Zarzadzenie Nr 3/2023
Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej
w Nasielsku

z dnia 04.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Samodzielnym Publicznym

Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Nasielsku.

Na podstawie art. 23 i art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 633, z pézn.zm.) oraz § 9 ust. 5 Statutu Samodzielnego Publicznego
Zakltadu Opieki Zdrowotnej w Nasielsku zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny w Samodzielnym Publicznym Zakladzie
Opieki Zdrowotnej w Nasielsku, w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

2. Uchyla si¢ dotychczas obowigzujacy w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki
Zdrowotnej w Nasielsku Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 10/2022 z dnia 29.12.2022 roku.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych

w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Nasielsku.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2023

Dyrektora Samodzielnego Publicznego

Zaktadu Opieki Zdrowotnej

w Nasielsku z dnia 04.01.2023 roku

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego w Samodzielnym
Publicznym Zak}adzie Opieki Zdrowotnej w Nasielsku
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej

w Nasielsku (zwanego dalej w skrocie Zaktadem) okresla w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7

8)

9)

nazwe podmiotu;

cele 1 zadania podmiotu;

strukture organizacyjna;

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych;
miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych;

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wiasciwej
dostepnosci i jakosci tych $wiadczen w jednostkach Iub komoérkach
organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu;

organizacj¢ i zadania poszczegélnych jednostek lub komérek organizacyjnych
przedsigbiorstwa podmiotu oraz warunki wspoldziatania tych jednostek lub
komorek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod
wzgledem  diagnostyczno-leczniczym,  pielegnacyjnym,  administracyjno-
gospodarczym;

warunki wspotdzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji
pacjentéw oraz ciagtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych;
organizacje¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania

optat;

10) wysoko$¢ optat za Swiadczenia zdrowotne, ktdre mogg byé, zgodnie z przepisami

ustawy lub przepisami odrgbnymi, udzielane za czesciowg albo catkowita

odplatnoscia;

11) sposob kierowania jednostkami lub komoérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa

podmiotu.

2. Zakladem kieruje, reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Zaktadu, ktéry jednoosobowo

podejmuje decyzje dotyczace Zaktadu i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

3. Do celow i zadan Zaktadu nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych shuzacych zachowaniu,

przywracaniu, poprawie zdrowia ludnosci zamieszkalej na stale lub czasowo w obszarze

Zakladu.



§2

STRUKTURA WEWNETRZNA, ORGANIZACJA 1 ZADANIA ORAZ MIEJSCE

UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

1. Struktur¢ organizacyjng Zaktadu tworzg jednostki organizacyjne prowadzgce

dziatalno$¢ medyczna, komorki organizacyjne prowadzace obstuge administracyjno -

gospodarczo - techniczng oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,

Gléwnego Ksiggowego,

Kierownika/zastepcy kierownika medycznego laboratorium diagnostycznego,
Pelnomocnika Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ds. ZSZ),
Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych,

Personelu medycznego,

Pracownikéw administracyjnych, gospodarczych oraz technicznych.

3. W Zakladzie dzialaja nastepujace jednostki organizacyjne, prowadzace dzialalnosé

medyczng:

I. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Nasielsku

Przychodnia w Nasielsku, ul. Sportowa 2, 05-190 Nasielsk, z funkcjonujacymi

w niej komoérkami organizacyjnymi:

a) Poradnia lekarza POZ,

b) Gabinet medycyny szkolnej,

c) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,

d) Punkt szczepien,

e) Punkt pobran materiatow do badan,

f) Medyczne laboratorium diagnostyczne,

g) Poradnia medycyny pracy,

h) Gabinet pielegniarki srodowiskowo-rodzinnej,
i) Gabinet poloznej sSrodowiskowo - rodzinnej,
J) Zespdt transportu sanitarnego,

k) Poradnia ginekologiczno - potoznicza,

1) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy (ginekologiczny),
m) Poradnia otolaryngologiczna,

n) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy (otolaryngologiczny),
m

0) Pracownia USG. J
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Przychodnig kieruje Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu.

Do zadan przychodni nalezy w szczegolnosci :
— $wiadczenie ustug medycznych z zakresu kompetencji lekarza rodzinnego, lekarza
internisty oraz lekarza pediatry,
— sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad populacja,
— $wiadczenie ustug medycznych z zakresu kompetencji lekarzy specjalistow,
— $wiadczenie uslug medycznych nad pracujgcymi z zakresu kompetencji lekarza
medycyny pracy.
II. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Nasielsku
Przychodnia w Starych Piescirogach, ul. Sikorskiego 5/17, 05-191 Nasielsk,
z funkcjonujacymi w nim komérkami organizacyjnymi:
a) Poradnia lekarza POZ,
b) Gabinet medycyny szkolnej,
c) Gabinet diagnostyczno - zabiegowy,
d) Punkt szczepien.

Przychodnig kieruje Zastepca Dyrektora Ds. Medycznych podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu.

Do zadan komoérek organizacyjnych Przychodni nalezy w szczego6lnoscei:

— S$wiadczenie ustug medycznych z zakresu kompetencji lekarza rodzinnego, lekarza
internisty oraz lekarza pediatry,
— sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad populacja.
III. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Nasielsku
Filia w Cieksynie, ul. Sportowa 5, 05-192 Cieksyn z nastepujacymi komoérkami
organizacyjnymi:

a) Poradnia lekarza POZ,
b) Gabinet medycyny szkolnej,
c) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
d) Punkt szczepien.

Filig kieruje Zastgpca Dyrektora Ds. Medycznych podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu.




Do zadan Filii nalezy w szczegolnosci:
— $wiadczenie ustug medycznych z zakresu kompetencji lekarza rodzinnego, lekarza
internisty oraz lekarza pediatry,
— sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad populacja.
IV. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Nasielsku
Poradnia Terapii Uzaleznien w Nasielsku, ul. Warszawska 52, 05 - 190 Nasielsk,
Z nastepujgcymi gabinetami:
a) sala terapii indywidualne;j,
b) sala terapii grupowe;.

Poradnig kieruje jej kierownik, podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Do zadan poradni

nalezy w szczegolnosci:

— realizowanie programow psychoterapii dla oséb uzaleznionych od alkoholu,
programow psychoterapii dla 0sob zyjacych w bliskim zwigzku emocjonalnym z osoba
uzalezniong tzn. dla 0s6b wspotuzaleznionych,

— poradnictwo psychologiczne w zakresie uzaleznien od srodkéw psychoaktywnych i w
zakresie wspotuzaleznienia,

— pomoc osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych w celu znalezienia
odpowiedniej placowki zajmujacej sie danym problemem np. dzieci z rodzin
alkoholowych, wykorzystanie seksualne, przemoc w rodzinie,

— kierowanie pacjentow uzaleznionych na leczenie stacjonarne do szpitali
specjalistycznych.

4. W pionie dziatalnosci medycznej funkcjonuje Pielegniarka koordynujgca, ktéra podiega
stuzbowo Dbezposrednio Dyrektorowi Zakladu, a merytorycznie Z-cy Dyrektora
ds. Medycznych. Pielegniarka koordynujaca prowadzi w szczeg6lno$ci zadania dotyczace
zatwierdzania i rozliczania rozkladéw czasu pracy personelu $redniego i nizszego
zatrudnionego w jednostkach/komérkach organizacyjnych Zaktadu.

