowotna;

— Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna;

— Poradnia Zdrowia Psychicznego,

— Medycyna Pracy;

— stomatologia;

— fizykoterapia;

— diagnostyka medyczna,;

— profilaktyka i promocja zdrowia;

— komorka rozliczen ustug zdrowotnych;

— sekretariat przychodni z kancelarig (filia ul. Szylinga 1);

— marketing ustug zdrowotnych;

— ochrona radiologiczna;

— laboratorium;

— a-p-t%k} (wykreslono Zarzqdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)

3. Zastepca ds. lecznictwa ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Przychodni w
zakresie dziatalno$ci medycznej i jest przetozonym personelu lekarskiego,
4. W zakresie organizacyjnym odpowiedzialny jest za:

— utrzymanie cigglosci pracy podlegtego personelu medycznego,

— przestrzeganie procedur medycznych,

— opiniowanie podlegtych pracownikéw,

— nadzdr nad obiegiem i przechowywaniem dokumentacji medycznej,

— wspdlprace z instytucjami wojskowymi i cywilnymi w zakresie dzialalnosci
medyczne;j,

— dokonywanie biezacej analizy i1 przekazywanie Dyrektorowi wnioskéw w
zakresie srodkéw finansowych 1 potrzeb rzeczowych dotyczacych dziatalnosci
medycznej Przychodni,

— udziat w negocjacjach 1 renegocjacjach kontraktu na $wiadczenia medyczne,

— prowadzenie przyjec lekarskich w zakresie posiadanych kwalifikacji,

— na polecenie Dyrektora reprezentowanie Przychodni podczas spotkan,
uroczystosci 1 $wigt panstwowych,
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— egzekwowanie 1 przestrzegania przez podlegly personel wytycznych,
przepisow BHP, p.poz, regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen dyrektora,
zarzadzen NFZ, wytycznych i zarzadzen podmiotu tworzacego,

— organizacja, nadzorowanie i1 koordynowanie trybu rozpatrywania skarg i
wnioskow,

— przekazywanie = Dyrektorowi  Przychodni sprawozdan 1 informacji
z dziatalnosci profilaktyczno — leczniczej,

5. W zakresie fachowym odpowiada za:

— nadzor nad jakos$cig udzielanych $wiadczen zdrowotnych,

— kontrolg realizacji kontraktu z Oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia,

— stwarzanie optymalnych warunkow do realizacji przez Przychodni¢ jej zadan
statutowych,

— nadzér nad prawidlowym prowadzeniem obowigzujacej dokumentacji i
ochrony danych osobowych,

— nadzoér nad prawidlowym sporzadzaniem obowigzujacej sprawozdawczosci,

— przestrzeganie praw pacjenta,

— organizacje szkolen fachowych i1 kursow,

— prawidlowe wykorzystanie sprzetu medycznego,

— wspolprace z placowkami stuzby zdrowia w zakresie zabezpieczenia cigglosci
procesOw leczniczych, a zwlaszcza zapewnienie dost¢gpu do ambulatoryjnych
$wiadczen specjalistycznych dla podopiecznych Przychodni,

§10

1. Sekretariat — Kancelaria (ul. Szylinga 1). Asystentka dyrektora podlega bezposrednio
zastepey dyrektora ds. lecznictwa.
2. Do podstawowych zadan asystentki dyrektora nalezy m.in:

1) prowadzenie sekretariatu zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa — filia Szylinga,

2) dbanie o prawidlowy przeplyw dokumentéw oraz informacji,

3) prawidtowe prowadzenie dokumentacji medycznej, statystycznej 1 innej
sporzadzanej w sekretariacie Przychodni,

4) gromadzenie 1 przechowywanie informacji sptywajacych do sekretariatu oraz
przekazywanie ich wlasciwym osobom funkcyjnym Przychodni,

5) dokonywanie wpisOw 1 wypiséw pacjentow POZ (deklaracje),

6) wysylanie wnioskoéw sanatoryjnych do NFZ,

7) przesytanie do ZUS drukow zwolnien lekarskich oraz czuwanie nad ich
prawidlowym obiegiem i terminowoscia,

8) wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

9) przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich niektorych spraw,

10) udzielenie informacji o funkcjonowaniu przychodni oraz pracy poradni,

11) zbieranie informacji o nieobecnos$ci personelu medycznego,

12) samodzielne prowadzenie korespondencji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
WSPL,

13) odbieranie telefondéw, faxow (rowniez tagczenie rozmow telefonicznych) w ramach
mozliwosci technicznych,

14) biegta obstuga urzadzen biurowych,

15) prowadzenie kalendarza, prowadzenie kontroli terminow,

16) planowanie oraz organizowanie wydarzen, spotkan i podrozy dyrektora,

17) przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

18) przygotowywanie pocz¢stunkow, w tym drobnych przekasek.
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19) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw dla dyrektora,

20) zapewnienie srodkow 1 sprzetu do realizacji zadan sekretariatu,

21) gospodarowanie materiatami biurowymi,

22) zglaszanie wlasciwym osobom funkcyjnym Przychodni stwierdzonych usterek i
awarii,

23)nadzorowanie pracy sprzataczek w celu utrzymania czysto$ci pomieszczen
sekretariatu i gabinetu dyrektora,

24) ochrona danych osobowych,

25)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem orzeczen lekarskich
(pozwolenia na bron, pracownicy ochrony, itp.),

26)opieka nad korespondencja (wewngtrzng i zewnetrzng), redagowanie kroétkich
pism, zapisywanie pism dyktowanych przez przetozonego,

27)prowadzenie kancelarii Przychodni (w tym: ewidencja korespondencii,
przyjmowanie, segregowanie 1 przekazywanie korespondencji, wysytanie
korespondenc;ji)

28)udostepnianie akt i dokumentéw do celow stuzbowych,

29) wykonywanie odbitek kserograficznych dla pacjentow z dokumentacji medycznej
biezacej oraz archiwalnej,

30) wykonywanie kopii dokumentacji medycznej dla potrzeb upowaznionych organow
oraz jej przesylanie,

31) wyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie 1 wlasciwe
zabezpieczenie wyciggnietych z archiwum akt w celu sporzadzenia ich kopii oraz
ponowne zdeponowanie w archiwum zaktadowym,

32) archiwizacja dokumentacji kancelarii 1 sekretariatu,

33) wspotpraca z innymi dziatami Przychodni,

34) wykonywanie prac zleconych przez przetozonego zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci (zakres czynnosci)
Asystentki dyrektora ustala zastepca dyrektora ds. lecznictwa.

§11

Sekcja rozliczen ustlug zdrowotnych podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds.
lecznictwa, ktory kieruje jej praca.
Do podstawowych zadan sekcji rozliczen ustug zdrowotnych nalezy m.in:

1) rejestrowanie ustug medycznych w systemie ewidencyjno - informatycznym w
oparciu o posiadane oprogramowanie;

2) biezace aktualizowanie listy aktywnej podopiecznych przychodni;

3) wspétudziat w przygotowaniu ofert i kontraktowaniu ustug z Narodowym
Funduszem Zdrowia ( NFZ ):

4) terminowe sporzadzanie raportow statystycznych oraz faktur rozliczeniowych
z NFZ w ramach zawartych umow;

5) prowadzenie zestawien analitycznych i sprawozdan; sporzadzanie sprawozdan
okresowych 1 analiz dla potrzeb kierownictwa Przychodni;

6) wspolpraca z NFZ w zakresie dokonywania biezacych zmian w systemie
informatycznym,

7) archiwizowanie wprowadzonych danych;



1)

2)

3)

4)

5)

8) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych w oparciu o obowigzujace przepisy.

9) prowadzenie w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
( min. gabinety i poradnie ) ewidencji i statystyki podopiecznych przychodni;

10) wykonywanie na postawie prowadzonej statystyki sprawozdan ekonomiczno -

leczniczych,;

11)obsluga posiadanego przez przychodni¢ oprogramowania 1 sprzetu
informatycznego.

12) przygotowywanie ofert i uméw na $wiadczenie ustug medycznych zlecanych
przez WSPL;

13) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym wystawianych rachunkéw do umow
zawartych na udzielanie §wiadczen zdrowotnych, podmiotowi wykonujacemu
dziatalno$¢ lecznicza, lub osobami legitymujacymi si¢ nabyciem fachowych
kwalifikacji do udzielania §wiadczen zdrowotnych.

35) Szczegdtowy zakres obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci (zakres
czynno$ci)  poszczegdlnych stanowisk sekcji oraz 0sob w nim zatrudnionych
ustala Zastgpca Dyrektora.

§12

Gléowny ksiegowy - kierownik pionu glownego ksiegowego podlega bezposrednio
dyrektorowi przychodni.

Gtowny ksiggowy - kierownik pionu gléwnego ksiggowego kieruje i nadzoruje prace
dziatu ksiggowosci, ktoremu podlega:
1) Kasa,
2) Sekcja rozrachunkow i ksiggowosci,
3) Sekcja kosztow,
4) Sekcja materiatowa.
Dyrektor Przychodni zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
( Dz. U. Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm. ) powierza gtdéwnemu ksiegowemu - kierownikowi
dziatu ksiegowosci obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym,;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.
Objecie funkcji gltownego ksiggowego - kierownika dzialu ksiegowos$ci nastepuje
protokolarnie.
Do obowiazkow gtownego ksiggowego - kierownika dziatu ksiggowosci nalezy min.:

1) ogolne kierownictwo i planowanie pracy w podleglym dziale;

2) prowadzenia rachunkowos$ci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci ( Dz. U. 2009 Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm. );

3) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym;

5) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych;
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6) udziat w prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z zasadami rachunkowosci,
przepisami wydanymi na jej podstawie oraz innymi przepisami W Sposob
umozliwiajacy prawidlowe zarzadzanie przychodnig;

7) ochrona srodkow pienieznych znajdujacych si¢ w kasie oraz ich gromadzenie na
rachunkach bankowych;

8) sporzadzanie dla przychodni projektu planu finansowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

9) monitorowanie ksztaltowania si¢ kosztow $wiadczen zdrowotnych oraz kosztow
dziatalno$ci przychodni;

10) zbieranie materiatow statystycznych oraz opracowywanie analiz ekonomiczno —
finansowych;

11) terminowe sporzadzenie bilansow 1 wymaganych sprawozdan finansowych
przychodni;

12) nadzér 1 kontrola nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych;

13) opracowywanie, wdrozenie i aktualizacja polityki rachunkowosci, zakladowego
planu  kont, instrukcji  obiegu  dokumentow  ksiegowych, instrukcji
inwentaryzacyjnej, kasowej oraz dokumentacji systemu przetwarzania danych w
zakresie okreslonym w ustawie o rachunkowosci;

14) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie inwentaryzacji oraz
rozliczenia jej wynikow;

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej;

16) organizowanie prowadzenia kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw
ksiegowych;

17) wspotudzial w przygotowaniu 1 zawieraniu umow na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych, podmiotowi wykonujagcemu dziatalno$¢ lecznicza, lub osobie
legitymujacej si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

18) opiniowanie projektéw i1 parafowanie zawieranych umow;

19) przygotowanie projektow umow na udzielanie §wiadczen zdrowotnych, podmiotowi
wykonujagcemu dziatalno§¢ lecznicza, lub osobie legitymujacej si¢ nabyciem
fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz ich rozliczanie.

20) prowadzenie ewidencji zawartych umow i kontrola ich realizacji;

21) sporzadzanie dokumentow wewngtrznych 1 zewnetrznych stanowigcych podstawe
zapisOw ksiegowych;

22) okresowe prowadzenie weryfikacji aktywow 1 pasywoéw przychodni;

23) sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych zmian stanu majatku,

24)przestrzeganie i czuwanie nad przestrzeganiem w Przychodni zasad dyscypliny
finans6w publicznych i informowanie dyrektora o jej naruszeniu w przychodni:

25) analiza ptynnosci finansowej Przychodni,

26) analiza kosztow,

27) przygotowanie informacji ekonomiczno-finansowej Przychodni,

28) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych Przychodni,

29) terminowe i rzetelne prowadzenie rozliczen finansowych,

30)nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych i wykonywanie
niezbednych sprawozdan,

31) sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie rozrachunkéw z pracownikami,

32) terminowe regulowanie zobowigzan z tytutu dostaw, rob6t i ustug.

33)dokonywanie rozliczen sktadek na: ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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34) dokonywanie rozliczen podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych,

35) dokonywanie odpiséw na ZFSS oraz nadzor nad wydatkami z tego tytuhu,

36) dokonywanie rozliczen dotacji i dofinansowan,

37)nadzér nad inwentaryzacja majatku trwatego i obrotowego, wycena i rozliczanie
roznic inwentaryzacyjnych,

38) archiwizowanie dokumentacji podlegtego pionu finansowo-ksiggowego,

39) opiniowanie podleglego personelu,

40) wykonywanie innych polecen dyrektora bezposrednio zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

6) Szczegdlowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci (zakres czynnosci) dla

1.

gltownego ksiggowego - kierownika dziatu ksiegowosci okresla dyrektor przychodni.

