s ® gl o Y wue L SYNY ZAKEAD
Eodstawowej Opieki Zdrowotnej

ul. Szaaxowska 2 .
98-220 Zduhska Wola Zarzgdzenie Nr 3 /2012r

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Zdunskiej Woli ul. Szadkowska 2
z dnia 30 kwietnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego
Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli
ul. Szadkowska 2

Na podstawie art. 24 i art.48 ust.2 pkt. 1 lit. e ustawy z dnia 15 kwietnia 201 1r. o dziatalnosci
leczniczej ( Dz. U. Nr 112 z 2011r., poz. 654 z poézniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotne;j
w Zdunskiej Woli stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz
organizacj¢ 1 zadania poszezegdlnych jednostek organizacyjnych zakladu.

§3

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 4/2010 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Podstawowej
Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli z dnia 14.04.2010 roku.
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GomSoLiio \V rUsLCYNY ZAKEAD

Podstawowej Opieki ~drowotnej Zalacznik do Uchwaly Nr 6/2012
ul. ozauxowska 2 z dnia 27 kwietnia 2012¢
98-220 Zdunska Wola Rady Spolecznej SPZPOZ

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKEADU PODSTAWOWEJ OPIEKI
ZDROWOTNEJ
Z SIEDZIBA W ZDUNSKIEJ WOLI UL. SZADKOWSKA 2

Niniejszy Regulamin normuje wewngtrzng organizacje Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli. i sposéb wykonywania dziatalnosci
leczniczej przez Samodzielny Publiczny Zakiad Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Zdunskiej Woli.

§1

Samodzielny Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli dziala na
podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej ( Dz. U z 2011 r. Nr 112,
poz. 654 z pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ustawa o dziatalnosci leczniczej,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tj. Dz U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pdzniejszymi
zmianami),

3) Statutu,

4) uchwaty Nr XVII/260/99 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia 9 grudnia 1999 roku w
sprawie utworzenia publicznego zakladu opieki zdrowotnej pn.: Samodzielny
Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli,

5) niniejszego Regulaminu,

6) innych przepiséw dotyczacych podmiotéw leczniczych, a w szczegdlnosci
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, a takze panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz innych obowigzujacych przepisow,

7) wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza prowadzonego
przez Wojewode L.odzkiego.

§2

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) $wiadczenia zdrowotne sg to dziatania stuzace zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
i poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub
odrebnych przepisdéw regulujacych zasady ich wykonywania.
2) osoba wykonujaca zawod medyczny - osoba, ktora na podstawie odrebnych przepisow
uprawiona jest do udzielania swiadczen zdrowotnych.
3) ambulatoryjna opicka zdrowotna — udzielanie $wiadczen zdrowotnych pacjentom
niewymagajacym hospitalizacji.
4) prawa i obowigzki Pacjenta - takze prawa i obowiazki przedstawiciela ustawowego
lub opiekuna osoby maloletniej korzystajacej ze $wiadczen zdrowotnych Przychodni
2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zakiad Podstawowe;
Opieki Zdrowotne] w Zduniskiej Woli,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli,



3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Samodzielnego Publicznego Zakladu

Podstawowej Opieki Zdrowotnej  w Zdunskiej Woli.

Siedziba i obszar dzialania

§3

Siedziba Zakladu jest miasto Zdunska Wola. Siedziba Dyrekeji miesci si¢ w Zdunskiej Woli
przy ul. Szadkowskiej 2.

Obszar dzialania Zakladu obejmuje terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, a w szczegolnosci
powiat zdunskowolski.