5. W Zakladzie funkcjonuja nastgpujace komoérki organizacyjne — wieloosobowe
1 jednoosobowe stanowiska pracy wykonujace obstuge administracyjno - gospodarczo -
techniczng Zaktadu:

1) Jednoosobowe stanowisko — Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania,
2) Jednoosobowe stanowisko — Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych,

I

3) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych,




4) Jednoosobowe stanowisko ds. Statystyki Medyczne;j,
5) Radca prawny,

6) Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr i Ptac,

7) Jednoosobowe stanowisko - Kasjer.

6. Ww. stanowiska organizujg prace i odpowiadaja za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte
zalatwianie powierzonych spraw.

7. Do wspélnych zadan jednostek, komorek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy, tworzacych strukture organizacyjng Zaktadu, nalezy:

1) realizacja zadan Zaktadu i celu, dla ktérego zostal on utworzony, okreslonych
w powszechnie obowiagzujgcych przepisach prawa, Statucie oraz niniejszym
Regulaminie,

2) dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zakladu,

3) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w poszczegolnych zarzadzeniach
Dyrektora Zakladu lub jego poleceniach.

8. Wspébldziatanie pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi
Zakladu odbywa si¢ w sposob zapewniajacy sprawno$¢ funkcjonowania Zakladu oraz
kompleksowos¢, dostepnos¢ i nalezytg jakos¢ udzielanych przez Zaklad swiadczen
zdrowotnych.

9. Szczegdlowy wykaz komorek organizacyjnych oraz jego zmiany okresla Dyrektor Zaktadu
Zarzadzeniem.

§3
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora obejmuje m.in.:

1) samodzielne zarzgdzanie Zaktadem i odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie,

2) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

3) zwierzchnictwo nad wszystkimi pracownikami Zak}adu,

4) zapewnienie chorym wlasciwych swiadczen zdrowotnych,

5) organizowanie pracy Zaktadu w sposdb zapewniajacy prawidlowe udzielanie
swiadczen zdrowotnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawartymi
umowami,

6) prawidlowa gospodarke mieniem Zaktadu,

7) nadzér nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki lekami,




8) zapewnienie Zaktadowi niezbednego sprzetu, aparatury, lekow, materiatéw i
innych dobr w sposob zgodny z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych i zapewnienie wihasciwego stanu higieniczno — sanitarnego i
estetycznego Zakladu i jego otoczenia,

9) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podleglego personelu,

10) doskonalenie pracy podlegtego personelu, m.in. przez umozliwienie
doksztatcania i udziat w szkoleniach wewnatrzzaktadowych,

11) nadzor nad przestrzeganiem przepisow p/pozarowych, BHP,

12)nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych
obronnosci i obrony cywilnej,

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

14) wydawanie zarzadzen, decyzji i inne niezb¢dne dziatania wchodzace w zakres
biezacego zarzadzania Zaktadem,

15) nagradzanie, wyrdznianie i karanie pracownikéw,

16) nadzorowanie terminowego i prawidtowego prowadzenia sprawozdawczos$ci
medycznej, finansowej i innej wymaganej prawem.

2. Wyszczegolnione powyzej obowiazki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednig
podstawe do definiowania odpowiedzialno$ci Dyrektora jako rownoznacznej z jego
obowigzkami.

3. Dyrektor jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Zakladzie.

B

W przypadku uzasadnionej potrzeby Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli
wewnetrznej. Zakres, czas trwania kontroli a takze sktad osobowy zespotu kontrolnego
okresli Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

5. Dyrektorowi Zakladu podlega Poradnia Terapii Uzaleznien, ktora kieruje jej kierownik.

§4
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI ZASTEPCY DYREKTORA DS.
MEDYCZNYCH

1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2) Zakres obowiagzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych obejmuje m.in.:
1) wspotudzial w opracowaniu struktury organizacyjnej pionu opieki zdrowotne;j
2) okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy w jednostkach organizacyjnych

prowadzacych dzialalno$¢ medyczng, podleglych Z-cy Dyrektora ds. Medycznych

) W,



— Przychodni w Nasielsku,
— Przychodni w Starych Piescirogach,
— Filii w Cieksynie,

3) okre$lanie poziomu kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

4) ustalanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla kazdego
podlegtego pracownika w pionie opieki zdrowotne;,

5) planowanie zatrudnienia dla podlegltych stanowisk pracy,

6) wspdluczestniczenie w doskonaleniu systemu motywowania 1 oceniania
pracownikow,

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu strategii wynagradzania personelu,

8) uczestniczenie w planowaniu budzetu i zasobow potrzebnych do realizacji sSwiadczen
medycznych,

9) dokonywanie systematycznej oceny jakosci, dostepnosci realizowanych $wiadczen i
przestrzegania standardéw opieki zdrowotnej,

10) wspétudziat w opracowywaniu ofert konkursowych poprzedzajacych zawieranie
umoéw o udzielanie swiadczen zdrowotnych osobom objetym powszechnym
ubezpieczeniem zdrowotnym z dysponentami $rodkéw finansowych np.
Narodowym Funduszem Zdrowia itp.,

11) biezace analizowanie zapotrzebowania rynku na $wiadczenia zdrowotne,

12)udziat w dostosowaniu biezacej dziatalnosci Zakladu do obserwowanych
i przewidywanych trendow zmian na rynku ushugobiorcow,

13) wspdtuczestniczenie w  opracowywaniu  strategii  utrzymania aktualnych
1 pozyskiwania nowych ustugobiorcow,

14) sprawowanie nadzoru w podleglych komorkach organizacyjnych nad:

a) porzadkiem i dyscypling pracy personelu,

b) realizacjg budzetu Zaktadu przeznaczonego na swiadczenia medyczne,

¢) stanem sanitarno — higienicznym,

d) jakoscig dokumentacji pacjentow sporzadzonej przez podlegly personel,
terminowoscia, sprawozdawczoscig oraz jakoscia realizowanych zadan,

15) wspdlprace w realizacji zadan z Dyrektorem Zaktadu,

16) uczestniczenie w planowaniu strategicznym Zaktadu poprzez wyznaczenie dla

podleglego personelu zadan, termindéw i sposobow ich wykonywania, 4




17) uczestniczenie w odprawach kierownictwa Zakladu, posiedzeniach Zaktadu i innych

zespotach doradczych powolanych przez Dyrektora Zaktadu,

18) wspotprace z Samorzadem Lekarskim,

19) wspolprace z wladzami samorzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami itp. na

rzecz realizacji programow prozdrowotnych,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskéw skladanych przez pacjentow.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych odpowiada:

1)
2)

4. Ponadto
1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

za caloksztatt spraw nalezacych do jego obowigzkow,
za podejmowanie decyzji, jak i za decyzje nie podjete w sytuacjach tego
wymagajacych
Z-ca Dyrektora ds. Medycznych:
uczestniczy w gospodarowaniu budzetem pionu medycznego wraz
z analizowaniem wykorzystania optaconego czasu pracy personelu,
decyduje o przydzielaniu zadan dla kadry medycznej Zaktadu,
zatwierdza standardy medyczne, opiniuje inne standardy obowigzujace
w Zakladzie,
ocenia prace podleglego personelu i uczestniczy w ocenianiu pracy innych
komérek organizacyjnych,
sktada wnioski w sprawie organizacji komoérek Zaktadu,
uczestniczy w szkoleniach i kursach podnoszacych kwalifikacje,
zawiadamia bezzwtocznie Dyrektora Zaktadu o kazdym wykroczeniu przeciw
ustalonym zasadom pracy personelu medycznego oraz nie przestrzeganiu zasad
etyki,
akceptuje pod wzgledem merytorycznym rachunki/faktury (oraz inne
dokumenty ksiegowe) dotyczace zakupoéw lekdéw, §rodkéw farmaceutycznych,
odczynnikéw laboratoryjnych oraz innych o charakterze medycznym oraz

analizuje te wydatki pod wzgledem celowosci ich poniesienia.