§13

1. Dzial ksiegowos$ci podlega bezposrednio gldownemu ksiggowemu — kierownikowi
dziatu ksiggowosci.

. Do podstawowych zadan dziatu ksiggowos$ci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci ( Dz. U. 2009 Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm. );

2) biezace sprawdzanie i1 ksiegowanie dowoddéw rachunkowo — pieni¢znych w programie
finansowo — ksiggowym,;

3) wykonywanie bilanséw, sprawozdan 1 analiz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, prowadzenie
rozrachunkow z kontrahentami w zakresie naleznos$ci i zobowigzan;

4) sporzadzanie planéw finansowych, korekt oraz kontrola ich wykonania;

5) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych;

6) sporzadzanie dokumentéw 1 dokonywanie rozliczen w zakresie zobowigzan
dotyczacych podatku dochodowego od 0sob fizycznych, prawnych, VAT i innych;

7) prowadzenie rachunku kosztow i kontrola jego realizacji;

8) nadzor nad prowadzeniem rejestru zawartych umoéw, rejestracja faktur oraz
rachunkow;

9) rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji kontrolnej i rocznej;

10) weryfikacja protokolow zuzycia materialowego przekazywanego przez komorki
organizacyjne;

11)sporzadzanie 1 przygotowywanie do wyplaty list wynagrodzen pracownikow,
naleznos$ci za umowy zlecenia i pozostatych;

12)rozliczanie 1 ewidencja w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz innych,

13) obstuga bankowa i kasowa przychodni 1 pacjentow;

14) pozostate obowigzki wynikajace z przepiséw i unormowan prawnych.

3. Szczego6towy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci (zakres czynno$ci)
dla poszczegodlnych stanowisk dzialu oraz oséb w nim zatrudnionych ustala gtéwny
ksiegowy - kierownik dziatu ksiegowosci.

§14

Kierownik Dzialu administracyjno-logistycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Przychodni.

2. Do zadan kierownika dziatlu administracyjno - logistycznego nalezy m.in.:

1) ogolne kierownictwo i planowanie pracy w podlegtym dziale;
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2) wspolpraca z gltéwnym ksieggowym w realizacji czynnosci w zakresie
finansowym, administracyjnym oraz gospodarczo - technicznym,;

3) nadzér nad organizacja i prowadzeniem dziatalnosci w zakresie:

— zapewnienia eksploatacji nieruchomosci,

— administrowania obiektami przychodni,

— gospodarki paliwowo - energetycznej,

— funkcjonowania sieci wodno - kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania,
urzadzen energetycznych, taczno$ci sygnalizacyjnej, telefonicznej, alarmowe;j,
sprzetu technicznego, medycznego 1 gospodarczego;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zamoéwien publicznych;

5) wspotudziat w opracowywaniu planu zaméwien publicznych na dany rok
w oparciu o plan finansowy;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sekcja logistyczng i obstugi,

7) przeprowadzanie postepowan na udzielanie §wiadczen zdrowotnych, podmiotowi
wykonujgcemu dziatalno$¢ leczniczg, lub osobie legitymujacej si¢ nabyciem
fachowych kwalifikacji do wudzielania $wiadczen zdrowotnych zgodnie z
Regulaminem;

8) zamawianie, nadzorowanie i rozliczanie zleconych robot i ustug,

9) opracowywanie niezbednej dokumentacji, wnioskdw uzgodnien z zakresu
prowadzonych inwestycji,

10) opracowywanie okresowych informacji i analiz;

11) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw 1 zmian do Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy itp.;

12) archiwizacji dokumentacji dziatu.

3. Szczeg6towy zakres obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci kierownika dziatu
administracyjno - logistycznego (zakres czynnos$ci) okresla dyrektor przychodni.

4. Dzial administracyjno-logistyczny podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu.

5. Do zakresu dzialania dzialu administracyjno-logistycznego nalezy:

1))

2)

3)

wspotudziat w opracowywaniu planu zamoéwien publicznych na dany rok w oparciu
o plan finansowy;
zabezpieczenie warunkow technicznych do prawidlowego funkcjonowania Przychodni
poprzez biezace wykonywanie zabiegow konserwacyjnych, remontowych i
modernizacyjnych uzytkowanych obiektéw, stalych urzadzen technicznych i instalacji
(wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, elektrycznych, odgromowych, gazowych,
wentylacji 1 klimatyzacji, chlodniczych, paliwowych, transportu wewnetrznego,
telekomunikacji oraz innego wyposazenia technicznego - z wyjatkiem aparatury,
urzadzen 1 sprz¢tu medycznego bedacych w odpowiedzialnosci i utrzymaniu innych
komorek organizacyjnych Przychodni),
prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej eksploatacji nieruchomosci w
szczegblnosci: okresowych przegladéw stanu technicznej sprawno$ci uzytkowanych
obiektow budowlanych, instalacji 1 wurzadzen, przegladow budowlanych,
elektrycznych, gazowych, kominiarskich; sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
prawidtowa eksploatacja budynkow, wyposazenia technicznego oraz instalacji.
Zapewnienie opracowania 1 niezbednych aktualizacji instrukcji obshugi statych
urzadzen technicznych,
racjonalne gospodarowanie finansami przeznaczonymi na zakupy;
opracowywanie okresowych informacji i analiz;
opracowanie planéw, zapotrzebowan zwigzanych zzakupem sprzetu, materiatow
biurowych i §rodkéw czystosci dla przychodni;
nadzoér nad rozliczeniem materialow i sSrodkow;
dbatos¢ o sprawnos$¢ sprzetu oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem napraw;
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9) nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem mieniem w przychodni;

10) przestrzeganie zasad oszczednos$ci 1 gospodarnosci;

11) wspoétudziat w inwentaryzacjach majatku przychodni:

12) nadzor nad realizacjg zamowien publicznych w przychodni oraz koordynowanie w
tym zakresie dzialan z poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi;

13)nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem przetargdw zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych;

14) opracowywanie 1 nadzor nad realizacjg zawartych umoéw dotyczacych dziatalnosci
dziatu, przekazywanie ich do odpowiednich komoérek organizacyjnych;

15) prowadzenie spraw organizacyjnych i formalno — prawnych wynikajacych z zakresu
dzialania dziatu;

16) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow 1 zmian do Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i je wdrazanie;

17) archiwizacja dokumentacji z dziatalnosci dziatu;

18) przygotowanie decyzji administracyjnych i1 zarzadzen wewnetrznych Dyrektora oraz
prowadzenie ich rejestru;

19)nadzér nad realizacja zawartych umow na zakup materiatow 1 ushug
zabezpieczajacych dziatalno$¢ przychodni, przekazywanie ich do odpowiednich
komorek organizacyjnych;

20) terminowe realizacja wymaganej sprawozdawczosci;

21) przestrzeganie zasad o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, polityki
bezpieczenstwa oraz nadzor nad jej przestrzeganiem przez pracownikow w
Przychodni;

22) przyjmowanie i ewidencja zwolnien lekarskich pracownikow.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci ( zakres czynnos$ci ) dla
poszczegbdlnych stanowisk Dziatu oraz oso6b w nich zatrudnionych, ustala kierownik
dzialu administracyjno — logistycznego.

§ 15

Specjalista ds. utrzymania nieruchomosci podlega bezposrednio kierownikowi dziatu

administracyjno - logistycznego.

1. Specjalista ds. utrzymania nieruchomosci podlegaja bezposrednio pracownicy
gospodarczo — techniczni,

2. Do zadan Specjalisty ds. utrzymania nieruchomosci nalezy m.in.:

1) ogolne kierownictwo i planowanie pracy;

2) zabezpieczenie warunkow technicznych do prawidlowego funkcjonowania Przychodni
poprzez biezace wykonywanie zabiegdbw konserwacyjnych, remontowych i
modernizacyjnych uzytkowanych obiektow, statych urzadzen technicznych i instalacji
(wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, elektrycznych, odgromowych, gazowych,
wentylacji 1 klimatyzacji, chlodniczych, paliwowych, transportu wewnetrznego,
telekomunikacji oraz innego wyposazenia technicznego - z wyjatkiem aparatury,
urzadzen 1 sprzgtu medycznego bedacych w odpowiedzialnosci i utrzymaniu innych
komorek organizacyjnych Przychodni),

3) prowadzenie wymagane] dokumentacji dotyczacej eksploatacji nieruchomosci w
szczegblnosci: okresowych przegladow stanu technicznej sprawnos$ci uzytkowanych
obiektow budowlanych, instalacji 1 wurzadzen, przegladow budowlanych,
elektrycznych, gazowych, kominiarskich; sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
prawidtowg eksploatacja budynkow, wyposazenia technicznego oraz instalacji.
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Zapewnienie opracowania 1 niezbednych aktualizacji instrukcji obstugi statych
urzadzen technicznych,

4) prowadzenie ksigzek eksploatacji obiektu budowlanego,

5) sporzadzanie zestawien remontowych, inwestycyjnych 1 modernizacyjnych
Przychodni, po otrzymaniu informacji o wielkosci $rodkéw finansowych
przydzielonych na ich realizacje,

6) opracowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja robot systemem zleconym (np.
poprzez oglaszane przetargi): protokoly koniecznosci, specyfikacje istotnych
warunkow zamowien, projekty umow o roboty budowlane, protokoly wyboru
wykonawcy itp.,

7) zamawianie, nadzorowanie i rozliczanie zleconych robot i ushug,

8) prowadzenie gospodarki paliwowo - energetycznej,

9) wspodhudziat w opracowywaniu niezbgdnej dokumentacji, wnioskdw 1 uzgodnien z
zakresu prowadzonych inwestycji,

10) opracowywanie okresowych informacji i analiz;

11) biezace rozliczanie materialowo - finansowe robdt konserwacyjnych, remontowych
oraz modernizacyjnych zrealizowanych przez pracownikow wlasnych,

12) przeprowadzanie analiz zuzycia energii elektrycznej, wody, c.o., gazu, paliwa oraz
wydatkow ponoszonych przez Zaktad na ustugi, roboty 1 zakupy,

13) organizowanie sprawnego systemu usuwania ewentualnych awarii,

14)realizacja zalecen, wnioskow, postanowien i decyzji wydanych przez uprawnione
organy Dozoru Technicznego, Panstwowej Inspekcji Pracy, WOMP, Panstwowe;j
Inspekcji Ochrony Srodowiska, Wydziatu Architektury i Nadzoru Budowlanego itp.
oraz zarzadzen Dyrektora,

15) prowadzenie ewidencji staltych urzadzen technicznych, instalacji odgromowych oraz
dokumentacji technicznej 1 eksploatacyjnej, zapewnienie legalizacji zainstalowanych
miernikow, licznikdw i innej aparatury kontrolno — pomiarowej,

16) prowadzenie samodzielnej dziatalno$ci zaopatrzeniowej 1 magazynowej (w zakresie
biezacego funkcjonowania dziatu logistyki,

17) przeprowadzanie instruktazy dla pracownikow zatrudnionych przy utrzymaniu
technicznej sprawnos$ci obiektow, urzadzen i instalacji,

18) wspotudziat w opracowywaniu planu zamédwien publicznych na dany rok w oparciu o
plan finansowy;

19) racjonalne gospodarowanie finansami przeznaczonymi na zakupy;

20) opracowanie zapotrzebowan zwigzanych zzakupem sprzg¢tu, materiatow dla
przychodni;

21)nadzoér nad rozliczeniem materiatow i §rodkow;

22)wspotudziat w opracowywaniu  specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia w
prowadzonych postepowaniach przetargowych;

23) dbatos¢ o sprawnos¢ sprzetu oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem napraw;

24) nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem mieniem w Przychodni;

25) archiwizacji dokumentacji logistyki.

3. Szczegétowy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci (zakres czynnosci)
okresla ustala kierownik dzialu administracyjno — logistycznego.