Cele i1 zadania

§4

1. Celem Zakltadu jest:
1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony oraz poprawy stanu zdrowia poprzez

2)
3)

udzielanie $wiadczen zdrowotnych oraz poprzez organizowanie i prowadzenie
dziatalnosci leczniczej, profilaktycznej i rehabilitacyjnej oraz state podnoszenie
jakosci $wiadczonych ustug, a takze podejmowanie innych dziatan medycznych
wynikajacych z procesu leczenia lub przepisow odrgbnych regulujacych zasady ich
wykonywania, z uwzglednieniem praw pacjenta okreslonych w ustawie z dnia 06
listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta ( Dz. U. z 2009
roku Nr 52 poz. 417 z p6zniejszymi zmianami),

propagowanie zachowan prozdrowotnych,

$wiadczenie ustug na rzecz osob niepelnosprawnych i uzaleznionych oraz czlonkow
ich rodzin.

2. Zadaniem Samodzielnego Publicznego Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej jest
organizowanie i udzielanie swiadczen zdrowotnych stuzacych ratowaniu, przywracaniu 1
poprawie zdrowia, ktéorymi w szczeg6lnosci sa:

1)
2)
3)

9)

badanie i porada lekarska,

leczenie,

udzielanie specjalistycznych i konsultacyjnych §wiadczen ambulatoryjnych przez
poradnie dziatajace przy Zakladzie,

opieka nad kobietg cigzarng i jej plodem,

opieka nad zdrowym dzieckiem,

udzielanie kompleksowych §wiadczen rehabilitacyjnych,

szczepienia ochronne i inne dziatania zapobiegawcze,

badania diagnostyczne, w tym analityka medyczna wykonywana w pracowniach
i laboratoriach Zaktadu,

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

10) dziatania w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia,

11) pielggnacja chorych,

12) ustugi z zakresu medycyny pracy i badan kierowcow,

13) czynnosei z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,

14) leczenie i terapia uzaleznien,

15) éwiadczenia z zakresu medycyny szkolnej,

16) transport sanitarny.
2. Zaktad realizuje inne zadania, zgodnie z wytycznymi Ministra Zdrowia oraz Rady Miasta
Zdunska Wola, ktorymi w szczegdlnosci sa dziatania na rzecz 0séb niepelnosprawnych i
uzaleznionych od $rodkéw psychoaktywnych oraz cztonkéw ich rodzin.



Struktura organizacyjna

§4

Strukture organizacyjna Przychodni tworza komorki organizacyjne prowadzace dziatalnosé
medyczna, komoérki organizacyjne prowadzace obstuge administracyjng oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Organizacje Zaktadu przedstawia struktura organizacyjna, ktora jest zatwierdzana przez
Radg Spoteczng stanowigca zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu.

Rodzaj dzialalno$ci leczniczej i zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§5

1.Samodzielny Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli
prowadzi dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju $wiadczenia ambulatoryjne.
2, Zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych:
1) podstawowej opieki zdrowotnej w warunkach ambulatoryjnych i domowych,
2) ambulatoryjnej specjalistycznej opieki zdrowotnej,

a) ginekologii i poloznictwa,

b) otolaryngologii,

¢) neurologii,

d) diabetologii,

e) alergologii,

f) dermatologii,

g) medycyny pracy,

h) neurologii dziecigcej,

i) reumatologii,

1) endokrynologii,

k) psychiatrii i psychologii,

1) terapii uzaleznien,

h) opieki dlugoterminowej,

m) logopedii,

n) urologii,
3) diagnostyki laboratoryjnej i obrazowe;,
4) rehabilitacji,
5) medycyny szkolnej,
6) transportu sanitarnego.

Miejsce udzielania Swiadczen

§6

1. Udzielanie §wiadczen medycznych przez placéwki Zaktadu odbywa si¢ codziennie oprocz
dni wolnych od pracy w godzinach od 8% do 18" w Przychodni Lekarskiej przy

ul. . Szadkowskiej 2, w Przychodni Lekarskiej przy ul. Srebrnej 11, Przychodni Lekarskiej
przy ul. Adama Mickiewicza 4, i w Osrodku Zdrowia w Annopolu Starym.

2. Laboratorium Analityczne przy ul. Srebmej 11 czynne jest od poniedziatku do pigtku

w godzinach od 8% de 177 .