5. Z/ca Dyrektora ds. Medycznych jest upowazniony do zaciggania zobowigzan w granicach

planu finansowego Zakladu.

6. Z - ca Dyrektora ds. Medycznych wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora

Zakladu,

a nie ujete w niniejszym regulaminie.




§5
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKA/ZASTEPCY
MEDYCZNEGO LABORATORIUM DIAGNOSTYCZNEGO
. Kierownik medycznego laboratorium diagnostycznego podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
. Zastepca kierownik medycznego laboratorium diagnostycznego podlega bezposrednio
kierownikowi medycznego laboratorium diagnostycznego.
. Zakres obowigzkow Kierownika/Zastepcy kierownika medycznego laboratorium
diagnostycznego obejmuje m.in.:
1) nadzér merytoryczny nad medycznym laboratorium diagnostycznym,
2) przeprowadzanie sprawdzianéw kontroli zewngtrznej, w tym obstuga
elektronicznego raportowania wynikow w ramach Centralnego O$rodka Badan
Jakos$ci w Diagnostyce Laboratoryjnej z Lodzi.
3) aktualizacja danych w zakresie metodyki, wyposazenia, stanu zatrudnienia w
Krajowej Izbie Diagnostow Laboratoryjnych,
4) wdrazanie metod diagnostycznych zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,
5) zamawianie odczynnikéw i akcesoridow w celu zapewnienia cigglosci badan,
6) sprawdzanie faktur za odczynniki i akcesoria laboratoryjnej pod katem
zgodno$ci z zaméwieniem,
7) opracowanie i wdrozenie procedur laboratoryjnych oraz instrukcji zgodnie z
dobrg praktyka laboratoryjna,
8) opracowanie i aktualizacja harmonogramu kontroli wewnatrzlaboratoryjnej,
9) przygotowywanie opisow przedmiotow zamowienia (SIWZ) dla potrzeb
laboratorium w celu przeprowadzenia postepowan przetargowych,
10) nadzor nad realizacjg umow w zakresie dostaw odczynnikow i wykonywania
badan specjalistycznych u podwykonawcow,
11)nadzér nad wykonywaniem kontroli wewnagtrzlaboratoryjnej zgodnie
z wymogami standardéw jakosci w laboratorium oraz zgodnie
z obowiazujacymi w laboratorium procedurami,
12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
1 przekazywanie zdobytej wiedzy pozostatym pracownikom laboratorium,
13) zyczliwy stosunek do pacjenta, udzielanie wiarygodnych informaciji
dotyczacych zakresu wykonywanych badan,

14) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,




15) przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych w zakladzie,

16) dbanie o dobre imie zakladu, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

17) przestrzeganie ustalonego w zakladzie porzadku i dyscypliny pracy, a ponad
wszystko tajemnicy stuzbowej i gospodarczej, w tym rowniez przestrzeganie
przepisow 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

18) przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen Dyrektora takze tych, ktére nie objete sa

powyzszym zakresem obowigzkow, ale Scisle zwigzanych z pracg w laboratorium.
§6
RADA SPOLECZNA
Zasady i tryb dzialania Rady Spolecznej Zakladu okresla w szczegdlnosci ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej ( Dz. U. z 2022 r. poz. 633, z p6Zzn.zm.), statut
Zaktadu oraz regulamin jej dziatalnosci.
§7
GLOWNY KSIEGOWY
1. Glowny Ksiegowy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowiazkow Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg biezacych i strategicznych
zadan w obszarze ekonomiczno-finansowym wskazanym przez Dyrektora Zaktadu,
2) analizowanie, wnioskowanie oraz przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu projektow
dotyczacych racjonalnego, efektywnego i skutecznego zarzadzania finansami
Zaktadu,
3) opracowanie i nadzér nad wdrozeniem i utrzymaniem zasad ksiegowosci
zarzadczej w dziatalnosci Zaktadu,
4) inicjowanie i wdrazanie dzialan zapewniajagcych bezpieczenstwo operacji
finansowych podejmowanych przez Zaktad,
5) koordynacja dziatan nad opracowaniem i wdrozeniem najefektywniejszych
rozwigzan personalnych i organizacyjnych dotyczacych polityki finansowej
Zakladu,
6) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcego prawa, w szczegc')lnoérci z zakresu

{pr »

rachunkowosci i finanséw publicznych,



7) wykonywanie innych zadaf o charakterze operacyjnym z zakresu polityki
finansowej zleconych przez Dyrektora Zakladu,
8) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zasadami, organizacji sporzagdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu,
¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
8) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Zakladu oraz terminowe i
prawidlowe rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
9) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegle
komorki organizacyjne zgodnie ze schematem organizacyjnym Zaktadu,
10) prowadzenie gospodarki finansowej Zak}adu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
szczegoblnie:
a) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Zaktad,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych,
11) nadzér nad prawidtowoscia wykorzystania przydzielonych srodkéw np. dotacji lub
innych srodkéw bedacych w dyspozycji Zakladu,
12) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych oraz ich zmian,
c) kontroli operacji gospodarczych Zaktadu stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

J

Zakladu, dotyczacych prowadzenia polityki rachunkowosci, W szczegodlnosci
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zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

14) wykonywanie innych zadan o charakterze operacyjnym i strategicznym z zakresu
polityki finansowej zleconych przez Dyrektora.

15) zapewnienie szczegbélowosci ewidencji dajacej gwarancje wlasciwego przebiegu
operacji gospodarczych, ochron¢ mienia i wiarygodng informacje dla potrzeb
zarzadzania,

16) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej 1 analitycznej Zakladu wediug
zaktadowego planu kont,

17) sporzadzanie analiz i informacji dla uprawnionych organow,

18) planowanie i wykonywanie analiz ekonomicznych i ich weryfikowanie,

19) przyjmowanie rozliczen materialowych celem wykorzystania ich w dokumentacji
finansowej Zaktadu,

20) prowadzenie ewidencji majatku Zaktadu.

3. Z tytulu nalozonych obowigzkow Glowny Ksiggowy posiada uprawnienia do:

1) merytorycznej oceny podleglego personelu,

2) zglaszania wnioskdw, propozycji i projektow dotyczgcych dzialan operacyjnych
lub/ i strategicznych z zakresu realizowanych zadan.

4. Wyszczegdlnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednig
podstawe do definiowania odpowiedzialnosci pracownika jako réwnoznacznej z jego

obowigzkami.
§8
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI PELNOMOCNIKA DYREKTORA DS.
ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

1. Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ds. ZSZ) podiega
stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadah Pelnomocnika Dyrektora ds. ZSZ nalezy planowanie, organizowanie
i koordynacja dziatan w zakladzie w obszarze zarzgdzania jakoscig oraz zarzgdzania
srodowiskowego.

3. Zakres obowigzkoéw Pelnomocnika obejmuje:

1) rozwijanie 1 propagowanie idei projakosciowych, proekologicznych oraz
zapewnienie znajomosci celéw, zadan, polityki jakosci i srodowiska przez

wszystkich zatrudnionych,




2) nadzér nad identyfikacja, analizg, realizacja i utrzymaniem procesow niezbednych
do funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

3) nadzér nad dokumentacjg systemowa i koordynacja dzialan w zakresie jej
opracowywania, wdrazania oraz zapewnienia zgodnosci, aktualnosci i integralnosci,

4) przygotowanie, nadzor 1 monitorowanie realizacji programéw szkolen
wewnetrznych w  zakresie jakosci, ochrony S$rodowiska oraz mechanizmow
wspierajacych swiadomos¢ pracownikow odnosnie wymagan klienta,

5) planowanie i nadzér nad prowadzonymi auditami wewng¢trznymi w obszarze jakosci,
srodowiska oraz nadzor nad usuwaniem niezgodnosci stwierdzonych podczas
auditow,

6) przygotowywanie 1 przedstawianie Dyrektorowi informacji dotyczacych
funkcjonowania wdrozonych systemow, potrzeb zwigzanych z doskonaleniem oraz
nadzor nad realizacjq ustalen z przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) inicjowanic 1 nadzorowanie dziatan Korygujacych, zapobiegawczych i
doskonalacych,

8) stale wspdldziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu, wdrazaniu i utrzymywaniu zintegrowanego systemu zarzgdzania
oraz rozwijanie wdrozonego systemu w tym celéw i zadan jakosciowych oraz
srodowiskowych,

9) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie spraw dotyczacych systemu
jakosci $rodowiska,

10) prowadzenie oceny zgodnosci z wymaganiami dla systemu zarzadzania jakoscia
oraz systemu zarzadzania srodowiskowego,

11) nadzorowanie, w ramach zarzadzania $rodowiskowego, gotowosci na wypadek
awarii,

12) realizacja innych zadan zwigzanych z zarzadzaniem jakoscig oraz zarzadzaniem

srodowiskowym.
§9
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI INSPEKTORA DS. OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

1. Informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO) oraz pracownikéw SP ZOZ
w Nasielsku o obowiazkach spoczywajacych na nich, na mocy Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawig ochrony osob
\
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fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (RODO) oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

Monitorowanie przestrzegania wymagan prawnych dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz polityk Administratora lub Procesora w SP ZOZ w Nasielsku.

Cykliczne organizowanie szkolen wewnetrznych dla personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania danych osobowych.

Przeprowadzania systematycznych audytow wewnetrznych w zakresie przestrzegania
wymagan prawnych i polityk w zakresie ochrony danych osobowych.

Udzielanie wskazowek ADO w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe
oraz w zakresie przestrzegania prawa przez ADO lub Procesorow danych, w szczegdlnosci
jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego ocen¢ pod katem
zrodia, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz najlepsze praktyki
pozwalajgce zminimalizowa¢ to ryzyko.

Przygotowanie na zadanie ADO, zalecen dotyczacych oceny skutkéw oraz monitorowanie
ich wykonania w przypadku, gdy ADO przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest
do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych.

Wspolpraca z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych (GIODO).

§ 10
STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych sklada si¢ ze stanowisk:

inspektor bhp, stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych, informatyk, rejestratorki oraz

pracownik—gospodarczy 1 sprzataczki. Inspektor bhp, stanowisko ds. administracyjno —

gospodarczych 1 informatyk podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zakladu,

a pracownik gospodarczy, rejestratorki i sprzataczki podlegajg stuzbowo bezposrednio

pielegniarce koordynujace;.

Stanowisko to prowadzi w szczegdlnos$ci sprawy:

1) Obstugi i nadzoru pod wzgledem BHP i ppoz.;
2) Obstugi biurowej w zakresie administracyjno — gospodarczym;

3) Obshugi informatycznej (w tym IODO, ASI);

4) Obstugi dokumentacji medycznej i rejestracji pacjentow; {
' f / . 15
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5) Obslugi gospodarczo — technicznej Zaktadu.
§11
STANOWISKO DS. STATYSTYKI MEDYCZNEJ

1. Jednoosobowe Stanowisko ds. Statystyki Medycznej podlega stuzbowo bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu, obejmuje analizy, sprawozdawczos¢, statystyke medyczna.
2. Do obowigzkow Statystyka medycznego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw sprawozdawczosci, statystyki medycznej,

2) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ushug medycznych dla Narodowego
Funduszu Zdrowia, zar6wno w formie elektronicznej (program wymagany przez
NFZ) jak i pisemne;j,

3) przedstawienie przygotowanych dokumentéw do akceptacji Dyrektora Zakladu,

4) przygotowywanie dokumentow w sposob rzetelny i w wymaganym dla nich
terminie - Statystyk medyczny za posrednictwem Dyrektora Zaktadu moze zadaé
od innych pracownikéw Zakladu dokumentéw koniecznych do terminowego
sporzadzania sprawozdan z odpowiednim wyprzedzeniem,

5) biezace, pisemne informowanie Dyrektora Zakladu o opdznieniach
1 nieterminowym otrzymywaniu dokumentow,

6) biezace, pisemne informowanie Dyrektora Zaktadu o iloSci wykonanych przez
Zaklad ustug, a szczegdlnie o niepelnej realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia lub nadwykonaniach,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zawieranych przez Zaktad kontraktow na ustugi
medyczne, m.in. przygotowywanie ofert do konkurséw,

8) przygotowywanie uméw na zakup ustug medycznych,

9) miesigczne i roczne rozliczenia zawartych umow na kontraktowanie $wiadczen
zdrowotnych z NFZ oraz uméw na ustugi medyczne z podwykonawcami,

10) analiza oraz planowanie wykonania ustug medycznych,

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora Zakladu.

§12
RADCA PRAWNY
Radca prawny udziela pomocy prawnej i wykonuje obstuge prawng Zaktadu w zakresie

okreslonym ustawg o radcach prawnych.




§13
JEDNOOSOBOWE STANOWISKO DS. KADR I PEAC

Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr i Plac zajmujace si¢ obstugg kadrowo - ptacowa Zakladu.