§16

1. Gléwny specjalista ds. kadr podlega bezposrednio kierownikowi dziatu administracyjno
- logistycznego.
2. Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy, m.in.
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1)

2)

3)

4)

6)
7)
8)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

kompletowanie dokumentow osobowych pracownikéw Przychodni 1 ich
prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

biezace prowadzenie i aktualizowanie ewidencji pracowniczej, akt osobowych,
urlopow oraz spraw osobowych, zwigzanych z czasowg niezdolno$cig do pracy,
wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu,

przygotowanie  materiatbw 1 wnioskow  zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow o pracg, wynagrodzen, zmiang stanowisk pracy
1 zaszeregowaniem,

sporzadzanie umow o prace i $wiadectw pracy i innych dokumentéw pracowniczych,
przygotowanie projektow umoéw dotyczacych zatrudnienia na podstawie umow
innych niz umowa o prace

prowadzenie ewidencji i kontroli czasu pracy pracownikow,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych i spraw z tym zwigzanych,
zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytur¢ lub
rente, oraz sporzadzanie obowigzujacych drukow ZUS w zakresie kadrowym,
sporzadzanie i prowadzenie planu urlopdw pracownikéw Przychodni,

sporzadzanie planu zatrudnienia Przychodni;

sporzadzanie wnioskéw do odznaczen, nagrdd i premii dodatkowych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien,

wspotudziat w przygotowaniu projektow umoé6w na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych, podmiotowi wykonujagcemu dzialalno$¢ lecznicza, lub osobie
legitymujacej si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

przygotowanie danych niezbednych do naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalny,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — w
zakresie wyszczegolnionym w Regulaminie ZFSS;

ochrona tajemnicy oraz ochrona danych osobowych.

wspotdziatanie z organami administracji panstwowej d/s zatrudnienia w przypadkach
uregulowanych przepisami prawnymi,

archiwizacja dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przyjmowanie, ewidencja i rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikow.
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zagadnien o nastrojach w resorcie
obrony narodowej w tym przygotowywanie propozycji cyklicznych informacji o
nastrojach spotecznych w WSPL.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynno$ci
starszego specjalisty ds. kadr okresla kierownik dzialu administracyjno - logistycznego.

§17

Specjalista ds. zamowien publicznych podlega bezpos$rednio dyrektorowi Przychodni.
Kierownik dzialu administracyjno — logistycznego sprawuje nadzor nad realizacjg zamowien
publicznych i jest jego merytorycznym przetozonym.
1. Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
2) sporzadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
3) znajomo$¢ problematyki ustawy Prawo zamowien publicznych,
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4) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie stosowania procedur
przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych i koordynacja w/w prac.

5) udzial w pracach komisji przetargowej i prowadzenie dokumentacji komisji.

6) opracowanie rocznych planow zaméwien publicznych na podstawie planow
finansowych,

7) kompletowanie 1 archiwizacja dokumentacji w prowadzonych post¢powaniach
przetargowych,

8) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan przetargowych,

9) opracowanie procedur postgpowania przetargowego, stosownych ~ wzoréw
dokumentacji oraz projektu zarzadzen Dyrektora WSPL w sprawie stosowania zasad
dokonywania zamdowien na zakupy , inwestycje itp.

10) opracowywanie  propozycji  korespondencji  zwigzane] z  prowadzonymi
postepowaniami przetargowymi,

11) sporzadzanie ogloszen oraz ich publikowanie zgodnie z przepisami.

12) monitorowanie 1 wyszukiwanie ofert oglaszanych przez zamawiajacych na ustugi
zdrowotne mozliwe do realizacji przez WSPL 1 przedstawianie ich w trakcie odpraw
tygodniowych.

Szczegblowy zakres obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci (zakres czynnos$ci)
specjalisty ds. zamowien publicznych okresla dyrektor Przychodni.

§18

Naczelna pielegniarka podlega bezposrednio dyrektorowi Przychodni.

. Naczelna Pielegniarka jest fachowym przetozonym wszystkich pielegniarek i potoznych

zatrudnionych w Przychodni, oraz pozostalego s$redniego i pomocniczego personelu
medycznego z komorek organizacyjnych nie posiadajacych kierownictwa.

Naczelna Pielegniarka okresla liczbe i1 rodzaj swiadczen pielggniarskich oraz warunki
osiggania pozadanej jakosci tych §wiadczen, uwzgledniajac cele i zadania Przychodni
oraz cele i funkcje pielggniarstwa oraz ustala minimalne normy zatrudnienia pielggniarek.
Naczelna Pielegniarka odpowiedzialna jest za:

1) stanirozwdj kadr pielegniarskich i potozniczych,

2) zglaszanie zastgpcy dyrektora ds. lecznictwa spdznien i nieobecnosci personelu
medycznego (w tym lekarzy),

3) zagwarantowanie profesjonalnych §wiadczen pielggniarskich i potozniczych w
przychodni, przez §redni i pomocniczy personel medyczny,

4) opracowywanie i wdrazanie programéw zapewniajagcych oczekiwang jakos$¢
realizowanych $wiadczen pielgegniarskich 1 potozniczych,

5) nadzér nad doskonaleniem oraz stosowaniem istniejacych procedur i instrukeji,

6) ocena jako$ci udzielanych §wiadczen pielegniarskich i potozniczych,

7) wspotudziat w przygotowaniu umow na $§wiadczenia medyczne,

8) organizowanie 1 nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji podlegtego personelu,

9) utrzymanie ciggtosci pracy podlegltego personelu,

10) weryfikowanie grafikow pracy podlegtego personelu oraz kontrola sporzadzania i
realizacji harmonogramoéw pracy,

11) opiniowanie podleglych pracownikow,

12) nadz6r nad stanem sanitarno-epidemiologicznym przychodni,

13) koordynowanie i kontrola jakosci pracy wykonywanej przez pracownikow
odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci (sprzataczki) i firm¢ zewngtrzna,
ktorej zlecono utrzymanie czystosci na ternie przychodni,

14) koordynuje dziatania zwigzane z redukowaniem ryzyk zakazen u pacjentéw i
pracownikow Przychodni,
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15) realizuje program zapobiegania zakazen,

16) nadzoruje proces dekontaminacji (oczyszczanie, dezynfekcja, sterylizacja),

17) nadzoruje przestrzeganie przez personel zasad aseptyki oraz obowigzujacych
standardow w Przychodni,

18) zapoznanie podlegtych pracownikow z zakresem ich zadah i1 obowigzkow,
uprawnieniami 1 odpowiedzialno$cig oraz obowigzujacymi regulaminami,
instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi,

19) organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow w
sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy,

20) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i1 dyscypliny
pracy oraz zasad i przepisow BHP, ppoz i tajemnicy stuzbowe;.

Naczelna Pielggniarka wyznaczana jest na stanowisko przez dyrektora Przychodni.
Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
Naczelnej Pielegniarki okresla dyrektor Przychodni

§19

Pielegniarki koordynujace, podlegaja bezposrednio Naczelnej Pielegniarce.

Pielegniarki koordynujace odpowiedzialne sg za:

1) organizacje¢ rejestracji pacjentoOw oraz wizyt w gabinetach lekarskich,

2) organizacj¢ pracy personelu w poszczego6lnych poradniach, pracowniach

3) rozliczanie czasu pracy oraz planowanie urlopow,

4) zglaszanie Naczelnej Pielggniarce spdznien i nieobecnosci personelu medycznego (w
tym lekarzy),

5) nadzér nad poziomem $wiadczen personelu oraz przestrzeganiem procedur,

6) edukacj¢ zdrowotng pacjentow,

7) organizacj¢ zaopatrzenia w sprz¢t medyczny i gospodarczy swoich dzialow oraz
planowanie potrzeb (zakupow),

8) udzial w odprawach wewnetrznych i przekazywanie ustalen i polecen podleglemu
personelowi,

9) zglaszanie awarii i sporzadzanie protokotéw z awarii urzadzen medycznych,

10) organizacj¢ szkolen podlegtego personelu,

11) zglaszanie potrzeb 1 przechowywanie lekoéw, szczepionek, srodkow opatrunkowych
itp,

12) sktadanie propozycji zakupu sprzetu, wyposazenia oraz aparatury medycznej,

13) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w druki medyczne, prowadzenie
gospodarki receptami, prowadzenie magazynu drukéw medycznych,

14) nadzor 1 kontrola jakosci pracy wykonywanej przez pracownikow odpowiedzialnych
za utrzymanie czystosci (sprzataczki) i firm¢ zewngtrzng, ktorej zlecono utrzymanie
czystosci na ternie przychodni,

15) sporzadzanie dokumentacji oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

16) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem sprzetu i aparatury medycznej oraz biezaca
kontrola posiadania §wiadectw dopuszczenia do uzytku aparatury i sprz¢tu
medycznego znajdujacego si¢ w Przychodni,

17) nadzor nad aktualnoscig paszportow oraz innych wymaganych dokumentéw dot.
eksploatowanej aparatury i urzgdzen medycznych,

18) wykonywanie wymaganych testow, sprawdzen lub kontroli uzytkowanej aparatury i
sprz¢tu medycznego.

19) zapoznanie podlegtych pracownikow z zakresem ich zadan i1 obowigzkow,
uprawnieniami 1 odpowiedzialno$cia oraz obowigzujagcymi regulaminami,
instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi,
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20) organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw w
sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
21) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy oraz zasad i przepisow BHP, ppoz i tajemnicy stuzbowe;.
22) archiwizacji dokumentow z podleglych poradni, pracowni.
Szczegdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci (zakres czynnos$ci)
okresla Naczelna Pielegniarka.

§ 20

Sekcja transportu medycznego podlega bezposrednio pielegniarce koordynujacej POZ

natomiast w zakresie sprawnosci technicznej 1 eksploatacji karetki wspotpracuje z

dziatem Logistyki

Strukture organizacyjng Sekcji tworzg

— Kierowcy —sanitariusze karetki,

. Do zadan sekcji transportu medycznego w szczego6lnosci nalezy:

1) Transport medyczny podopiecznych Przychodni na podstawie zlecenia dokonanego
przez pielggniarke koordynujaca POZ,

2) wypisywanie i rozliczenie kart drogowych,

3) rozliczanie zuzytego paliwa i przebiegu w km.,

4) sporzadzanie grafikow pracy kierowcow 1 przedstawianie go zatwierdzenia
pielegniarce koordynujacej POZ,

5) dbatos¢ o stan techniczny 1 sanitarny uzytkowanych pojazdow i sprzetu;

6) zglaszanie do szefa logistyki koniecznos$ci dokonania przegladow i napraw,

7) techniczne utrzymanie aparatury i wyposazenia medycznego w zakresie:

— prowadzenie ewidencji sprzetu 1 aparatury medycznej oraz planowanie ich
serwisowania i konserwacji,

— zgloszenie potrzeb napraw 1 konserwacji aparatury medycznej w oparciu o
dokumentacj¢ techniczna,

— zgloszenie potrzeb przegladéw technicznych urzadzen medycznych zgodnie z
zaleceniami ich producentow,

— biezaca kontrola posiadania $wiadectw dopuszczenia do uzytku aparatury i sprzgtu
medycznego znajdujacego si¢ w Przychodni,

— nadzér nad prowadzeniem paszportOw oraz innych wymaganych dokumentow dot.
eksploatowanej aparatury i urzgdzen medycznych,

— przestrzeganie procedur obowigzujacych w Przychodni

— nadzor nad lekami i wyrobami medycznymi znajdujacymi si¢ w walizce wyjazdowe;.

Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)

Kierowcy —sanitariusza karetki okresla pielegniarka koordynujaca POZ.

§21

1. Radca prawny podlega bezposrednio dyrektorowi Przychodni.
2. Zasady wykonywania obslugi prawnej okreslaja przepisy Ustawy z dnia 6 lipca o radcach

prawnych ( Dz. U. 2010 Nr 10 poz. 65 z p6zn. zm.)

3. Do jego podstawowych obowigzkow nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, w zakresie
okreslonym umow3.

§ 22
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1. Specjalista w zakresie ochrony s$rodowiska, gospodarki komunalnej podlega

bezposrednio kierownikowi dziatu administracyjno - logistycznego.
. Do jego podstawowych obowigzkow nalezy, min.

1) prowadzenie analiz 1 kontroli prawidlowos$ci zawieranych umow na ustugi komunalne,
medyczne i przemystowe oraz uméw regulujacych dostawy energii elektrycznej, cieplnej,
wody, gazu ziemnego, gazow medycznych, paliwa oraz odprowadzanie S$ciekow,
opracowywanie preliminarzy wydatkow na gospodarke komunalng przychodni wraz z
biezaca analiza zuzycia wody, energii cieplnej, gazu ziemnego, paliwa oraz
odprowadzania $ciekow,

2) prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz okresowej i doraznej sprawozdawczosci z
zakresu gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

3) nadzorowanie 1 koordynowanie dziatalnosci wszelkich komorek organizacyjnych
Przychodni w zakresie przestrzegania przepisoéw ochrony $rodowiska oraz wykonywania
wydanych polecen, pozwolen i decyzji,

4) uczestniczenie w czynno$ciach administracyjnych i kontrolach dotyczacych ochrony
srodowiska,

5) dopilnowywanie okresowych badan jakosci wody i $ciekow,

6) prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami medycznymi, komunalnymi i
przemystowymi,

3. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
okresla kierownik dziatu administracyjno - logistycznego.

§ 23

Archiwista podlega bezposrednio podlega bezposrednio dyrektorowi.
Do jego podstawowych obowigzkoéw nalezy, min.