Przebieg procesu udzielania swiadczen

§7

1. Swiadczenia zdrowotne w poradniach podstawowej opieki zdrowotnej i specjalistycznych
obejmujg :

a) badania lekarskie przeprowadzone zgodnie z aktualng wiedzg medyczng, zakoniczone
postawieniem diagnozy wstepnej lub ostatecznego rozpoznania,

b) udzielanie albo zlecanie niezbednych swiadczen diagnostycznych i terapeutycznych,
ordynowanie koniecznych lekow i zlecanie zaopatrzenia w wyroby medyczne, bgdace
przedmiotami ortopedycznymi oraz srodkami pomocniczymi,

c) kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie uzdrowiskowe lub
rehabilitacje lecznicza,

d) orzekanie o stanie zdrowia w zakresie okreslonym w ustawie,

e) niezbedng edukacje i promocje zachowan prozdrowotnych,

f) wykonywanie badan profilaktycznych.

2.8wiadczenia zdrowotne ze wzgledu na miejsce wykonywania ushug medycznych udziela sig

w formie ambulatoryjnej i w domu chorego.

3. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych pacjentom ubezpieczonym w Narodowym

Funduszu Zdrowia, a w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej tym pacjentom, ktdrzy

zlozyli pisemne o$wiadczenie o wyborze lekarza, pielggniarki 1 poloznej podstawowe;

opieki zdrowotnej i zostali umieszczeni na liscie pacjentow Samodzielnego Publicznego

Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli bez wzglgdu na jego miejsce

zamieszkania.

4, Zaklad uprawniony jest do sprawdzenia faktu objecia pacjenta ubezpieczeniem

zdrowotnym na podstawie dokumentu potwierdzajacego prawo do swiadezen zdrowotnych.

Jezeli pacjent uzyskal $wiadczenie zdrowotne bez dokumentu potwierdzajacego prawo do

$wiadczen zdrowotnych jest zobowiazany w terminie 7 dni od uzyskania swiadczenia

przedstawi¢ dokument potwierdzajacy prawo do korzystania z takich $wiadczen, a jezeli jest
to niemozliwe ze wzgledu na jego stan zdrowia, od daty ustania tej okolicznosci.

Po uptywie tego terminu Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej

w Zduniskiej Woli obciazy pacjenta naleznoscia za uzyskanie $wiadczenia zdrowotnego.

5. Specjalistyczne swiadczenia zdrowotne udzielane sa przez lekarzy specjalistéw w zakresie

reprezentowanych specjalnosci medycznych, w poradniach specjalistycznych oraz

pracowniach diagnostycznych wchodzacych w sktad Zaktadu. Swiadczenia zdrowotne
udzielane sg wylacznie przez osoby wykonujace zawdd medyczny,

posiadajace stosowne uprawnienia oraz spelniajace wymagania zdrowotne okreslone

w odrebnych przepisach.

6. Poradnie poz i specjalistyczne przyjmujg pacjentdéw w dni powszednie, zgodnie

z harmonogramem pracy Przychodni.

7. Pacjent zglaszajacy sie do poradni specjalistycznych przyjmowany jest na podstawie

skierowania wystawionego przez lekarza POZ , lekarza specjalisty. Do ustalenia terminu

realizacji $wiadczenia zdrowotnego upowazniony jest personel medyczny danej jednostki
organizacyjnej.

8. Informacje o godzinach pracy poradni mozna uzyska¢ telefonicznie, osobiscie lub przez

osoby trzecie w rejestracji

9. Obok drzwi wejéciowych do kazdej poradni umieszczone sa informacje zawierajgce:

a) dni 1 godziny przyjeé

b) nazwiska lekarzy wraz z tygodniowym harmonogramem ich pracy

10.Poradnie, gabinety, laboratorium, pracownie diagnostyczne, gabinety zabiegowe udzielaja

$wiadczen zdrowotnych na podstawie skierowania lekarskiego, badz odptatnie na wniosek

0s0b zainteresowanych.