Podlega ono stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Jednoosobowe stanowisko ds. Kadr

1 Ptac prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg zadan Zaktadu w zakresie:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

spraw osobowych,
ksztalcenia i doksztatcania pracownikéw,
spraw socjalnych,
obliczania wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wychowawczych
i rodzinnych itp.,
rozliczania z wlasciwymi instytucjami, a szczegdlnosci z Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych i Funduszem Pracy,
informacji podatkowej odnosnie podatku od 0séb fizycznych,
wspolpracy z Glownym Ksiegowym w zakresie finansowych rozliczen
pracowniczych.
§14
KASJER

1. Jednoosobowe stanowisko - Kasjer podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

2. Zadania okreslone w ust. 1 szczegétowo okresla instrukcja kasowa Zaktadu.

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie gotéwki oraz innych waloréw,
dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow  przychodowych i
rozchodowych tj. :

— wplaty gotowki do banku,

— podjecie gotéwki,

— podjecie biezacego uzupelnienia pogotowia kasowego,
— dokonywanie wyplat na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodow,
sporzadzanie raportéw kasowych ze wszystkich wplat i wyptat,
pokontrolne przekazywanie kasy wyznaczonemu przez Gléwnego Ksiggowego
zastepcy, w razie urlopu lub zwolnienia lekarskiego w obecnosci Gléwnego
Ksigegowego w razie stwierdzenia wlamania, jego usilowania lub innych zdarzen

majgcych charakter naruszen prawa / np. fatszerstwa banknotow.




§15
PIELEGNIARKA KOORDYNUJACA
1. Pielegniarka koordynujagca podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zakladu,
a merytorycznie Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.
2. Pielegniarka koordynujgca prowadzi zagadnienia dotyczace zatwierdzania i rozliczania
rozktadow czasu pracy personelu $redniego i nizszego zatrudnionego
w jednostkach/komoérkach organizacyjnych Zaktadu.
3. Pielegniarka koordynujaca odpowiada za gospodarke magazynowa Zakladu, a takze za
przeprowadzanie inwentaryzacji materiatow zapasowych Zaktadu.
4. Pielegniarka koordynujgca uczestniczy w realizacji zadan w zakresie:
— spraw administracyjnych,

— organizowania i monitorowania opieki pielegniarskiej

polityki kadrowej w zakresie podleglego personelu,
— kontroli poszczego6lnych komoérek organizacyjnych.
5. W czasie nieobecnosci pielegniarki koordynujacej zakres jej obowigzkéw 1 uprawnien
przejmuje osoba przez nig wyznaczona.
§16
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ

. Zaklad prowadzi dziatalnos¢ leczniczg poprzez udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen
zdrowotnych.
. Zaklad udziela swiadczen zdrowotnych bezptatnie, za czesciows odptatnoscig lub odptatnie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegélnosci z ustawa z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw
publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z p6Zn. zm.) i zawartymi umowami, w tym
umowami zawartymi z dysponentami srodkéw publicznych.
Swiadczenia zdrowotne sa udzielane:

— dostgpnymi metodami i $rodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy

medycznej, zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

— znalezytg starannoscia,

— Z poszanowaniem praw pacjenta.
Swiadczenia zdrowotne sg udzielane przez osoby wykonujace zawéd medyczny oraz
spelniajgce wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych takze cudzoziemcom nie ubezpieczopym wg zasad




okreslonych w odrebnych przepisach.
§17
. Zadne okolicznosci nie mogg stanowié podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do Zakladu potrzebuje natychmiastowego
udzielenia swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.
. Swiadczenia zdrowotne w przypadkach nagtych, zagrozenia zycia lub zdrowia sa udzielane
niezwlocznie.
§18
. Zaklad zapewnia rejestracje pacjentow na podstawie zgloszenia:
1) osobistego,
2) telefonicznego
3) online,
4) za posrednictwem osoby trzecie;j.
. Rejestracji pacjentéw dokonuje Rejestracja Zaktadu Przychodni w Nasielsku przy
ul. Sportowej 2, nr telefonu (23) 691 25 03, Rejestracja Zaktadu Przychodni
w Starych Piescirogach przy ul. Sikorskiego 5/17, nr telefonu (23) 23 691 22 20 w dni
pracujgce od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 18.00 oraz Rejestracja Zaktadu
Filii w Cieksynie przy ul. Sportowej 5, nr telefonu (23) 693 50 05 w dni pracujace
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 14.00 lub od 13.00 do 18.00.
. Pracownik Zakladu dokonujacy rejestracji informuje jednoczesnie pacjenta
o przewidywanym terminie i godzinie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.
. W przypadku zmiany terminu lub godziny udzielenia $wiadczenia zdrowotnego pracownik
dokonujacy rejestracji informuje o tym pacjenta, ustalajgc nowy termin i godziny udzielenia
$wiadczenia.
§19

. Zaklad prowadzi rejestracje ubezpieczonych oczekujgcych na udzielenie swiadczenia
zdrowotnego, zwany dalej ,,listg oczekujacych”.
. W przypadku braku mozliwosci udzielenia swiadczenia zdrowotnego w dniu zgloszenia
Zaklad:

1) umieszcza w rejestrze imi¢ i nazwisko ubezpieczonego oraz jego numer

PESEL,
2) okresla w rejestrze, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej
1 stanem zdrowia pacjenta, kolejnos¢ udzielenia $wiadczen zdrowotnych,

3) comiesiecznie przekazuje Narodowemu Funduszowi Zdrowia, inf] ')rmuje

C Q,{%




o liczbie ubezpieczonych oczekujgcych na udzielenie §wiadczenia i czasie
oczekiwania,
4) informuje ubezpieczonego o czasie oczekiwania na §wiadczenie zdrowotne

oraz kryteriach, ktére zdecydowaty o jego miejscu w rejestrze.

3. Postanowien ust. 1 i 2 nie stosuje sie do $wiadczen zdrowotnych udzielanych

w przypadkach o ktérych mowaw § 17 .

W przypadku braku mozliwosci udzielenia $wiadczen zdrowotnych okreslonych
w umowie z Narodowym Funduszem Zdrowia z przyczyn lezacych po stronie Zakladu lub
spowodowanych wystapieniem sity wyzszej Zaktad zapewnia pacjentom, o ktérych mowa
w § 16, udzielenie $wiadczen zdrowotnych przez inny podmiot uprawniony do udzielania
tych $wiadczen. W takim przypadku Zaklad dokonuje bezposrednio z innym podmiotem
uprawnionym do udzielania $wiadczen zdrowotnych, ktéry udzielit swiadczenia,
rozliczenia kosztéw udzielonych $wiadczen, ktorych zakres okresla umowa zawarta

z Funduszem.

§20

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego wiasciwych

dla rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do obrotu i do uzywania

zgodnie z odrebnymi przepisami.

1t

1.

§21

Zaklad prowadzi dokumentacje medyczng osob korzystajacych ze §wiadczen zdrowotnych
z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji oraz udostgpnia
dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Szczegbtowe =zasady prowadzenia, przechowywania i wudostepniania dokumentacji

medycznej okreslajg obowigzujace przepisy prawa.

§ 22

ORGANIZACJA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH Z ZAKRESU

PODSTAWOWEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ

Zakres kompetencji lekarza podstawowe]j opieki zdrowotnej powinien by¢ zgodny z
rodzajem udzielanych $wiadczen zdrowotnych. Zakres ten musi wynika¢ z wyuczonej

specjalnosci oraz ustalonego przez Zaktad zakresu czynnosci i obowigzkow lekarza.

. Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, pielggniarki i

potoznej podstawowej opieki zdrowotnej sposréd lekarzy, pielegniarek 1i potoznych
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1.

ubezpieczenia zdrowotnego, nie czesciej niz dwa razy w roku.
Wybér lekarza, pielegniarki i poloznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza
o$wiadczenie woli ubezpieczonego zlozone w formie deklaracji wyboru.

§23

. Ubezpieczony zglaszajgcy si¢ do poradni udzielajacej swiadczen z zakresu podstawowej

opieki kazdorazowo musi poda¢ w rejestracji swoj numer PESEL i potwierdzi¢ swoja
tozsamos¢ jednym z wymienionych dokumentow tj. dowodem osobistym, paszportem lub
prawem jazdy a w przypadku dzieci objetych obowiazkiem szkolnym do ukonczenia 18
roku zycia aktualng legitymacj¢ szkolna.
Jezeli NFZ nie potwierdzi uprawnien pacjenta do korzystania ze $wiadczen
przystugujacych osobie ubezpieczonej, pacjent moze potwierdzi¢ je poprzez:
przedstawienie dokumentu potwierdzajagcego prawo do swiadczen lub zlozenie
pisemnego os$wiadczenia o przystugujagcym mu prawie do swiadczen.
§ 24
Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich
dziatan stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia pacjenta,
a w szczegoblnosci do postgpowania zgodnie z zakresem kompetencji lekarza podstawowe;j
opieki zdrowotne;.
W ramach $wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Zaktad zapewnia ubezpieczonym
dostep do badan diagnostycznych.
Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa jesli to mozliwe
w dniu zgloszenia wedtug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujgcego rejestracji.
§ 25
Poradnie podstawowe] opieki zdrowotnej sg czynne w dni pracujace od poniedziatku do
piatku w godz. od 8.00 do 18.00, Filia w Cieksynie od 8.00 do 14.00 lub od 13.00 do 18.00.
Imiona i nazwiska o0so6b udzielajacych S$wiadczen zdrowotnych w poradniach oraz
informacje o godzinach ich udzielania a takze sposobie zabezpieczania dziennej i nocnej
pomocy wyjazdowej, jak rowniez informacje o nieobecnosci i zastepstwach o0s6b
udzielajacych $§wiadczen - zamieszczane sg na tablicach ogloszen w miejscu, w ktéorym
udzielane sg $wiadczenia zdrowotne oraz na drzwiach poradni (gabinetéw lekarskich).
Badanie i porady lekarskie w zakresie podstawowe]j opieki zdrowotnej udzielane sg w
gabinecie lekarza, a w uzasadnionych przypadkach w domu chorego.
§26
ORGANIZACJA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH Z ZAKRESU
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AMBULATORYJNEJ OPIEKI SPECJALISTYCZNEJ

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej sg udzielane przez
Zaktad w ramach porad specjalistycznych, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego.

. Ambulatoryjne specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne udzielane ubezpieczonemu bez
skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli jest ono wymagane, oplaca
ubezpieczony.

. W stanach bezposredniego zagrozenia zycia lub porodu, $wiadczenia zdrowotne sg
udzielane bez wymaganego skierowania. Jezeli stan zdrowia ubezpieczonego wymaga
kontynuacji leczenia specjalistycznego, to zwigzane z tym kolejne wizyty w gabinecie
lekarza specjalisty, odbywaja sie bez ponownego skierowania.

§ 27

. Poradnie specjalistyczne przyjmuja pacjentéw w dni pracujgce wg harmonogramu.

. Imiona i nazwiska o0s6b udzielajacych $wiadczen zdrowotnych w poradniach
specjalistycznych oraz informacje o godzinach i miejscu ich udzielania, a takze informacje
o nieobecnosci i zastgpstwach osob udzielajacych swiadczen - zamieszczane sg na tablicach
ogloszen w miejscu, w ktorym udzielane sg swiadczenia zdrowotne oraz na drzwiach
poradni (gabinetow lekarskich).

§ 28

1. Pacjent przyjmowany (zglaszajacy si¢) do poradni specjalistycznej musi posiadac:

1) obowiazujacy dokument o ktérych mowa w § 23,

2) skierowanie od lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub od innego
lekarza specjalisty posiadajgcego umowe z NFZ, zwierajgce oznaczenie kodu
jednostki chorobowej i inne informacje wymagane prawem, z zastrzezeniem
przypadkéw wymienionych w § 17.

3) dotychczasowe wyniki badan dodatkowych zgodnie z zakresem kompetencji
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, w zaleznosci od aktualnego
schorzenia, jezeli oryginaly wynikéw badan nie s3g zamieszczone
w dokumentacji wewnetrznej pacjenta.

4) karte informacyjng leczenia szpitalnego, jesli pacjent byl wczesniej
hospitalizowany,

5) inne wyniki badan bedgcych w posiadaniu pacjenta, zwigzane z jego choroba.

2. Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $wiadczen specjalistycznych sposréd
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lekarzy udzielajacych tych §wiadczeh w poradni.
W przypadku czasowe]j nieobecnosci osob udzielajacych $wiadczen specjalistycznych,
Zaklad jest zobowigzany do ustanowienia zastepstwa tych osob.
. Przyjmowanie pacjentow w poradniach specjalistycznych nastgpuje bez zbgdnej zwloki, o
ile to mozliwe w dniu zgloszenia lub na podstawie sporzadzonej przez rejestracje kolejki
oczekujgcych wedtug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji.
. W przypadkach naglych, zagrazajacych zdrowiu lub Zzyciu pacjenta - porada
specjalistyczna, niezbedny zabieg lub wizyta odbywa si¢ w dniu zgloszenia.
. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie mégt by¢ osiagnigty, lekarz specjalista
kieruje pacjenta do leczenia szpitalnego.

§29
Poradnia Medycyny Pracy udziela swiadczen zdrowotnych pracownikom Zakladu oraz
innym osobom wytgcznie na podstawie stosownych uméw zawartych z pracodawcami.
Koszty badan pracowniczych ponoszg pracodawcy. Warunki szczegétowe rozliczen sa
zawarte w umowach.
Poradnia Medycyny Pracy realizuje pracownicze badania profilaktyczne (wst¢pne,
okresowe i kontrolne) oraz badania do celéw sanitarno - epidemiologicznych, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
Badania sg wykonywane przez lekarzy posiadajgcych wymagane w tym zakresie
kwalifikacje i uprawnienia.

§ 30
Badania sg3 wykonywane na podstawie skierowania na badania (wg obowigzujacego
wzoru) wystawionego przez pracodawce z okresleniem stanowiska, na ktérym jest lub
bedzie zatrudniona osoba kierowana na badania.
Lekarz medycyny pracy w uzasadnionych przypadkach korzysta z diagnostyki oraz
konsultacji ktore moze uzyska¢ w Zakladzie, a w przypadku ich braku z pomocy
placowek, z ktéorymi Zaklad wspolpracuje, ewentualnie ma podpisane odpowiednie
Umowy.