1) instruowanie komorek organizacyjnych Przychodni w zakresie ewidencjonowania
dokumentow prowadzonych spraw, i przekazywania ich do Archiwum Zaktadowego,

2) odbieranie przygotowanych akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

3) ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie 1 wlasciwe zabezpieczenie
zdeponowanych do archiwum akt,

4) korespondencja z archiwum panstwowym w zakresie uzyskiwania zgody na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej,

5) przekazywanie materialdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

6) nadzor nad prawidlowymi warunkami przechowywania dokumentacji,

7) udostepnianie akt do celow stuzbowych,

8) przekazywanie do Archiwum Panstwowego niezbednych danych oraz kopii spiséw
zdawczo — odbiorczych przyjetych akt,

9) wykonywanie odbitek kserograficznych dla pacjentow z dokumentacji biezacej oraz
archiwalnej, za odptatnoscia,

10) parafowanie wykonanych odbitek kserograficznych ,,za zgodno$¢ z oryginalem”,
wykonywanie odbitek kserograficznych dokumentacji stuzbowej dla pracownikow
Przychodni,

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich terminowym
rozpatrzeniem.

12) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz przyjmowanie zaméwien z  komorek
organizacyjnych na wykonywanie pieczatek oraz tabliczek informacyjnych,

3. Szczego6towy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnos$ci)
okresla dyrektor Przychodni.
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§24

1. Inspektor ochrony przeciwpozarowej (ppoz) podlega bezposrednio dyrektorowi.
2. Do zadan inspektora ochrony przeciwpozarowej (ppoz.) nalezy, min:
1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego,
2) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w zakresie ochrony
ppoz.,
3) biezaca analiza zagrozen pozarowych,
4) opracowanie 1 uaktualnianie systemu ewakuacji, zasad i trybOw postepowania w razie
pozaru oraz w razie ewakuacji,
5) opracowanie systemu powiadamiania o wystgpieniu pozaru i realizacji zadan
ewakuacyjnych,
6) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem legalizacji podrecznego sprzetu
gasniczego, kontrola sprawnosci dost¢gpu do hydrantéw naziemnych,
7) utrzymanie w sprawnosci przeciwpozarowych systemow alarmowych.
8) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie ppoz w jednostkach
organizacyjnych Przychodni.
9) sporzadzanie wymaganej dokumentacji, sprawozdan,
10) archiwizacja dokumentow z zakresu dziatalnosci inspektora ochrony
przeciwpozarowej.
3. Szczegbdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci ( zakres czynnosci )
inspektora ochrony przeciwpozarowej okresla dyrektor Przychodni.

§ 25

1. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) podlega bezposrednio
dyrektorowi, ktory okresla dla niego zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
(zakres czynnosci).

2. Do zakresu dziatania inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) nalezy:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie pracy oraz nad stosowaniem
srodkow zapobiegajacym wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

2) kontrola warunkéw pracy w Przychodni w §wietle przepisow BHP,

3) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej i instruktazowe;,

4) przeprowadzanie okresowych szkolen w zakresie BHP,

5) prowadzenie spraw wypadkowych i odszkodowawczych oraz stosownej do tego
dokumentacji:

6) ewidencja wydanych pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;,

7) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie BHP,

8) biezace sledzenie przepisow i1 aktow normatywnych dotyczacych zakresu BHP,

9) w ramach dziatalno$ci Przychodni z odzwierciedleniem w prowadzonej dokumentacji,

10) sporzadzanie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresy BHP,

11) wspotpraca w osobami funkcyjnymi Przychodni w zakresie BHP.

3. Szczegoétowy zakres dziatania stuzby BHP reguluja odrgbne, powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

4. Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci (zakres czynnosci)
inspektora ochrony przeciwpozarowej okresla dyrektor Przychodni.

§ 26
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1. Inspektor ochrony radiologicznej podlega bezposrednio zastepcy dyrektora Przychodni i
odpowiada za sprawowanie wewngtrznego nadzoru nad przestrzeganiem wymagan
bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony radiologicznej w Przychodni.

2. Do zakresu obowiazkow inspektora ochrony w szczeg6lnosci nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej, w tym w szczeg6lnosci:

nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dzialalnosci wedtug instrukcji pracy oraz nad
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikoOw 1 innych oséb, przebywajacych w
pracowni w warunkach narazenia;

nadzor nad spelnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikow do zatrudnienia na
danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na stanowisku
pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej;

opracowanie programu pomiarOw dozymetrycznych w §rodowisku pracy i pomiarow
oraz ewidencji dawek indywidualnych 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia
kierownikowi Przychodni;

informowanie pracownikéw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujacego;

kazdorazowe wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej
dotychczasowy poziom, w szczeg6lnos$ci wyjasnianie przyczyn przekroczenia limitow
dawek 1 podejmowanie $rodkéw zaradczych oraz przekazywanie tych informacji
dyrektorowi Przychodni;

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikOw na podstawie wynikéw
pomiaréw dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy
1 przedstawianie jej dyrektorowi Przychodni;

ustalanie wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej, aparatur¢ dozymetryczng i
pomiarowa oraz inne wyposazenie sluzace do ochrony pracownikéw przed
promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzér nad dzialaniem aparatury
dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawcze] 1 prawidlowym oznakowaniem miejsc
pracy ze zrodtami promieniowania jonizujacego;

nadzor nad wykonywaniem podstawowych 1 specjalistycznych testow wewnetrznej
kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej;

nadzor nad sprawnym dziataniem aparatury do wykonywania testow wewnetrzne]
kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej;

wspotpraca z zakladowymi stuzbami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, osobami
wdrazajacymi program zapewnienia jako$ci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony
srodowiska w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujagcym;

wydawanie kierownikowi jednostki organizacyjnej opinii w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym, stosownie do charakteru dziatalnosci 1 typu
posiadanych uprawnien;

wystepowanie do dyrektora Przychodni z wnioskiem o wstrzymywanie prac w
warunkach narazenia, gdy sa naruszone warunki zezwolenia lub wymagania
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym organu,
ktéry wydatl zezwolenie;

nadzor nad postgpowaniem ze zrdédtami promieniotworczymi, materiatami jadrowymi
oraz odpadami promieniotwérczymi w  sytuacji  przeksztatcenia  jednostki
organizacyjnej lub zakonczenia przez nig dziatalnosci oraz informowanie organu, ktory
wydatl zezwolenie, o naruszeniu wymagan bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologicznej w tym zakresie;

sprawdzanie kwalifikacji pracownikow w zakresie ochrony radiologicznej 1
wystepowanie w tym zakresie z wnioskami do dyrektora Przychodni;
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— wystgpowanie do dyrektora Przychodni z wnioskami o wprowadzenie zmian w

instrukcjach pracy.

2) Do zakresu uprawnien inspektora ochrony radiologicznej w pracowniach stosujacych
aparaty rentgenowskie do celow diagnostyki medycznej nalezy:

— wystgpowanie do dyrektora Przychodni z wnioskiem o zmian¢ warunkdw pracy
pracownikow, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy wyniki pomiarow dawek
indywidualnych uzasadniajg taki wniosek;

— wydawanie dyrektora Przychodni opinii, w ramach badania i sprawdzania urzadzen
ochronnych 1 przyrzadéw pomiarowych, w zakresie skuteczno$ci stosowanych
srodkow 1 technik ochrony przed promieniowaniem jonizujacym oraz sprawnosci i
wlasciwego uzytkowania przyrzadéw pomiarowych;

— sprawdzanie kwalifikacji pracownikow w zakresie bezpieczenstwa jadrowego 1
ochrony radiologicznej i wyst¢powanie z wynikajacymi z tego wnioskami do
dyrektora Przychodni;

— wystepowanie do dyrektora Przychodni z wnioskiem o wprowadzenie zmian w
instrukcjach pracy, jezeli wnioskowane zmiany nie zwigkszajg limitow uzytkowych
dawki okre§lonych w zezwoleniu.

3. Dyrektor Przychodni zasi¢ga opinii inspektora ochrony radiologicznej na temat badania i
sprawdzania urzadzen ochronnych i przyrzadow pomiarowych, obejmujacej w
szczegoOlnosci:

— ocen¢ urzadzen majacych wptyw na ochrone radiologiczng - przed dopuszczeniem do
ich stosowania;

— dopuszczenie do stosowania nowych lub zmodyfikowanych zrodet promieniowania
jonizujacego, z punktu widzenia ochrony radiologicznej;

— czestotliwo$¢ sprawdzania skutecznosci stosowanych §rodkoéw i technik ochrony
przed promieniowaniem;

— czestotliwo$¢ wzorcowania przyrzadéw pomiarowych, sprawdzanie ich sprawnosci i
wlasciwego uzytkowania.

4. Szczegotowy zakres dziatania inspektora ds. radiologicznych regulujg odrebne,
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

5. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
inspektora ochrony przeciwpozarowej okresla zastepca dyrektora Przychodni.

§ 27

Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych podlega bezposrednio dyrektorowi
Przychodni 1 odpowiada za:
1) przeciwdziatanie dostgpowi o0sO6b niepowotanych do systemoéw, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,
2) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie
zabezpieczen,
3) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezb¢dnych instrukeji,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem zbiorow danych osobowych do
rejestracji,
5) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,
6) archiwizacja dokumentow z zakresu dziatalnos$ci pelnomocnika.
7) Szczegdtowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
inspektora ochrony przeciwpozarowej okresla dyrektor Przychodni.

§ 28
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Sekcja informatyczna:

Gléwny Specjalista -Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktéry okresla dla

niego zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci (zakres czynnosci).

Do zadan informatyka w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu gromadzenia, wprowadzania,
przetwarzania i archiwizowania informacji.

2) utrzymywanie w ciaglej sprawno$ci i gotowosci do dzialania systemow 1 sprzetu
informatycznego,

3) administrowanie sieciami 1 systemami informatycznymi funkcjonujacymi w
Przychodni,

4) planowanie potrzeb technicznych w zakresie sprzetu informatyki umozliwiajacymi
prawidtowe funkcjonowanie Przychodni,

5) organizowanie i prowadzenie szkolef specjalistycznych z uzytkownikami systemow
informatycznych,

6) zapewnianie bezpieczenstwa w uzytkowanych systemach teleinformatycznych;

7) koordynowanie 1 nadzorowanie wdrazania nowych rozwigzan w zakresie informatyki
w Przychodni,

8) wdrazanie nowego oprogramowania 1 systematyczng aktualizacj¢ uzytkowanego
oprogramowania,

9) prowadzenie ewidencji uzytkowanych w Przychodni systemow teleinformatycznych
oraz oprogramowania systemowego i uzytkowego;

10)udzielenie  bezposredniej  specjalistycznej pomocy uzytkownikom  sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania,

11) whasciwa, zgodna z przeznaczeniem, eksploatacja powierzonych urzadzen i innego
mienia,

12) opracowanie 1 wprowadzenie do uzytku procedur zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie = systemu  gromadzenia, = wprowadzania,  przetwarzania i
archiwizowania informacji.

Glowny Specjalista -Informatyk jest uprawniony do:

1) wydawania polecen pracownikom Przychodni w zakresie eksploatacji sprzetu i
oprogramowania teleinformatycznego;

2) sktadania wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci stuzbowej;

3) prowadzenia  okresowych kontroli legalno$ci  uzytkowanych  programow
komputerowych;

4) podejmowania dzialan zapewniajacych bezpieczenstwo administrowanych systemow i
sieci teleinformatycznych;

5) archiwizacja dokumentow z zakresu swojej dzialalnosci oraz sporzadzanie wymaganej
sprawozdawczosci.

Glowny Specjalista -Informatyk ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1) realizacje zdan ujetych w pkt. 2. ze szczegdlnym uwzglednieniem sprawnosci
dziatania systemow i sprzetu teleinformatycznego,

2) administrowanie sieciami i systemami teleinformatycznymi, a takze bezpieczenstwo,
ochrong informacji i danych osobowych podczas ich przetwarzania i przesytania.

§ 29
(wykreslono Zarzqdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)
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1.

§30

Kierownik laboratorium podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds. lecznictwa, ktory
okresla dla niego zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci (zakres czynnosci).
Kierownik Laboratorium jest bezposrednim zwierzchnikiem pod wzgledem fachowym
diagnostoéw laboratoryjnych, technikdw i pozostatych pracownikow zatrudnionych w
laboratorium.

Do zadan kierownika laboratorium w szczegdlno$ci nalezy:

)]

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

nadzor nad wykonywaniem badan z zakresu diagnostyki laboratoryjnej dla pacjentow
przychodni i lecznictwa otwartego,

nadzor nad zapewnieniem odpowiedniej jakosci ustug laboratoryjnych,

organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwigzanych z procesem
diagnostyczno-laboratoryjnym,

dokonywanie zgtoszenia dodatniego wyniku badania w kierunku biologicznych
czynnikéw chorobotworczych, w ciggu 24 godzin od momentu uzyskania tego
wyniku, panstwowemu powiatowemu inspektorowi sanitarnemu wlasciwemu dla
siedziby laboratorium,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji medycznej,

przestrzeganiem procedur medycznych,

systematyczne samoksztatcenie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw,
konsultowanie wynikow badan,

dbanie o dyscypling pracy i przestrzeganie przez personel Praw Pacjenta,

10) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przychodni,
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11) zapoznanie podleglych pracownikéw z zakresem ich zadan 1 obowiazkow,
uprawnieniami 1 odpowiedzialno$cia oraz obowigzujacymi  regulaminami,
instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi,

12) organizowanie, motywowanie 1 koordynowanie pracy podlegltych pracownikow w
sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

13) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikoéw porzadku 1 dyscypliny
pracy oraz zasad i przepisow BHP, ppoz i tajemnicy stuzbowe;.