11.Skierowanie nie jest wymagane do:
a) dermatologa
b) okulisty
¢) ginekologa
12.Rejestracja pacjentéw odbywa si¢ zaréwno osobiscie (badz przez cztonkdéw rodziny, czy
tez osoby trzecie), jak i telefonicznie, z wyznaczeniem dnia i godziny wizyty.
13.Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w dniu zgloszenia lub w terminie uzgodnionym z
pacjentem ( poradnie specjalistyczne prowadza listy oczekujacych na $wiadczenie).
14.Jezeli stan zdrowia pacjenta wymaga kontynuacji leczenia specjalistycznego, to zwigzane
z tym kolejne wizyty u lekarza specjalisty odbywaja si¢ bez ponownego skierowania.
15.Gdy cel leczenia nie moze by¢ osiagnigty w warunkach ambulatoryjnych, lekarz kieruje
pacjenta do leczenia szpitalnego ustalajac, w miar¢ mozliwosci termin przyjgcia pacjenta do
szpitala.
16. Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony oraz poprawy stanu zdrowia poprzez udzielanie
$wiadezen zdrowotnych oraz poprzez organizowanie i prowadzenie dziatalnosci leczniczej,
profilaktycznej i rehabilitacyjnej oraz state podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug, a takze
podejmowanie innych dzialan medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepisow
odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania, z uwzglednieniem praw pacjenta
okreslonych w ustawie z dnia 06 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta ( Dz. U. z 2009 roku Nr 52 poz. 417 z pdzniejszymi zmianami), ktora jest
wywieszona na tablicy ogloszen w kazdej placowcee Samodzielnego Publicznego Zakladu
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli.
17.0 émierci pacjenta na terenie Zaktadu nalezy zawiadomi¢ niezwlocznie jego rodzing lub
opiekundw, a w razie ich nie zgloszenia si¢ , organ gminy wiasciwej, ze wzgledu na
ostatnie miejsce zamieszkania zmartego. Lekarz powinien natychmiast dokona¢ ogledzin
zmartego, stwierdzi¢ jego zgon i przyczyne oraz odnotowa¢ w historii choroby dzien
1 godzing zgonu.
18.Pacjent lub osoba reprezentujaca jego prawa jezeli uzna, ze praw te zostaly naruszenie
moze:
- zwrdci¢ sie z interwencjg do bezposredniego przetozonego osoby udzielajacej swiadczenia
zdrowotnego, a nastepnie do Dyrektora SPZPOZ,
- w razie niezadowalajacego zalatwienia sprawy zwr6cic sig o jej rozpatrzenie do
Rady Spotecznej SPZPOZ,
- jezeli naruszenie prawa dotyczylo czynnosci medycznej zwroci¢ si¢ do Okregowej Izby
Lekarskiej lub Okregowej Izby Pielegniarek 1 Poloznych.

Organizacja, zadania i spos6b kierowania poszczegélnymi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi
§8
Organami Zakladu sa:
a) Dyrektor,
b) Rada Spoleczna.

1. Dyrektor Przychodni kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor jest pracodaweca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, podejmuje decyzje
w sprawach kadrowych oraz kreuje polityke ptacowa.

3. Zatwierdza strukture organizacyjna i zadania komorek organizacyjnych Przychodni.

4. Dokonuje oceny podleglych pracownikow,

5. Sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw bezposrednio podlegtych.
6. Realizuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa.



7. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Przychodni i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

8. W celu realizacji zadan i okreslonych obowiazkéw Dyrektor wydaje wewnetrzne akty
prawne (zarzadzenia, komunikaty) oraz zatwierdza obowiazujace standardy, procedury

i instrukcje.

9.Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegltych pracownikow, a

w szezegdlnosci Gtownego Ksiegowego i Pielggniarki koordynujacej .