§31
Poradnia Medycyny Pracy przyjmuje pacjentow w dni pracujgce wg ustalonego
harmonogramu.
Informacje dotyczace godzin i miejsca udzielania $wiadczen, imiona i nazwiska osdb
udzielajgcych $wiadczen, a takze informacje o nieobecnos$ci os6b udzielajacych

$wiadczen zamieszczono na tablicach ogloszen w miejscu, w ktorym udzielane sg
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1.

$wiadczenia zdrowotne oraz na drzwiach poradni.

§32
W laboratorium wchodzacym w sktad Zaktadu wykonywane sg badania diagnostyczne i
analityka medyczna na podstawie skierowan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
lekarza specjalisty.
Pacjenci, ktorzy posiadajg skierowanie od lekarza udzielajagcego swiadczen zdrowotnych
w Zakladzie, zobowiazani sg wykona¢ badania w pracowniach i laboratorium Zaktadu.
W laboratorium Zakladu wykonywane sg takze badania na rzecz innych
swiadczeniodawcow na podstawie podpisanych z nimi umoéw.
W laboratorium wykonywane sg rowniez badania odptatnie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi wediug cennika na badania laboratoryjne dostepnego dla pacjentdéw
bez skierowania od lekarza POZ czy lekarza specjalisty.
Badania pilne wykonywane s3 w dniu zgloszenia si¢ pacjenta.
Ustalenie kolejnosci przyjec pacjentéw do badania i terminu otrzymania wynikow badania
ma wylacznie charakter porzadkowy. Czynnosci tej dokonuje pracownik wykonujgcy
badania.
Godziny przyjec pacjentow do badania wywieszone sg na drzwiach laboratorium.
Wykaz wykonywanych badan diagnostycznych przez laboratorium zamieszczony jest na
tablicy ogloszen w miejscu, w ktorym badania sg wykonywane.

§33

. Zaklad wspoldziala z innymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie prawidtowosci

diagnostyki, leczenia pacjentéw i cigglosci postepowania, w szczegbélnosci poprzez
kierowanie do innych placowek w celu konsultacji specjalistycznych, zlecanie badan
laboratoryjnych niewykonywanych w Zaktadzie, kierowanie na zabiegi specjalistyczne,
o ile nie ma mozliwosci ich wykonania w Zakladzie.

Szczegbtowe zasady wspotdziatania z innymi zakladami opieki zdrowotnej, w zakresie
okreslonym w ust. 1, okreslajg wlasciwe przepisy prawa z zastrz. ust. 3.

W razie wystgpienia koniecznosci zapewnienia pacjentom Zakladu prawidtowosci
diagnostyki, leczenia i cigglosci postepowania w 1eczeniu, a takich warunkéw nie posiada
Zaklad — Dyrektor Zaktadu zapewnia te warunki w ramach wspoétdziatania z innymi
zakladami opieki zdrowotnej poprzez zawarcie odpowiednich uméw cywilnoprawnych.

§ 34

ORGANIZACJA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH ODPLATNYCH

Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych nieodptatnie i odptatnie lub za czgsciowa
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odptatnoscia.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie

ograniczaé¢ dostepnosci swiadczen finansowanych ze srodkow publicznych z zapewnieniem

poszanowania zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujgcego i przejrzystego

dostepu do swiadczen zdrowotnych oraz zgodnie ze standardami obowigzujacymi w

medycynie.

Swiadczenia zdrowotne udzielane $wiadczeniobiorcom (osobom ubezpieczonym lub

uprawnionym) w ramach i na zasadach umowy zawartej pomigdzy Zaktadem a NFZ lub

innym ptatnikiem $wiadczen zdrowotnych, a takze $wiadczenia w stanach naglych sa

bezplatne.

Swiadczenia zdrowotne udzielane pozostatym osobom — ustugobiorcom sa odptatne.

Dotyczy to osob nieubezpieczonych i nieuprawnionych do bezplatnych $wiadczen lub

korzystajacych z whasnej woli ze swiadczen poza systemem ustawy o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odplatne udzielane sa w miarg mozliwosci w dniu zgtoszenia lub

w innym terminie uzgodnionym z pacjentem w rejestracji po uprzednim uiszczeniu optaty,

ustalonej kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

Wartos$¢ udzielanych odptatnie swiadczen zdrowotnych okreslona zostala w cennikach

ustalanych, zmienianych i wdrazanych kazdorazowo odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora

Zaktadu:

1) cennik na badania laboratoryjne dostepne dla pacjentow bez skierowania od lekarza
POZ i lekarza specjalisty;

2) cennik ustug medycznych wykonywanych w gabinecie diagnostyczno-zabiegowym i
punkcie szczepien;

3) cennik ustlug medycznych wykonywanych w gabinecie lekarza POZ i lekarza
specjalisty i potozne;j;

4) cennik ustug medycznych wykonywanych w poradni medycyny pracy;

5) cennik pozostatych ustug.

Pacjent ma prawo do peilnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania §wiadczenia

zdrowotnego finansowanego ze srodkéw publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego

swiadczenia.

Zaklad nie moze odmowic¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora potrzebuje

natychmiastowego uzyskania takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub

b
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§35
PRAWA 1 OBOWIAZKI PACJENTA

1. Pacjent ma w szczego6lnosci prawo:

1) do swiadczefi zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom aktualnej wiedzy
medycznej,

2) w sytuacji ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich $wiadczen
zdrowotnych, do przejrzystej, obiektywnej, opartej na kryteriach medycznych,
procedury ustalajacej kolejnosé dostepu do tych swiadczen,

3) do natychmiastowego udzielenia $wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie
zdrowia lub Zzycia (w przypadku porodu pacjentka ma prawo do uzyskania
swiadczen zdrowotnych zwigzanych z porodem),

4) do informacji o swoim stanie zdrowia,

5) do uzyskania od lekarza przystepnej informacji o stanie zdrowia pacjenta,
rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych
i leczniczych, dajacych si¢ przewidzie¢ nastepstwach ich zastosowania albo
zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu,

6) do zachowania w tajemnicy przez osoby wykonujgce zawdd medyczny, w tym
udzielajgce mu Swiadczenn zdrowotnych, informacji z nim zwiazanych,
a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu medycznego,

7) do poszanowania intymnosci i godnosci, w szczegdlnosci w czasie udzielania mu
$wiadczen zdrowotnych,

8) do dostgpu do dokumentacji medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz
udzielonych mu $wiadczen zdrowotnych. SPZOZ w Nasielsku nie pobiera optat za
udostepnienie  dokumentacji medycznej pacjenta (szczegdéhu  dotyczace
udostepniania dokumentacji medycznej zawiera Procedura udostgpniania
dokumentacji medyczne;j).

2. Pozostate prawa pacjenta okreslajg ustawy szczeg6towe - w tym ustawa z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

3. Zaklad jest obiektem uzytecznosci publicznej. Korzysta z niego wielu pacjentéw, niekiedy
rowniez bardzo cierpigcych. Obecno$¢ pacjenta w Zakladzie nie moze byé powodem
irytacji czy nawet pogorszenia samopoczucia pozostalych pacjentéw i ktopotoéw personelu.

4. W zwigzku z powyZszym pacjent - zglaszajacy sie i przebywajacy na terenie Zaktadu ma
obowigzek:

1) zachowywania sie kulturalnie, \ /
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10.