Kierownik jest uprawniony do:

1) kontroli funkcjonalnej dokumentéw w podlegtej pracowni,

2) zatwierdzanie podpisem i pieczecig wszystkich wydawanych wynikéw badan,

3) wnioskowania w sprawach dotyczacych podleglych pracownikow,

4) zadania od innych komorek udzielenia niezbednych informacji 1 wyjasnien w
sprawach dotyczacych wykonywanych zadan przez pracownig,

5) opracowania zakresow czynnosci 1 przydzielanie zadan podlegtym pracownikom,

6) egzekwowania od podleglych pracownikoéw terminowego i rzetelnego wykonywania
przydzielonych zadan 1 czynnosci,

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za :

1) Naruszenie dyscypliny pracy w podlegtej komorce organizacyjnej poprzez:

— zaniechanie kontroli i nadzoru nad prowadzong przez podlegly oddziat dziatalnoscia,

— zaniechanie lub nierzetelne prowadzenie rozliczen dziatalnosci,

— naruszenie trybu postgpowania przy zamawianiu i potwierdzaniu wykonywanych
ushug i zdan,

— nieprawidtowa organizacj¢ pracy, brak koordynacji i nadzoru nad prawidlowa praca
podleglych pracownikow,

— brak nadzoru i kontroli nad dyscypling pracy, przestrzegania instrukcji obiegu
dokumentow i regulaminéw, zasad i przepisow BHP, p.poz., sanitarnych i tajemnicy
stuzbowe;,

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnos$ci)

Kierownika laboratorium okre$la zastepca dyrektor Przychodni.

§31

Kierownik dzialu stomatologicznego podlega bezposrednio zastgpcy Dyrektora ds.

lecznictwa, ktory okresla dla niego zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

(zakres czynnosci).

Kierownik dziatu stomatologicznego jest bezposrednim przetozonym pracownikow

zatrudnionych w poradni stomatologiczne;.

Do zadan kierownika dziatu stomatologicznego w szczeg6élnosci nalezy:

1) nadzér nad wykonywaniem wustug zdrowotnych z =zakresu $wiadczen
stomatologicznych w ramach porad ogolnostomatologicznych i specjalistycznych.

2) nadzér nad zapewnieniem odpowiedniej jakosci ustug zdrowotnych poradni
stomatologicznej,

3) zapewnienie wlasciwe] organizacji 1 przebiegu stazy odbywanych w poradni
stomatologicznej,

4) organizowanie prawidtowej pracy poradni oraz przeptywu informacji zwigzanych z
procesem diagnostyczno-leczniczym i orzeczniczym,

5) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji medycznej,

6) przestrzeganiem procedur medycznych,

7) systematyczne samoksztatcenie 1 prowadzenie szkolen dla pracownikow,

8) konsultowanie wynikéw badan,

9) dbanie o dyscypling pracy 1 przestrzeganie przez personel Praw Pacjenta,
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10) wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przychodni,

11) zapoznanie podleglych pracownikow z =zakresem ich zadan 1 obowigzkow,
uprawnieniami 1 odpowiedzialno$cia oraz obowigzujagcymi  regulaminami,
instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi,

12) organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw w
sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

13) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy oraz zasad i przepisow BHP, ppoz i tajemnicy stuzbowe;.

Kierownik jest uprawniony do:

7) kontroli funkcjonalnej dokumentow w podleglej poradni,

8) wnioskowania w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikéw,

9) zadania od innych komoérek udzielenia niezbednych informacji 1 wyjasnien w
sprawach dotyczacych wykonywanych zadan przez pracownig,

10) opracowania zakresow czynnosci i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom,

11) egzekwowania od podlegtych pracownikéw terminowego i rzetelnego wykonywania
przydzielonych zadan 1 czynnosci,

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za :

1) naruszenie dyscypliny pracy w podleglej komoérce organizacyjnej poprzez:

a. zaniechanie kontroli i nadzoru nad prowadzonag przez podlegly oddzial
dziatalnoscia,

b. zaniechanie lub nierzetelne prowadzenie rozliczen dziatalnosci,

c. naruszenie trybu postepowania przy zamawianiu 1 potwierdzaniu
wykonywanych ustug i zdan,

d. nieprawidtowg organizacj¢ pracy, brak koordynacji i nadzoru nad prawidtowa
praca podlegtych pracownikéw,

e. brak nadzoru i kontroli nad dyscypling pracy, przestrzegania instrukcji obiegu
dokumentow i regulamindéw, zasad i przepisow BHP, p.poz., sanitarnych i
tajemnicy stuzbowej,

2) wilasciwg realizacje kontraktow z NFZ,

3) odpowiednim wykonywaniem ustlug zdrowotnych =z zakresu $wiadczen
stomatologicznych w ramach porad ogolnostomatologicznych i specjalistycznych.

4) wiasciwg jakosci ustug zdrowotnych poradni stomatologicznej,

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci (zakres czynnosci)

Kierownik dzialu stomatologicznego okresla zastepca dyrektora ds. lecznictwa.

§ 32

. Kierownik fizykoterapii, Technik koordynujacy prace innych tech. elektroradiologii

Kierownicy, podlegaja bezposrednio zastepcy dyrektora ds. lecznictwa.
Kierownicy odpowiedzialne sg za:
1) organizacje rejestracji pacjentdw oraz wizyt w gabinetach,
2) nadzoér nad wykonywaniem badan dla pacjentow,
3) nadzoér nad zapewnieniem odpowiedniej jakosci ustug,
4) organizowanie prawidtowego przeptywu informacji,
5) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji medycznej
6) organizacj¢ pracy personelu w poszczegolnych poradniach, pracowniach
7) rozliczanie czasu pracy oraz planowanie urlopow,
8) zglaszanie spdznien i1 nieobecnosci personelu medycznego (w tym lekarzy),
9) nadzoér nad poziomem $wiadczen personelu oraz przestrzeganiem procedur,
10) edukacje¢ zdrowotng pacjentow,
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11) organizacj¢ zaopatrzenia w sprzet medyczny i gospodarczy swoich dzialow oraz
planowanie potrzeb (zakupow),

12) udziat w odprawach wewnetrznych i przekazywanie ustalen i polecen podlegtemu
personelowi,

13) zglaszanie awarii i sporzadzanie protokotéw z awarii urzadzen medycznych,

14) organizacj¢ szkolen podlegtego personelu,

15) zglaszanie potrzeb i przechowywanie lekow, srodkéw opatrunkowych itp,

16) sktadanie propozycji zakupu sprzetu, wyposazenia oraz aparatury medyczne;j,

17) zaopatrywanie komodrek organizacyjnych w druki medyczne, prowadzenie
gospodarki receptami, prowadzenie magazynu drukow medycznych,

18) nadzor i kontrola jako$ci pracy wykonywanej przez pracownikow odpowiedzialnych
za utrzymanie czystosci (sprzataczki) i firm¢ zewnetrzng, ktoérej zlecono utrzymanie
czystosci na ternie przychodni,

19) sporzadzanie dokumentacji oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

20) nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem sprz¢tu i aparatury medycznej oraz biezaca
kontrola posiadania $wiadectw dopuszczenia do uzytku aparatury i sprzetu
medycznego,

21)nadzér nad aktualnoscig paszportéw oraz innych wymaganych dokumentéw dot.
eksploatowanej aparatury i urzadzen medycznych,

22) wykonywanie wymaganych testow, sprawdzen lub kontroli uzytkowanej aparatury i
sprzetu medycznego.

23) zapoznanie podlegtych pracownikéw z zakresem ich zadan 1 obowigzkow,
uprawnieniami 1 odpowiedzialno$cia oraz obowigzujagcymi regulaminami,
instrukcjami, zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi,

24) organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw w
sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

25) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy oraz zasad i przepisow BHP, ppoz i tajemnicy stuzbowe;.

26) archiwizacji dokumentow z podlegltych poradni, pracowni.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnos$ci)
okresla zastgpca dyrektora ds. lecznictwa.

§33

1. Pion diagnostyczno — leczniczy podlega bezposrednio zastgpcy dyrektora ds. lecznictwa
Przychodni, ktory kieruje pionem przy wspotudziale:
1) Naczelnej Pielegniarki oraz wyznaczonych oséb funkcyjnych — pielegniarek
koordynujacych,
2) Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
3) Rehabilitacji,
4) Stomatologii
5) Laboratorium,
6) pracowni radiologicznej
7) Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej.
2. W sktad pionu diagnostyczno — leczniczego wchodza:
1) Podstawowa Opieka Zdrowotna,
2) Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna — poradnie specjalistyczne,
3) Stomatologia,
4) Medycyny Pracy,
5) Poradnia zdrowia psychicznego,
6) Rehabilitacja,
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7) Diagnostyka (Laboratorium, radiologia)
8) Komorki dziatalno$ci pomocnicze;,

D—Apteka-otwarta+zaopatrzente-medyezne; (wykreslono Zarzqdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)

10) Sekcja rozliczen ustug zdrowotnych.

ROZDZIAL 111

Zasady i organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych

Zasady ogolne

§ 34

Przychodnia udziela $wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym w ramach

ubezpieczenia zdrowotnego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r.

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych ( t.j. Dz. U.

z 2008r. Nr 164 poz. 1027 ze zm.) zwanej dalej ustawg oraz innym osobom

uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepisow nieodplatnie, za

czgsciowa odptatnoscia lub catkowita odptatnoscia.

Przychodnia moze udziela¢ odptatnych $wiadczen zdrowotnych innym osobom niz

wymienione w ust 1.

W  zakresie organizacji procesu udzielania odptatnych $§wiadczen zdrowotnych

obowigzuje zasada, ze nie moga one ogranicza¢ dostgpu do tych §wiadczen dla osodb

ubezpieczonych oraz nie kolidowa¢ z harmonogramami udzielania $wiadczen

zdrowotnych podawanych przez Przychodni¢ do NFZ.

Optaty za §wiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 2 uwzgledniajg rzeczywiste

koszty udzielenia tych $wiadczen. Wysoko$¢ optat ustalana jest w formie

obowigzujgcego cennika, ktory stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wszelkie zmiany optat za §wiadczenia zdrowotne wymagaja uaktualnienia cennika.

Wysokos$¢ optat podawana jest do wiadomosci pacjentdéw. Dopuszcza si¢ odstgpstwo od

obowigzujacego cennika w ofertach w przypadku udzialu Przychodni w przetargach na

udzielanie ustug.

Swiadczenia zdrowotne sg udzielane:

1) dostepnymi metodami i1 $rodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy
medycznej,

2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) znalezytg starannoscia

4) z poszanowaniem praw pacjenta.

Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane przez osoby wykonujace zawodd medyczny oraz

spetniajace wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

§ 35

Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego
wlasciwych dla rodzaju udzielanych $§wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do obrotu
1 do uzywania zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 36

Przychodnia prowadzi dokumentacj¢ medyczng osob korzystajacych ze $wiadczen
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zdrowotnych zaktadu 1 zapewnia ochron¢ danych osobowych  zawartych
w dokumentacji oraz udostepnia dokumentacj¢ zgodnie z wlasciwg ustawg 1 przepisami
wykonawczymi do ustawy.
2. Zaudostgpnianie medycznej dokumentacji Przychodnia pobiera odptatno$¢ na zasadach
oraz w wysokosciach uzaleznionych od okreslenia przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, poczawszy o pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu
przez na Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”
z podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych. Maksymalna wysoko$¢ optat nie moze przekroczy¢:
1) za jedng stron¢ wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej — 0,002 wymienionego
wynagrodzenia,
2) za strong¢ kopii dokumentacji medycznej — 0,0002 wymienionego wynagrodzenia,
3)za sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nos$niku danych — 0,002 wymienionego wynagrodzenia.
3. Uwzgledniajac zapisy ust. 1 oraz ust. 2 dyrektor Przychodni okresla wysokos$¢ optat w
obowigzujacym cenniku, ktory stanowi zalgeznik nr 3.

§ 37

1. Zadne okolicznoci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $§wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do zakladu potrzebuje natychmiastowego
udzielenia $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

2. Swiadczenia zdrowotne w przypadkach naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia sa
udzielane niezwlocznie.

§ 38

1. Godziny przyje¢ poradni i pracowni uwidocznione s3 w formie ogloszenia na tablicy
informacyjnej, znajdujacej si¢ przy rejestracji oraz na drzwiach poszczegodlnych poradni i
pracowni.

2. Kazdy pacjent ubezpieczony zglaszajacy si¢ do Przychodni podlega sprawdzeniu w
rejestracji w systemie EWUS — w ramach umowy z NFZ.