10.Dyrektor kieruje Zaktadem takze poprzez kierownikow komorek organizacyjnych oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) gltowna ksiggowa,

2) kierownicy przychodni podstawowej opieki zdrowotne;j,

3) kierownicy poradni,

4) kierownik Laboratorium Analitycznego,

5) dzial finansowo-administracyjny w tym:

- samodzielne stanowisko ds./ kadr i plac,
- samodzielne stanowisko d/s statystyki,

6) pielegniarka koordynujaca,

7) inspektor ds. BHP,

8) samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

9) samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej.

1. Do zadan poradni podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie porad w ramach podstawowej opieki zdrowotnej w warunkach
ambulatoryjnych i domowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacjq i statystyka medyczna,

3) wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia w $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne, wnioskowanie o leczenie sanatoryjne,

4) wspbtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

Poradnie Specjalistyczne sa komorkami organizacyjnymi, dziatalnosci podstawowe;-
medycznej Zaktadu, udzielajacymi ambulatoryjnych specjalistycznych swiadczen
diagnostycznych, leczniczych i profilaktycznych w ramach odpowiednich specjalnosci.
2. Do zadan Poradni Specjalistycznych nalezy w szczegdlnoSci:

1) udzielanie indywidualnych porad specjalistycznych z zakresu danej specjalnosci
poradni,

2) przeprowadzanie ambulatoryjnych zabiegéw specjalistycznych,

3) prowadzenie spraw z zakresu orzecznictwa lekarskiego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja i statystyka medyczna,

5) wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia w srodki pomocnicze,

6) wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w oparciu o niniejszy
regulamin oraz o aktualne obowiazujace regulacje prawne.

3. Do zadafi Laboratorium Analitycznego nalezy w szczegdlnosei:

1) wykonywanie badan laboratoryjnych zlecanych przez lekarzy podstawowe; opieki
zdrowotnej i poradnie specjalistyczne, a takze na rzecz innych podmiotow dziatalnosci
leczniczej, na podstawie odrebnych przepiséw lub umow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacjg i statystyka medyczna.

4. Do zadan Poradni Diagnostyki Ultrasonograficznej i Obrazowej nalezy w szczego6lnosci:

1) $wiadczenie badan z zakresu diagnostyki obrazowej ( USG) zlecanych przez Zaktad,
a takze na rzecz innych podmiotéw dziatalnoéei leczniczej, na podstawie odrgbnych
przepiséw lub umow,



5. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zadaniami,

organizacja systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentacji ksiggowej oraz biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie osdb
materialnie odpowiedzialnych za mienie zakladu, a takze prawidtowe i terminowe
dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowe]j Zaktadu w sposob zapewniajacy realizacje umow
zawieranych przez Zaklad, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartosci pieni¢znych oraz terminowa windykacje¢ i dochodzenie roszczen spornych,
nadzor nad prawidtowoscia wykorzystywania srodkow pochodzacych z dotacji oraz
innych $rodkéw bedacych w dyspozycji zakladu,

ewidencjonowanie $rodkow trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkdw trwatych ( niskocennych),

wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci Zaktadu poza rozliczeniami z NFZ.

6. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1)
a)

b)
c)
d)
e)
2)
a)

w zakresie spraw kadrowych i placowych:

prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych i wymaganej przez prawo dokumentacji
w tym zakresie,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw szkolen pracownikéw wymaganych przez obowigzujace przepisy,
kontrola porzadku i dyscypliny pracy wykorzystywanych zwolnien,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

w zakresie spraw placowych:

prowadzenie caloksztattu spraw placowych i wymaganej przez prawo dokumentacji
w tym zakresie, poprzez naliczanie wynagrodzef pracowniczych oraz wynikajacych
z umow cywilnoprawnych, wraz z obowigzujacymi kosztami ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz podatkiem dochodowym i innymi,

terminowe rozliczenia z ZUS oraz obstuga programu ,, Platnik”,

terminowe rozliczenia z Paistwowym Funduszem rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych oraz obstuga programu PFRON,

ustalanie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowe sporzadzanie
odpowiednich informacji i rozliczen do Urzgdu Skarbowego, wydawanie
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz dochodach pracownikéw,
opracowywanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzer.