11.

12.

13.

2) nie zaklocaé spokoju innym pacjentom i personelowi,

3) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu, stosowa¢ si¢ do ustalonego
porzadku pracy Zakladu, w tym ustalonej kolejnosci wchodzenia do gabinetu
lekarskiego,

4) stosowac si¢ do zalecen i wskazéwek personelu Zaktadu,

5) przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i uzywania alkoholu oraz Srodkéw
odurzajacych,

6) dbania o higien¢ osobistg przed zgloszeniem si¢ do Zaktadu,

7) dbatosci o mienie stanowiace wlasnos¢ Zakladu,

8) posiada¢ dokumenty potwierdzajace jego prawo do $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkéw publicznych,

9) przestrzega¢ zasad korzystania z urzadzen i powierzonego mu sprzetu,

10) przestrzega¢ obowigzujacych w Zakladzie zasad bezpieczenstwa.

Pacjentowi nie wolno zgda¢ od personelu Zaktadu swiadczenia ustug osobistych, nie
zwigzanych z udzielanych swiadczen zdrowotnych.

Pacjent jest odpowiedzialny za wszelkie szkody powstale w Zaktadzie z jego winy.
Pacjentowi nie wolno zanieczyszcza¢ pomieszczen Zaktadu.

Do 0s6b trzecich przebywajacych na terenie Zaktadu - sprawujgcych opieke prawng lub
faktyczng nad pacjentem lub towarzyszacych pacjentowi odnoszg si¢ odpowiednio
obowigzki i zakazy dotyczace pacjentow.

Osoby te zobowigzane sg podporzadkowac si¢ wszelkim poleceniom i wskazéwkom
personelu Zaktadu.

Jezeli pacjent lub jego opiekun prawny jest przekonany, ze w trakcie korzystania ze
swiadczen zdrowotnych, jego prawa zostaly naruszone, moze:

1) domagac sie ich poszanowania we wniosku ustnym lub pisemnym skierowanym
do personelu udzielajacego swiadczen,

2) ztozyC ustna lub pisemng skargg do Dyrektora Zaktadu.

W razie $mierci pacjenta na terenie Zakladu nalezy bezzwlocznie powiadomié¢ o tym
lekarza.

Lekarz powinien natychmiast dokona¢ oglgdzin zmartego, stwierdzi¢ zgon i odnotowac w
historii choroby przyczyne zgonu oraz dat¢ i godzing $mierci.

Po stwierdzeniu zgonu przez lekarza pielegniarka jest obowigzana oznakowaé zwloki

(imie i nazwisko, data urodzenia, data i godzina $Smierci).




§ 36

WSPOLNE OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC 0SOB
PRACUJACYCH W ZAKLADZIE

1. Pracownik Zaktadu jest zobowigzany, w szczegélnosci do:

1) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania Zakladu oraz wewnetrznych regulacji obowigzujacych w
Zakladzie;

2) terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych mu spraw;

3) wlasciwej obstugi interesantow;

4) dbania o wyposazenie bedace w jego dyspozycii.

2. Pracownicy zobowiazani sg do planowania, organizowania, nadzorowania oraz kontroli
funkcjonalnej dziatalnosci na stanowisku pracy. W szczegélnosci do obowiazkow zalicza
sig:

1) wykonywanie zadan z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu, kwalifikacji
fachowych,

2) zwigkszanie efektywnosci i skutecznosci dziatania,

3) przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i obowiazujacych norm
etycznych,

4) utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania,

5) adaptacja nowo przyjetych do pracy pracownikéw, w tym wprowadzenie w
specyfikg przydzielonych zadan, udzielanie wyjasnien dotyczacych ich nowych
obowigzk6w, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci,

6) inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego,

7) analizowanie i doskonalenie pracy na stanowisku,

8) przestrzeganie obowigzujacych w Zakladzie wewnetrznych regulacji.

3. Do uprawnien pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

a) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania pracownikéw,

b) wspoétdecydowanie o sposobie wykonywania przydzielonych zadas.




4.

6.

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy w Zakladzie jest
tozsama z natozonymi obowigzkami na poszczegodlnych stanowiskach, wynikajaca z zadan
statutowych Zaktadu, wytyczonych celow oraz sytuacji finansowej zakladu.
Od postawy, efektywnosci i skutecznosci dziatania osob w Zakladzie zalezy zar6wno
zdolno$¢ sprostania natozonym na Zaktad zadaniom, kondycja finansowa, bezpieczenstwo
ludzi i mienia oraz wizerunek w spoteczenstwie.
Niezaleznie od w/w zatozen odpowiedzialnosé¢ pracownikow w Zakladzie mozna
podsumowac jako odpowiedzialnos¢ za:
1) dziatalnos$é Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) realizacje, efektywnos¢ i skutecznos¢ dziatania, w tym szczegoélnie za realizacje
kontraktow i uméw stanowigcych zrédla finansowania dziatalnosci Zaktadu,
3) znajomos¢ i stosowanie w praktyce obowigzujacych aktow prawnych,
4) efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz terminowe, zgodne z przepisami
dzialania,
5) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentoéw biezacych sprawozdawczych,

analitycznych i informacji.

7. W celu realizacji doraznych zadan Dyrektor moze powolywac zespoly zadaniowe.

8. Dyrektor w przypadkach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami organizacji pracy

Zaktadu, moze ustanowi¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym

w petnomocnictwie.

9. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami/komdrkami organizacyjnymi Zaktadu

rozstrzyga Dyrektor.
§37
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw (w tym
ksiegowych) ustala odrebna instrukcja.
Pisma wychodzace i przychodzace oznacza si¢ wedtug wzoru: numer kolejny dziennika
korespondencji, pod ktérg sprawa zostala zarejestrowana /dwie ostatnie cyfry roku.
Wszelka korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub Zastgpca
Dyrektora Zaktadu badz osoby przez Dyrektora upowaznione.
Dokumenty, ktore mogg powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymagajg
parafowania przez Gtownego Ksiggowego lub osobg upowazniona.
Wszystkie pisma pochodzace od organéw zewngetrznych (w tym administracji rzagdowe;j i

samorzadowej) wplywajace bezposrednio do wieloosobowego stanowiska ds.



administracyjno - gospodarczych, pracownik komérki organizacyjnej przekazuje

niezwtocznie do Dyrektora.

§ 38
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i moga zostaé¢ wprowadzone
wylgcznie w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie w
szczegblnosei odpowiednie przepisy ustawy o dzialalnosci leczniczej oraz innych aktéow
prawnych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu.

. Podanie niniejszego Regulaminu do wiadomosci pacjentéw nastepuje poprzez jego
wywieszenie na tablicach ogloszen w Zakladzie i przez jego wylozenie do wgladu w
jednostkach organizacyjnych SP ZOZ Nasielsk, a w przypadku Poradni Terapii Uzaleznien

w pomieszczeniu administracyjnym Poradni.

Wykaz zalacznikow:

Zalgcznik Nr 1 Schemat organizacyjny
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opiceki Zdrowotnej w Nasielsku

Schemat Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Nasielsku
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