3. W przypadku, gdy NFZ nie potwierdza prawa do ubezpieczenia pacjent zobowigzany jest
do ztozenia o$§wiadczenia o posiadaniu tytutu do ubezpieczenia lub optaty za udzielone
Swiadczenie..

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych w zakresie rejestracji podstawowej i
specjalistycznej opieki zdrowotnej, stomatologii oraz w pracowniach diagnostycznych

§39

1. Rejestracja odbywa w dni pracujace w godzinach od 8% do 18%° w siedzibie Przychodni.
2. Przychodnia zapewnia rejestracj¢ pacjentow na podstawie zgtoszenia:
1) osobistego,
2) telefonicznego,
3) za posrednictwem osoby trzecie;j,
4) Internetu.
3. Rejestracja odbywa si¢ do wszystkich poradni i pracowni WSPL.
4. Pracownik rejestracji dokonujacy rejestracji informuje jednocze$nie pacjenta o
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przewidywanym terminie i godzinie udzielenia §wiadczenia zdrowotnego.

5. W przypadku zmiany terminu lub godziny udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
pracownik dokonujacy rejestracji informuje o tym pacjenta, ustalajagc nowy termin i
godziny udzielenia $wiadczenia.

6. Szczegotowe godziny przyje¢ poradni uwidocznione sg w formie ogloszenia na tablicy
informacyjnej znajdujacej si¢ przy rejestracji oraz na drzwiach poszczeg6lnych poradni.

7. Informacje o nieobecnosciach lub zastepstwach o0so6b udzielajacych $wiadczen
zamieszczone s3 na drzwiach poradni (gabinetow lekarskich) oraz w rejestracii.

§ 40

1. Przychodnia prowadzi rejestracj¢ osob ubezpieczonych oczekujacych na udzielenie
$wiadczenia zdrowotnego, zwang dalej ,,listg oczekujacych”.

2. W przypadku braku mozliwosci udzielenia §wiadczenia zdrowotnego w dniu zgloszenia
Przychodnia umieszcza w systemie rejestracji niezbedne dane ubezpieczonego celem
przekazania Narodowemu Funduszowi Zdrowia, informacji o liczbie ubezpieczonych
oczekujacych na udzielenie §wiadczenia i czasie oczekiwania.

3. Poza kolejnos$cig rejestrowani sg nastepujacy pacjenci:

1) z widocznym kalectwem,

2) kobiety w cigzy,

3) inwalidzi wojenni i wojskowi,

4) kombatanci,

5) Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi.

6) Zastuzeni Dawcy Przeszczepu,

7) weterani poszkodowani w misjach pokojowych.

4. Warunkiem korzystania z ustug poradni specjalistycznych Rehabilitacji oraz wybranych
dzialow stomatologii jest posiadanie aktualnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz
skierowania na leczenie specjalistyczne (dotyczy specjalistow w stosunku do ktorych
wymagane jest skierowanie) w przypadku pierwszej wizyty.

§ 41

Rejestracja peilni rowniez role informacji o zakresie pracy Przychodni, godzin pracy
gabinetow, zasad udzielania §wiadczen zdrowotnych, w tym takze odptatnych.

§ 42

Zoknierze petniacy stuzbe wojskowa (umundurowani) zglaszajacy sie ze skierowaniem do
lekarza w miar¢ mozliwos$ci rejestrowani sg poza kolejnoscia.

§43

Wyniki badan diagnostycznych wykonywanych przez lekarza Przychodni sg wlasnos$cia
pacjenta. Dokumentacja medyczna jest wlasnoscig Przychodni.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych
z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej

§44

1. Zakres kompetencji lekarza, pielegniarki 1 potoznej podstawowej opieki zdrowotnej
powinien by¢ zgodny z rodzajem udzielanych $wiadczen zdrowotnych. Zakres ten
wynika z ustalonego przez Ministra Zdrowia i NFZ zakresu czynnosci i obowigzkow.

2. Ubezpieczony ma prawo do nieodptatnego wyboru lekarza podstawowej opieki
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zdrowotnej, pielgegniarki 1 poloznej podstawowej opieki zdrowotnej sposrod lekarzy,
pielegniarek 1 potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, nie cz¢sciej niz dwa razy w roku.

3. W ramach §$wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Przychodnia zapewnia
ubezpieczonym dostep do badan diagnostycznych oraz transportu sanitarnego.

4. Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa w dniu zgloszenia
zgodnie z harmonogramem pracy POZ lub w innym dniu ustalonych z pacjentem.

§ 45
1. Swiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej sa udzielane w Przychodni w
ramach:
1) porad ambulatoryjnych i1 wizyt domowych lekarza podstawowej opieki

zdrowotne;,
2) porad pielggniarki rodzinnej,
3) porad potoznej rodzinnej,
4) transportu sanitarnego,
5) swiadczen gabinetu zabiegowego 1 gabinetu szczepien.
2. Porad(l)})ie podstawowej opieki zdrowotnej sa czynne w dni pracujace w godz. od 8%
do 18™.
3. W ramach podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sg wizyty domowe u pacjentow
obtoznie chorych. O wykonaniu wizyty decyduje lekarz prowadzacy.

4. Podstawowa opieka zdrowotna realizuje transport sanitarny dla pacjentow Przychodni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Obowiazki lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
§ 46

Lekarz podstawowe] opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich dziatan
stuzacych zachowaniu zdrowia, profilaktyce, rozpoznaniu 1 leczeniu chordb oraz
usprawnianiu pacjenta, a w szczegolnosci do postgpowania zgodnie z zakresem kompetencji
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i
zarzadzeniami NFZ.

Obowiazki pielegniarki i poloznej podstawowej opieki zdrowotnej
§ 47

Pielegniarka i potozna podstawowej opieki zdrowotnej, planuje i realizuje kompleksowa
opieke pielggniarska i1 pielggnacyjna, opieke potozniczg w miejscu zamieszkania.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych z zakresu ambulatoryjnej
specjalistycznej opieki zdrowotnej

§48

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej sa udzielane przez
Przychodni¢ w ramach porad specjalistycznych, na podstawie skierowania lekarza w zakresie
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$wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i zarzgdzeniami NFZ.
Ambulatoryjna opieka specjalistyczna realizowana jest przez personel medyczny
nastepujacych specjalnosciach:

1) neurologicznej,

2) ginekologiczno-potozniczej,

3) chirurgii ogodlne;j,

4) ortopedycznej,

5) kardiologicznej,

6) okulistyczne;,

7) otolaryngologicznej,

8) dermatologicznej,

9) urologicznej,

10) medycyny sportowej,

11) pulmonologii,

12) diabetologii,

13) dietetyki i profilaktyki otytosci,

14) dermatologii estetycznej,

15) medycyny pracy,

16) poradni zdrowia psychicznego(psycholog i psychiatra),

17) orzecznictwa medycznego,

18) chirurgii szczekowe;.
W stanach bezposredniego zagrozenia zycia lub porodu, §wiadczenia zdrowotne sg udzielane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Poradnie specjalistyczne przyjmuja pacjentow w dni pracujace w godzinach rannych i
popotudniowych w godz. 8% - 192 zgodnie z ustalonych harmonogramem przyjec.
Informacja na tablicy ogloszen oraz w poradniach, w miejscu i godzinach pracy lekarzy.
Informacje o nieobecnosciach lub zastepstwach osob udzielajagcych §wiadczen zamieszczone
sg na drzwiach poradni (gabinetow lekarskich) oraz w rejestracji specjalistyczne;.
Rejestracja pacjentow do poradni specjalistycznych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§49

1. Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $wiadczen specjalistycznych sposrod
lekarzy udzielajacych tych $wiadczeh w poradni. Dotyczy to takze wyboru lekarza
stomatologa.

2. Przyjmowanie pacjentow w poradniach specjalistycznych nastepuje wedtug kolejnosci
ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji oraz poprzez wywotywanie przez
lekarza podczas przyjec.

3. W przypadkach naglych, zagrazajacych zdrowiu lub Zyciu pacjenta — porada
specjalistyczna, niezb¢dny zabieg lub wizyta odbywa si¢ niezwlocznie.

4. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie zostat osiggniety, lekarz specjalista kieruje

pacjenta do dalszego leczenia specjalistycznego lub leczenia szpitalnego

Obowiazki lekarza specjalisty
§ 50
1. Lekarz specjalista po objeciu pacjenta opieka w ramach ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej 1 po postawieniu diagnozy, zobowigzany jest do pisemnego poinformowania
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lekarza kierujagcego/POZ, do ktorego zadeklarowany jest pacjent, o rozpoznaniu, sposobie
leczenia, rokowaniu, ordynowanych lekach ( w tym o okresie ich stosowania i zasadach
dawkowania ) oraz o wyznaczonych wizytach kontrolnych, jak réwniez wytycznych
dotyczacych postepowania w okresie pomigdzy poradami specjalistycznymi.

2. Lekarz specjalista moze réwniez kierowac pacjenta do innego lekarza specjalisty. W takim
przypadku jako badania wstgpne przekazywane sg wyniki badan wykonane w poradni
kierujacej oraz inne badania diagnostyczne bedace w posiadaniu pacjenta.

3. Lekarz specjalista prowadzi leczenie zgodnie z aktualng wiedzg medyczna.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych z zakresu opieki stomatologicznej
§51

1. Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu $wiadczen stomatologicznych sa udzielane przez
Przychodni¢ w ramach porad ogdlnostomatologicznych i specjalistycznych.
. Ambulatoryjna opieka stomatologiczna realizowana jest przez personel medyczny
nastepujacych rodzajach:
1) porad ogo6lnostomatologicznych;
2) porad ogolnostomatologicznych dla dzieci i mtodziezy do 18 rz;
3) porad z zakresu chirurgii stomatologicznej, protetyki i ortodoncji.

4. Poradnie opieki stomatologicznej sa czynne w dni pracujace w godz. od 8% do 18%
zgodnie z harmonogramem przyjec.

5. Szczegotowe godziny przyje¢ poradni uwidocznione sg w formie ogloszenia na tablicy
informacyjnej przy rejestracji oraz na drzwiach poszczegolnych poradni.

6. Bezptatne $wiadczenia stomatologiczne udzielane s3 na podstawie zawartych uméw o
udzielaniu $wiadczen zdrowotnych z zastosowaniem materiatow wyszczegélnionych w
Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu
leczenia stomatologicznego ( Dz. U. 2013 r. poz. 1462).

7. Za $wiadczenia z uzyciem materialow innych niz gwarantowane, pacjent zobowigzany
jest dokona¢ zaptaty zgodnie z obowigzujacym w Przychodni cennikiem optat.

(98]

Obowiazki lekarza stomatologa
§ 52

1. Gléwnym celem pracy lekarza stomatologa jest opieka stomatologiczna bedaca integralng
cze¢$cig opieki zdrowotnej. Na opieke stomatologiczng sktada si¢ dziatalnos¢:

1) profilaktyczna - majgca na celu niedopuszczenie do powstania choroby poprzez takie
dzialania jak np. profilaktyke fluorowa, majaca zapobiec powstawaniu proéchnicy
zebow,

2) lecznicza zajmuje si¢ leczeniem chorob zebdw i1 ozgbnej, chorobami przyzebia,
chorobami dzigset i blony $luzowej jamy ustnej;

3) rehabilitacyjna jamy ustnej i narzadu Zucia to znaczy uzupetianiem i odbudowa za
pomoca réznego typu protez poprzez uzupeknienie braku zebow powstate wtasnie
wskutek niedoskonatej dziatalnosci profilaktycznej i leczniczej, majaca na celu
przywrocenie czynnos$ci zycia.

2. Do obowigzkéw lekarza stomatologa nalezy:
1) badanie stomatologiczne pacjenta - nawigzanie kontaktu i wspolpracy z chorym,
wyjasnienie celu i potrzeby leczenia, tagodzenie leku 1 niepokoju;
2) diagnozowanie i leczenie pacjenta planowego lub bolowego,
3) udzielenie konsultacji w przypadku skierowania lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej dajacej wyczerpujaca odpowiedz na problem, ktory byt przedmiotem,
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4) przygotowanie pacjenta do realizacji zalecanej przez niego diagnostyki lub
przewidzianej formy leczenia z podaniem wskazan, przeciwwskazan 1 istniejacego
ryzyka,

5) interpretacja i ocena wynikéw badan pomocniczych (laboratoryjnych, radiologicznych
1 innych);

6) wskazanie pacjentowi lub jego opiekunowi miejsca, w ktorym moze by¢ wykonana
przez niego zlecona diagnostyka lub formy leczenia i konsultacje specjalistyczne,

7) uzasadnienie przyczyny ewentualnej odmowy leczenia, takze w formie pisemnej na
zadanie pacjenta,

8) prowadzenie dokumentacji medycznej pacjenta oraz wypisywanie recept zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

9) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy

§53

1. Medycyna pracy jest dziedzing medycyny, ktérej podstawowym zadaniem jest opieka nad
zdrowiem cztowieka w $rodowisku pracy. Podstawowym przedmiotem jej zainteresowania
jest wplyw pracy na zdrowie, profilaktyka negatywnych skutkéw zdrowotnych srodowiska
pracy oraz diagnostyka i leczenie chordéb zawodowych.