w zakresie spraw socjalno-bytowych:

wspotudziat przy podziale i administrowaniu funduszem socjalnym,

zapewnienie sprawnosci funkcjonowania zaktadu pod wzglgdem administracyjnym
1 gospodarczym.

w zakresie spraw organizacyjno-zarzadczych:

przygotowywanie oraz wsparcie przy tworzeniu i aktualizacji wewngtrznych aktow
normatywnych Zakladu,

obstuga sekretariatu Dyrektora,

sporzadzanie dokumentow dotyczacych organizacji Zaktadu,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych Zaktadu,

monitorowanie zmian w obowiazujacym stanie prawnym,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi skargami i zazaleniami na dziatalnos¢
prowadzong przez Zaktad,

monitorowanie wykonania wystawien i decyzji pokontrolnych przez komérki
organizacyjne Zaktadu,



h) organizowanie i obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady Spotecznej.
7. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s rozliczen i monitoringu procedur medycznych

w szczegdlnosel nalezy:

1) przygotowywanie kontraktéw do NFZ na $wiadczenia medyczne w zakresie:

a) lecznictwa otwartego $wiadczen odrgbnie kontraktowanych,

b) opracowywanie materialow do NI'Z,

¢) przygotowywanie ofert wraz z analiza i statystyka,

d) rozliczanie procedur medycznych wykonywanych w zakladzie

e) monitorowanie wykonania procedur w poradniach zaktadu,

f) prowadzenie sprawozdawczosci oraz nadzor nad statystykq medyczna,

g) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja medyczng i procedurami medycznymi.
8. Do zadan pielegniarki koordynujacej w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie realizacji kompleksowych swiadczen przez pielggniarki i polozne,

2) systematyczne monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci opieki pielggniarskiej
i potozniczej, stosowania metod pracy, wyposazenia i obstugi pielggniarskich stanowisk
pracy.

3) sprawowanie kontroli przestrzegania przez pielegniarki i potozne obowigzujacych
regulamindéw pracy,

4) dokonywanie kontroli, wydawanie w tym wzgledzie odpowiednich zlecen i
egzekwowanie ich wykonania oraz udzielanie podlegtemu personelowi w miarg potrzeb
rad i wskazdwek dotyczacych jego pracy,

5) dokonywanie analiz efektywnego wykorzystania czasu pracy podlegtego personelu,

6) dokonywanie zamdwien na zakup sprzgtu medycznego i gospodarczego oraz jego
rozchod,

7) planowanie rozwoju zawodowego podleglego personelu,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow sktadanych przez podlegly personel,

9) prowadzenie i kontrola ewidencji czasu pracy podleglego personelu,

10) wspétpraca z dyrektorem zakladu i kierownikami komoérek organizacyjnych.

9. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s zamowien publicznych w szezegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz zaopatrzeniem,

b) przygotowanie, uruchomienie i przeprowadzenie postgpowania o udzielanie zamowien
publicznych wedhug odpowiednich procedur,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie okreslonym przepisami ustawy — Prawo
Zamowien Publicznych,

d) prowadzenie sprawozdawczodci w tym zakresie,

2) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie planow inwestycyjnych,

b) w koniecznych i uzasadnionych przypadkach zlecanie opracowania technicznych
projektow 1 biezacych remontow,

c) przygotowywanie umow z wykonawcami inwestycji,

d) uczestnictwo i sporzadzanie protokotéw, odbioréw zakonczonych robot
inwestycyjnych,

¢) nadzor nad realizacjg zawartych umow i kontraktow, dotyczacych: zakupow, dostaw,
instalacji, napraw lub modernizacji podlegtej infrastruktury,

f) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji inwestycyjnej facznie ze
sprawozdawczosceia, w tym projektow unijnych,

g) pozyskiwanie §rodkéw finansowych ( projekty unijne i inne).

10. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obstugi informatycznej w szczegolnosci nalezy:
1) administracja wewngtrzna sieci informatycznej,



11. Do

7

8)

9)

administracja Sewerami plikow i baz danych,

administracja zakladowym systemem informatycznym,

dokonywanie ekspertyzy uszkodzen w sprzecie komputerowym,

wsparcie informatyczne pracownikow,

nadzér nad prowadzeniem informacji elektronicznej ( strona internetowa Zakladu),
biezaca obstuga techniczna sprzetu informatycznego,

nadzor telekomunikacyjnych i teleinformatycznych,

obstuga BIP.

zadan inspektora d/s BHP w szczegdlnosci nalezy:

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Zaktadu oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
udzial w ocenie i dokumentacji dotyczacych modernizacji Zaktadu lub jego czesci,

a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udzial w opracowywaniu zarzgdzen wewngtrznych, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

udzial w ustaleniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

10) wspétpraca z whagciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwe] adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

11) dbanie o zabezpieczenie pracownikéw w odziez ochronna, sprzgt ochrony osobistej,

a takze opiniowanie zapotrzebowan oraz kontrola stanu zaopatrzenia w te artykuty,

12) prowadzenie ewidencji wywarzanych i utylizowanych czynnikéw niebezpiecznych.

Szczegdlowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosei poszezegolnych
pracownikéw znajdujg si¢ w aktach osobowych.

Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami

§ 10

1. Wykonujac zadania Zaktad moze wspdlpracowac z:
1) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ lecznicza,



2) osrodkami pomocy spotecznej,

3) stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

4) organami administracji pafistwowej i samorzadow terytorialnych,

5) pracodawcami,

6) organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, kosciotami i zwiazkami
Wyznaniowyni,

7) osobami prawnymi i fizycznymi.

2. Zaklad realizujac swoje zadania wspotpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnoéé lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow
i cigglosci postgpowania.

3. Wspolpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ leczniczg odbywa sig w
ramach podpisanych uméw i porozumief w przedmiocie §wiadczen zdrowotnych.

4. Zaktad na biezaco informuje wspotpracujgce z nim podmioty wykonujace dzialalnos¢
lecznicza oraz gabinety lekarza rodzinnego o zakresie udzielania $wiadczen medycznych oraz
mozliwoséciach diagnostycznych

Kontrola zarzadcza
§11

W Zakladzie obowiazuja nastepujace zasady kontroli zarzadczej:

1) Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosei:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdarn;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ei przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem;

3) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]

nalezy do obowiazkéw Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych Przychodni.

4) W Zakladzie za funkcjonowanie kontroli zarzadezej, w ramach swoich kompetencji i

zadan, odpowiadajg rowniez:

gtdwna ksiggowa

2) pozostali pracownicy,

3) zespoly problemowe powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

5) Wprowadza si¢ w Zakladzie model kontroli zarzadczej oparty o nastepujace elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne:

a) przestrzeganie wartosci etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

¢) struktura organizacyjna,

d) delegowanie uprawnien,

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem:

a) misja,

b) okreslenie celo i zadari, monitorowanie i ocena ich realizacji,

¢) identyfikacja ryzyka,

d) analiza ryzyka,

e) reakcje na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli:



a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor,

¢) cigglos¢ dziatalnoscei,

d) ochrona zasobdow,

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych,

4) Informacja 1 komunikacja:

a) biezaca informacja,

b) komunikacja wewngtrzna,

¢) komunikacja zewnetrzna,

5) Monitorowanie i ocena:

a) samoocena,

b) audyt wewngtrzny,

¢) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

6) Do oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w zakladzie uprawnieni sa:
a) Dyrektor,

b) Kierownicy komoérek organizacyjnych,

¢) Zespoly lub pracownicy — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

§12
Wysoko$¢ oplaty za udostgpnianie dokumentacji medycznej

1. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpuje poprzez:
1) umozliwienie wgladu do dokumentacji w siedzibie podmiotu udzielajacego swiadczen
Zdrowotnych,

2) sporzgdzenie jej wyciggow, odpisow lub kopii,

3) wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po

wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginalow te]

dokumentacji.