2. Poradnia medycyny pracy jest czynna w dni pracujace w godz. od 8% do 15%,

3. Szczegodlowe godziny przyje¢ poradni uwidocznione sg w formie ogloszenia na tablicy
informacyjnej przy rejestracji oraz na drzwiach poszczegolnych poradni.

4. Imiona i nazwiska 0sob udzielajacych swiadczen zdrowotnych w poradni medycyny pracy
oraz informacje o godzinach ich udzielania zamieszczane sg na tablicy informacyjnej oraz
przy Rejestracji.

5. Informacje o nieobecnosciach lub zastepstwach o0so6b udzielajagcych $wiadczen
zamieszczone s na drzwiach poradni medycyny pracy oraz w rejestracji.

6. Rejestracja osob zglaszajacych do medycyny pracy odbywa si¢ w poradni w godzinach
pracy poradni.

7.Swiadczenia z zakresu medycyny pracy realizowane sa odptatnie na podstawie skierowan z
zakladow pracy wynikajacych z zawartych uméw lub skierowan osob zglaszajacych sie
indywidualnie.

8. Poradnia medycyny pracy realizuje zadania w zakresie:

1) badan profilaktycznych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i1 Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (
Dz. U. nr 69 poz. 332 z 1996 r. z p6zn. zm.);

2) badan kierowcéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 1 kwietnia
2005 r. w sprawie badan psychologicznych kierowcow i1 osob ubiegajacych si¢ o
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz wykonujacych prace na stanowisku
kierowcy (Dz.U.2005.69.622) , rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 7
stycznia 2004 r. w sprawie badan lekarskich kierowcow 1 0sob ubiegajacych si¢ o
uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz.U.2013.133 j.t.)

3) badan pracownikéw ochrony fizycznej rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia
19 grudnia 2013 r. w sprawie badan lekarskich i psychologicznych o0s6b
ubiegajacych si¢ o wpis lub posiadajacych wpis na liste kwalifikowanych
pracownikow ochrony fizycznej (Dz.U.2013.1715):
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4) badan detektywow rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 3 listopada 2011 r. w
sprawie badan lekarskich 1 psychologicznych osob ubiegajacych si¢ o wydanie
albo posiadajacych licencj¢ detektywa (Dz.U.2011.251.1511);

9. W ramach medycyny pracy funkcjonuje pracowania psychologiczna do zadan, ktorej

nalezy $wiadczenie ustug psychologicznych dla oséb fizycznych, oséb prawnych, a takze

jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie aktow prawnych.

10. Pracownia psychologiczna realizuje zadania w zakresie:

1) psychologii pracy - badania psychologiczne na stanowiskach pracy o szczegolnych
wlasciwosciach,

2) analizy pracy i wymogi na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych,

3) tworzenie kryteriéw doboru zawodowego oraz klasyfikacja i selekcja zawodowa,

4) prowadzenia szkolenia i doradztwa zawodowego,

5) diagnostyka psychologiczna i poradnictwo ( w razie zawarcia kontraktu z NFZ ).

11. Ushugi psychologiczne udzielane sg zgodnie z ustalonym harmonogramem.

12. Ushugi psychologiczne udzielane s3 odptatnie zgodnie z ustalonym 1 zatwierdzonym
cennikiem lub ustaleniami zawartymi w podpisanych umowach.

13. Imiona i nazwiska osob realizujacych ustugi psychologiczne w pracowni psychologicznej
oraz informacje o godzinach ich udzielania zamieszczane sg na tablicy informacyjnej
Przychodni przy Rejestracji.

14. Informacje o nieobecno$ciach lub zastgpstwach osob realizujacych ustugi psychologiczne
zamieszczone s3 na drzwiach pracowni psychologicznej oraz w rejestracji.

Obowiazki lekarza medycyny pracy i psychologa
§ 54

1. Do szczegdlnych zadan lekarza medycyny pracy nalezy przeprowadzanie badan
profilaktycznych pracownikow (wstepnych, okresowych i kontrolnych), a takze osob
wymagajacych specjalnej oceny lekarskiej, w tym na przyktad uczniéw, kierowcow, osob
ubiegajacych si¢ o pozwolenie posiadania broni, czy licencje detektywa. Badania

profilaktyczne moga wykonywac tylko lekarze uprawnieni.
2. Do obowigzkow lekarza medycyny pracy nalezy:

1) ograniczanie szkodliwego wpltywu pracy na zdrowie, w szczegolnosci przez
rozpoznawanie i ocen¢ czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wptyw na zdrowie, rozpoznawanie i
ocen¢ ryzyka zawodowego w $rodowisku pracy oraz informowanie pracodawcéw i
pracujacych o mozliwosci wystgpienia niekorzystnych skutkow zdrowotnych bedacych
jego nastgpstwem, a takze udzielanie pracodawcom i pracujacym porad w zakresie
organizacji pracy, ergonomii, fizjologii i psychologii pracy,

2) sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujacymi, w szczegdlnosci
przez wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych
przepisami prawa pracy, ocen¢ mozliwosci wykonywania pracy lub pobierania nauki
uwzgledniajacg stan zdrowia 1 zagrozenia wystepujace w miejscu pracy,

3) badanie kierowcow;

4) badanie os6b ubiegajacych si¢ o licencje 1 posiadajacych licencje pracownika ochrony
fizycznej lub technicznej;

5) prowadzenie analiz stanu zdrowia pracownikow, a zwlaszcza wystgpowania chorob
zawodowych 1 ich przyczyn oraz przyczyn wypadkow przy pracy,
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3.

6) gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji o narazeniu zawodowym,
ryzyku zawodowym 1 stanie zdrowia osob objetych profilaktyczng opiekg zdrowotna.
Do szczeg6lnych zadan psychologa nalezy wykonywanie ustug psychologicznych zgodnie

z ustawg z dnia 8 czerwca 2001 r. o zawodzie psychologa i samorzadzie zawodowym

psychologéw (Dz.U.2001.73.763) oraz zasadami etyki zawodowej okreslonymi przez
Polskie Towarzystwo Psychologéw.

4,

Do obowiazkéw psychologa nalezy:

1) prowadzenie badan psychologicznych,

2) diagnoza psychologiczna,

3) opiniowanie,

4) orzekanie, o ile przepisy odrgbne tak stanowig.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych dzialu diagnostycznego
§55

1. Diagnostyka stwarza lekarzom szans¢ na szybsze stawianie prawidlowego rozpoznania,
a pacjentom - na skuteczne leczenie chordb.

2. Swiadczenia dziatu diagnostycznego udzielane sa bezplatnie na podstawie skierowania
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionego w Przychodni, pozostate ustugi
wykonywane sg odplatnie.

3. Dziat diagnostyczny realizuje badania w nastepujacych zakresach:

1) pracownia laboratoryjna;

2) pracownia diagnostyki obrazowe;j:

a) radiologia;

b) ultrasonografia;

c) ultrasonografia - Doppler duplex;
d) mammografia.

3) pracownia diagnostyki kardiologicznej;

a) 24-godz. monitorowanie ekg metodg holtera;
b) 24-godz. monitorowanie ci$nienia tetniczego;
c) badania elektrokardiograficzne - proby wysitkowe;
d) badanie Echo Serca - usg
e) elektrokardiografia z opisem.
4) pozostale pracownie diagnostyczne;
a) spirometria;
b) pracownia cytologiczna,
c) EEG,
d) Kolposkopia,
e) Audiometria,
f) Diagnostyka okulistyczna.

4. Poradnie diagnostyczne przyjmuja pacjentow w dni pracujagce w godzinach pracy
pracowni.

1) szczegdtowe godziny przyje¢ pracowni uwidocznione sg w formie ogloszenia na
tablicy informacyjnej przy rejestracji oraz na drzwiach poszczegolnych pracowni.

2) imiona i nazwiska osob wykonujacych $§wiadczenia diagnostyczne w pracowniach
oraz informacje o miejscu i godzinach ich udzielania zamieszczane sg na tablicy
informacyjnej przy Rejestracji.

3) informacje o nieobecnosciach lub zastgpstwach osob udzielajacych $wiadczen
zamieszczone s3 na drzwiach pracowni oraz w rejestracji specjalistyczne;.

4) rejestracja pacjentow do pracowni odbywa si¢ w rejestracji specjalistycznej oraz
bezposrednio w pracowniach.
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5) Wyniki badan sg przekazywane do poradni zlecajacych badania lub pacjentom.

4. Do zadan pracowni diagnostycznych nalezy:
1) wykonywanie badan diagnostycznych na zlecenie na zlecenie lekarzy Przychodni;
2) prowadzenie kontroli jakosci badan diagnostycznych.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych dzialu rehabilitacji
§ 56

1.Rehabilitacja ma na celu odtworzenie lub kompensacje funkcji utraconych w wyniku
choroby tak, aby pacjent moégl maksymalnie samodzielnie realizowaé swoje potrzeby
zyciowe. Zadania te realizowane sg, przy pomocy:
1) kinezyterapii / usprawnianie osob z dysfunkcja narzadu ruchu;
2) fizykoterapi¢ / usprawnianie przy pomocy urzadzen technicznych;
3) masaz leczniczy / usprawnianie poprzez r¢czng stymulacje uktadu mig$niowego
1 nerwowego.
2. Swiadczenia rehabilitacyjne sa udzielane przez Przychodnie w ramach zabiegdw
fizjoterapeutycznych, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
3. Swiadczenia rehabilitacyjne realizowane sa przez personel medyczny nastepujacych
zakresach:
1) kinezyterapig;
2) elektroterapig;
3) Swiatlolecznictwo;
4) masaz;
5) krioterapig,
6) inne formy leczenia usprawniajacego;
. Gabinet rehabilitacyjny Wykomge zabiegi w dni pracujagce w godzinach rannych
i popotudniowych od godz. 8% - 18" zgodnie z harmonogramem przyjec.
. Rejestracja pacjentéw odbywa sie bezposrednio w poradni rehabilitacyjnej zgodnie
obowigzujacymi przepisami.

A

N

§ 57

—

. Pacjent przyjmowany (zglaszajacy si¢) do wszystkich poradni jest zobowigzany posiadac:
1) dokument potwierdzajacy tozsamos¢ oraz obowigzujacy dokument uprawniajacy do
korzystania ze §wiadczen w ramach ubezpieczenia zdrowotnego;

2) skierowanie od lekarza, zawierajace rodzaju zabiegdw oraz okreslenie jednostki
chorobowej;

. Przyjecia oraz wykonywanie zabiegéw nastepuje wedtug kolejnosci ustalonej przez
pracownika dokonujacego rejestracji.

[\S}

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych
komorek dzialalno$ci pomocniczej

§58

—

. Komoérki pomocnicze Przychodni maja na celu uzupeienie dziatalnosci wszystkich
dziatow $wiadczacych ustugi medyczne .
. W sktad tych komoérek wehodza:
1) rejestracja podstawowej opieki zdrowotne;j;
2) rejestracja specjalistycznej opieki zdrowotnej;
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3) transport sanitarny;
4) sterylizacja;
3. Do zadan komodrek pomocniczych nalezy:
1) rejestracja podstawowej, specjalistycznej opieki zdrowotnej oraz stomatologii, ktorej
szczegbtowa organizacja opisana zostala w § 34;
2) transport sanitarny
a) realizacja transportu dalekiego na podstawie zlecenia lekarzy podstawowej opieki
zdrowotnej;
b) transport chorych, ktorych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie z publicznych
srodkow lokomoc;ji;
c) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) sterylizacja
a) przestrzeganie wytycznych z zakresu sterylizacji sprzetu, narzedzi i innych
artykutow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
b) przygotowanie sprzetu i innych artykutow do sterylizacji,
c) sterylizacja parowa narzedzi 1 materiatow na potrzeby dzialéw Przychodni;
d) monitorowanie procesu sterylizacji oraz kontrola jej skutecznosci;
e) prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Wspoldzialanie z innymi zakladami opieki zdrowotnej
§59

W razie konieczno$ci zapewnienia pacjentom Przychodni prawidlowej diagnostyki, leczenia
1 ciagglosci postepowania w leczeniu jezeli takich warunkow Przychodnia nie posiada, a sa
wymagane przy realizacji zawartych umow — dyrektor Przychodni zapewnia te warunki w
ramach wspolpracy z innymi zaktadami opieki zdrowotnej poprzez zawarcie stosownych
umow.

ROZDZIAL IV

Prawa i obowiazki pacjenta

Prawa pacjenta
§ 60

1. Prawa pacjenta przestrzegane s3 na podstawie ogélnych unormowan prawnych:

1) Konstytucji Rzeczpospolitej z dnia 02.04.1997 r. ( Dz. U. Nr 78 poz. 483 )

a) kazdy ma prawo do ochrony zdrowia;

b) kazdy obywatel ma prawo do roéwnego dostgpu do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, na warunkach 1 zakresie okreslonych w
ustawie;

2. Prawa pacjenta w zaktadach opieki zdrowotnej przestrzegane sg na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz.
654 z p6zn. zm.);,
2) ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz. U. z
2011 r. Nr 277, poz. 1634, z p6zn. zm.
3) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielggniarki i potoznej (Dz. U. Nr 174,
poz. 1039, z p6zn. zm.)
4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. 22009 r. Nr 52, poz. 417
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3.