3. Umozliwienie wgladu do dokumentacji oraz wydanie oryginatu za pokwitowaniem jest

nieodptatne.

4. Wysokos¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej okreslone jest zgodnie z art.

28 ust. 4 pkt 1-3 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta jako utamek (czg¢s¢)

przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale.

5. Za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w ust. 4, Zaklad pobiera

oplate, z zastrzezeniem ust. 6

6. Przepis ust. 5 nie narusza uprawnien organow rentowych okreslonych w art. 77 ust. 6

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. Nr 137,

poz. 887, z pozn. zm.) i art. 121 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach

i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353, z poz.

zm.).79. Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w ust. 5

ustala Dyrektor Zakladu.

10. Maksymalna wysokos¢ oplaty za:

a) jedna strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekroczyc 0,002
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastgpnego
miesiaca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 1. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych,

b) jedna strong kopii dokumentacji medycznej — nie moze przekroczy¢ 0,0002 przecigtnego



wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt a),

¢) sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nosniku danych — nie moze przekroczy¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w pkt a).

§ 13
Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

1. Podstawg udzielania swiadczen zdrowotnych przez Samodzielny Zaklad Podstawowej
Opieki Zdrowotnej stanowia przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych (t. j. Dz. U. Nr 164 z 2008 r. poz.
1027 zpéZ zm.).

2. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych bezptatnie, za czesciowa odplatnoseig lub
odplatnie na zasadach okreslonych w ustawie, przepisach odrgbnych lub umowie cywilno-
prawnej.

3. Zgodnie art. 44 ustawy Zaklad udziela swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkow
publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadezen na
podstawie odrebnych przepiséw, nieodptatnie, za czgsciowa odplatnoscig lub catkowita
odplatnoscia.

4. Niezaleznie od posiadanych uprawnien do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych, ponosza
oplaty osoby, ktore posiadaja skierowanie na udzielenie $wiadczenia zdrowotnego
wystawione przez lekarzy, z ktorymi nie zostata zawarta umowa przez Narodowy Fundusz
Zdrowia na wykonywanie okreslonych ustug medycznych.

§ 14

Wysoko$é oplat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkow
publicznych

Wysoko$é oplat za wykonanie $wiadczen zdrowotnych, innych niz finansowane ze Srodkow
publicznych ustalona jest w cenniku stanowigcym odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

Postanowienia koncowe
§ 15

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majgc przepisy
ustawy o dzialalnosci leczniczej i pozostate obowiazujace przepisy prawa.

2. 7 dniem wejécia w zycie Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin Porzadkowy
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Zdunskiej Woli
ul. Szadkowska 2 zatwierdzony uchwata Nr 4/2010 z dnia 14 kwietnia 2010 roku Rady
Spotecznej SPZPOZ w Zdunskiej Woli.

Przewodniczqcy
Rady Spolecznej
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego
Zakladu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Zdunskiej Woli

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU
PODSTAWOWEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ

Rada Spoteczna

Dyrektor

Dzial Administracyjno-
Finansowy

Poradnia Ogodlna

Przychodnia Podstawowe;]
Opieki Zdrowotne]
ul. Szadkowska 2

Poradnie Specjalistyczne

Osrodek Zdrowia w Annopolu
Starym

Poradnia Ogdlna

Przychodnia Podstawowej
Opieki Zdrowotnej
ul. Srebrna 11

Poradnia dla Dzieci

Poradnie Specjalistyczne

Poradnia dla Dzieci

Przychodnia Podstawowe;j
Opieki Zdrowotnej
ul. Adama Mickiewicza 4

Poradnia Ogélna

Poradnie Specjalistyczne

Laboratorium Analityczne
ul. Srebrna 11
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