Pacjent zglaszajacy si¢ do zaktadu opieki zdrowotnej ma prawo do natychmiastowego

udzielania §wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia;
4. Pacjent w zakladzie opieki zdrowotnej ma prawo do:

1)
2)
3)

4)

zyczliwego traktowania, poszanowania prywatnosci, zapewnienia intymno$ci przy
wykonywaniu badan i zabiegow;

korzystania ze $§wiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wiedzy
medycznej;

opieki sprawowanej przez personel o kwalifikacjach zapewniajacych wysoki poziom
udzielanych ustug;

znajomo$ci z nazwiska osOb udzielajacych $§wiadczen — personel Przychodni ma
obowigzek noszenia identyfikatoroéw zawierajacych nazwisko i1 imi¢ oraz stanowisko;
zrozumialej informacji na temat wtasnego zdrowia, rozpoznania i leczenia;

wyrazenia zgody lub odmowy jej udzielenia na okreslone $wiadczenia po uzyskaniu
szczegotowej informacji na temat ich przebiegu;

zachowania tajemnicy na temat swego stany zdrowia;

dostepu do informacji o prawach pacjenta;

pacjent ma prawo do $wiadczen zdrowotnych pogotowia ratunkowego w razie wypadku,
urazu, porodu, naglego =zachorowania lub naglego pogorszenia stanu zdrowia
powodujacego zagrozenie zycia.

Obowiazki pacjenta
§ 61

. Pacjent, zglaszajac si¢ do przychodni powinien posiada¢ przy sobie dokument

upowazniajacy do bezplatnych §wiadczen zdrowotnych oraz dokument potwierdzajacy
tozsamosc¢.
Pacjent przebywajacy na terenie przychodni zobowigzany jest do zachowania czystosci i
porzadku.

. Na terenie Przychodni obowigzuje zakaz palenia tytoniu i spozywania napojow

alkoholowych oraz zakaz prowadzenia handlu obwoznego.

Pacjent, ktory dokonat zniszczenia mienia Przychodni bedzie obcigzony kosztami
usuni¢cia szkody. W celu udokumentowania szkody pracownik Przychodni, ktéry byt
$wiadkiem czynu powinien wezwac¢ funkcjonariusza organéw Policji lub innych shuzb.

Zasady ewakuacji pacjentow w przypadku podjecia decyzji o jej koniecznoS$ci

§ 62

. Decyzje o koniecznosci ewakuacji pacjentow oraz personelu podejmuje Dyrektor lub w

razie jego nieobecnosci - inna osoba funkcyjna.

W celu ogloszenia koniecznosci ewakuacji nalezy uzy¢ wszelkich mozliwych $rodkéw do
przekazania informacji

Za wlasciwe zabezpieczenie ewakuacji odpowiedzialne sa wyznaczone przez Dyrektora
osoby odpowiedzialne za ewakuacjg.

Ewakuacja odbywa si¢ klatkami schodowymi wg wytyczonych drég ewakuacji w kierunku
parkingu Przychodni. W przypadku ewakuacji zabrania si¢ korzysta¢ z wind.

. Osoby funkcyjne odpowiedzialne sa za przebieg ewakuacji os6b znajdujacych si¢ w

Przychodni w bezpieczne miejsce w celu ulatwienia dojazdu i1 przeprowadzenia
okreslonych czynnos$ci grupom ratunkowym (strazy pozarnej, policji itp.).
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6. Do czasu przybycia uprawnionych organéw do wykonania okreslonych czynnosci
zwigzanych z zagrozeniem, ewakuacja kieruje Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba
funkcyjna.

Obowiazki zakladu opieki zdrowotnej w razie Smierci pacjenta
§ 63

1. Wystawienie karty zgonu jest obowigzkiem lekarza, ktory ostatni w okresie 30 dni przed
dniem zgonu udzielat choremu $wiadczen lekarskich.

2. Jezeli zwloki zostalty poddane sekcji, lekarz, o ktéorym mowa w ust. 1, przed
wystawieniem karty zgonu powinien zapoznac si¢ z protokotem sekcji.

3. Przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje si¢, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
przyczyna zgonu byto przestepstwo. W takim wypadku karte zgonu wystawia lekarz,
ktory na zlecenie sadu lub prokuratora dokonal ogledzin lub sekcji zwlok.

4. W przypadku gdy nie ma lekarza zobowigzanego do wystawienia karty zgonu w mysl
ust. 1 badz lekarz taki zamieszkuje w odleglosci wigkszej niz 4 km od miejsca, w
ktorym znajduja si¢ zwtoki, albo z powodu choroby lub z innych uzasadnionych
przyczyn nie moze dokona¢ ogledzin zwlok w ciggu 12 godzin od chwili wezwania,
kart¢ zgonu wystawia:

1) lekarz, ktory stwierdzit zgon bedac wezwany do nieszczesliwego wypadku lub naglego

zachorowania,

2) lekarz lub starszy felczer albo felczer zatrudniony w przychodni badz osrodku zdrowia
lub jego placowce terenowej (wiejski, felczerski punkt zdrowia) 1 sprawujacy opieke
zdrowotng nad rejonem, w ktorym znajduja si¢ zwloki,

3) potozna wiejska, jezeli nastgpit na terenie gromady zgon pozostajacego pod jej opieka
noworodka przed uptywem 7 dni Zycia, a najblizsza przychodnia lub o$rodek zdrowia jest
oddalony o wiecej niz 4 km.

ROZDZIAL V

Rada spoleczna
§ 64

1. W przychodni dziata rada spoteczna zwana dalej ,,radg” , ktora jest organem inicjujacym
1 opiniodawczym podmiotu tworzgcego oraz organem doradczym dyrektora Przychodni.
2. Do zadan rady spolecznej nalezy:
1) przedstawianie podmiotowi tworzacemu wnioskow 1 opinii w sprawach:
a) zbycia aktywow trwalych oraz zakupu lub przyjecia darowizny nowej aparatury i
sprzetu medycznego,
b) zwiazanych z przeksztatlceniem lub likwidacja, rozszerzeniem lub ograniczeniem
dziatalnosci,
¢) przyznawania kierownikowi nagrod,
d) rozwigzania stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z kierownikiem,
2) przedstawianie kierownikowi wnioskOw i opinii w sprawach:
a) planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego,
b) rocznego sprawozdania z planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego,
¢) kredytow bankowych lub dotacji,
d) podziatu zysku,
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e) zbycia aktywow trwatych oraz zakupu lub przyj¢cia darowizny nowej aparatury i
sprzetu medycznego,
f) regulaminu organizacyjnego;
3) dokonywanie okresowych analiz skarg i wnioskow wnoszonych przez pacjentéw, z
wylaczeniem spraw podlegajacych nadzorowi medycznemu;
4) opiniowanie wniosku w sprawie czasowego zaprzestania dziatalnos$ci leczniczej;
5) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie i statucie.

3. Radg spoteczng powotuje i odwoluje oraz zwoluje jej pierwsze posiedzenie podmiot
tworzacy. W posiedzeniach rady spotecznej uczestniczy dyrektor oraz przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajagcych w podmiocie leczniczym.

4. Rada spoleczna przy przychodni sktada si¢ z przewodniczacego rady oraz minimum 3
cztonkow rady.

5. Czlonkiem rady spotecznej przychodni nie moze by¢ zatrudniona w niej osoba.

6. KadenejaRadytrwa3lata: wykreslono Zarzqdzenie nr 42/2022 z dnia 13.12.2022)

7. Przed uptywem kadencji kazdy cztonek Rady moze by¢ odwotany.

8. Odwotanie czlonka Rady moze nastgpi¢ na wtasng prosbe cztonka Rady lub na wniosek
Rady lub kierownika podmiotu leczniczego lub podmiotu tworzacego.

9. Podmiot tworzacy moze odwota¢ przewodniczacego Rady Spotecznej przed uptywem
kadencji.

10. Jezeli w toku kadencji ulegnie zmniejszeniu liczba czlonkéw Rady, przewodniczacy
sktada do podmiotu tworzacego wniosek o uzupehienie sktadu Rady.

11. W posiedzeniach rady spotecznej majg prawo uczestniczy¢, z glosem doradczym,

przedstawiciele samorzadéw zawodow medycznych.

12. Sposob zwotywania posiedzen rady spolecznej, tryb pracy i podejmowania uchwat okresla
regulamin uchwalony przez rad¢ spoteczng i zatwierdzony przez podmiot tworzacy.

13. Od uchwaty rady spotecznej dyrektorowi przystuguje odwotanie do podmiotu tworzacego.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe
§ 65

1. Osoby na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg przed dyrektorem Przychodni za

sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za:

1) pelng realizacje zadan;

2) nalezytg organizacj¢ pracy i systematyczne jej usprawnianie;

3) organizacje oraz realizacj¢ kontroli;

4) nadzor nad wilasciwym wykonywaniem obowigzkdéw przez pracownikow oraz peing
realizacje zadan;

5) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych z innymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wspolnych;

6) przestrzeganie zasad oszczgdnosci 1 gospodarnosci;

7) zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygniec z przepisami prawa, interesem publicznym
1 Przychodni.

§ 66

1. Wykonywanie zadan w komoérkach organizacyjnych nastepuje na podstawie dokonanego
przez kierownikow komoérek organizacyjnych podziatu zakresu czynnosci pomigdzy
podlegtych pracownikow.
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2. Wszyscy pracownicy WSPL oraz osoby wspoélpracujace z przychodnia w ramach
kontraktow lub innych uméw wykorzystujace w swojej dziatalnosci stuzbowej komputer
1 urzadzenia z nim wspotpracujacej sa zobowigzane do:

— uzytkowanie sprz¢tu wylacznie do dziatalnosci stuzbowe;,

— uzytkowanie sprz¢tu zgodnie z przeznaczeniem,

— archiwizacji danych znajdujacych na uzytkowanych przez siebie komputerach,

— bieglej znajomos$ci sprzetu 1 oprogramowania niezbednego do wykonywania
dziatalnosci stuzbowe;,

— bieglej znajomosci instrukcji obstugi uzytkowanego sprzetu i oprogramowania,

— posiadania co najmniej minimalnego poziom wiedzy z zakresu obstugi komputera

— przestrzegania instrukcji uzytkowania sprz¢tu komputerowego w WSPL,

— uczestniczenia w organizowanych przez WSPL szkoleniach

— przestrzegania wprowadzonych procedur i instrukcji,

— w przypadku probleméw z obstugg sprzg¢tu i oprogramowania w pierwszej
kolejnosci nalezy kierowac si¢ do wspotpracownikdéw, nastgpnie przelozonego a
nastepnie do informatyka.

3. Szczegodlng uwage nalezy zwrdci¢ na zachowanie poufnos$ci hasel i nazw uzytkownikow —
nie wolno dopuszcza¢ do sytuacji w ktérej hasto traci poufnos¢, zabrania si¢ tez
przechowywania haset w miejscach ogo6lnodostepnych.

4. Realizacje zadan nalezy organizowa¢ w taki sposob aby ewentualna awaria sprzetu lub
oprogramowania nie spowodowata braku ich realizacji (tzn. zadania nalezy realizowaé z
takim wyprzedzeniem, aby w przypadku ewentualnej awarii byt zapas czasu na usunigcie
usterki lub zrealizowanie zadania przy pomocy innych srodkow).

5. Szczegdtowe zadania pracownikoOw Przychodni okreslaja indywidualnie zakresy
obowigzkow.

§ 67

1. Zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemnej i moga zosta¢ skutecznie dokonane
wylaczenie w trybie okreslonym dla jego wprowadzania.

2. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy
o dziatalno$ci leczniczej, odpowiednie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
szczegolne.

3. W sprawach uregulowanych w Regulaminie nie obowigzuja zarzadzenia wewngtrzne
Dyrektora.

4. Skargi 1 wnioski dyrektor Przychodni przyjmuje w wyznaczonym dniu tygodnia,
szczegOtowe informacje umieszczone sg w formie ogloszenia na tablicy informacyjne;.

§ 68

Niniejszy Regulamin organizacyjny Wojskowej Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Poznaniu, wchodzi w Zycie
z dniem zatwierdzenia. Jednoczesnie traci moc poprzedni Regulamin organizacyjny z dnia
01.08.2014 r.

Niniejszy regulamin organizacyjny zostal pozytywnie zaopiniowany przez Rad¢ Spoleczna
dziatajgca przy WSPL SP ZOZ w Poznaniu uchwatg Nr 1/2016 z dnia 07.09.2016 .

DYREKTOR
Lek. med. Zdzistaw Olejniczak
Na oryginale wlasciwe podpisy
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