Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2012

Dyrektora

Miejskiego Samodzielnego Publicznego

Zakfadu Opieki Zdrowotnej w Chetmie

z dnia 27 czerwca 2012 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego MSP ZOZ

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ

Postanowienia ogdlne
§1

1. Podmiot leczniczy dziata pod firmg Miejski Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Chelmie.

2. Podmiot leczniczy, zwany dalej Zakladem, wykonuje dziatalno$¢ leczniczg w przedsiebiorstwie pod
nazwg Miejski Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;.

§2

Regulamin organizacyjny Zaktadu okresla w szczegoélnosci:

1) przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci i jakosci
tych Swiadczen;

2) organizacje i zadania poszczegélnych jednostek organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu oraz
warunki wspétdziatania miedzy tymi jednostkami;

3) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg;

4) wysokosc¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej;

5) organizacje procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat oraz ich
wysokos¢;

6) wysokosc¢ opfat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkéw publicznych;

7) sposbb kierowania jednostkami lub komdrkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa podmiotu.

Miejsce udzielania $wiadcze h
§3

1. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego,
pod adresem:
1) Przychodnia nr 1 w Chetmie ul. Wotynska 11,
2) Przychodnia nr 2 w Chetmie ul. Polaniecka 11,
3) Gabinety pielegniarek w $rodowisku nauczania i wychowania na terenie szkét, z ktérymi Zaktad
zawart umowe o wspOtpracy
4) Szkolne gabinety stomatologiczne na terenie szkét, z ktérymi Zaktad zawart umowe
0 wspoipracy.
2. Udzielanie przez Zakiad ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych moze odbywac¢ sie takze w pojezdzie
przeznaczonym do udzielania tych swiadczen lub w miejscu pobytu pacjenta.



Cele i zadania podmiotu
§4

1. Celem gidwnym Zakiadu jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony i poprawy stanu zdrowia
ludnosci poprzez organizowanie i prowadzenie dzialalnosci leczniczej, profilaktycznej, stale
podnoszenie poziomu swiadczonych ustug oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

2. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci udzielanie swiadczen zdrowotnych z zakresu podstawowej
opieki zdrowotnej, ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, stomatologii, medycyny pracy, opieki
dtugoterminowej oraz diagnostyki obrazowej i analityki medycznej.

Rodzaj dziatalno $ci leczniczej oraz zakres udzielanych  $wiadcze n zdrowotnych
8§85

1. Zaktad prowadzi dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne obejmujaca:

1) analizowanie stanu zdrowotnego ludnosci oraz ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej;

2) zapobieganie powstawaniu choréb i urazéw oraz promowanie zachowan prozdrowotnych;

3)udzielanie $wiadczen leczniczych, profilaktycznych, konsultacyjnych, diagnostycznych
ambulatoryjnie i w ramach wizyt domowych pacjentow;

4) prowadzenie dokumentacji medycznej 0s6b korzystajgcych ze swiadczen Zaktadu;

5) prowadzenie szkolen i doksztatcania pracownikéw medycznych;

6) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych, dziatalnosci administracyjno -ekonomicznej
i technicznej oraz statystyki medycznej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczehAstwem i higieng pracy, obronnoscig i ochrong
p/poz.;

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Dziatalnos¢ Zaktadu jest oznaczona w Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci jako praktyka lekarska ogélna
(86.21.2), praktyka lekarska specjalistyczna (86.22.Z) praktyka dentystyczna (86.23.Z), praktyka
pielegniarek i potoznych (86.90.C) oraz pozostala dzialalno$¢ w zakresie opieki zdrowotnej, gdzie
indziej niesklasyfikowana (86.90.E).

3. Zakres swiadczen zdrowotnych udzielanych przez Zaklad obejmuje:
1) swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej,
2) Swiadczenia ambulatoryjnej opieki specjalistycznej w zakresie nastepujgcych poradni:
a) Poradnia Okulistyczna,
b) Poradnia Dermatologiczna,
¢) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza.
d) Poradnia Neurologiczna,
e) Poradnia Reumatologiczna,
f) Poradnia Laryngologiczna,
g) Poradnia Kardiologiczna,
h) Poradnia Onkologiczna
i) Poradnia Zdrowia Psychicznego i Leczenia Uzaleznien,
j) Poradnia Chor6b Wewnetrznych,
k) Poradnia Diabetologiczna,
I) Poradnia Angiologiczna,
m) Poradnia Choréb Ptuc,
n) Poradnia Urologiczna,
0) Poradnia Medycyny Sportowej,
p) Poradnia Alergologiczna,
q) Poradnia Rehabilitacyjna;
3) swiadczenia stomatologiczne
4) $wiadczenia opieki dlugoterminowej w zakresie pielegniarskiej domowej opieki dtugoterminowej
5) Swiadczenia poradni medycyny pracy
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6) badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego
postepowania leczniczego.

4. Swiadczenia zdrowotne obejmujg w szczegdlnoéci dziatania zwigzane z:
1) badaniem i poradg lekarska;
2) leczeniem;
3) badaniem i terapig psychologiczng;
4) opieka nad kobietg ciezarng i jej ptodem, potogiem oraz nad noworodkiem;
5) opieka nad zdrowym dzieckiem i mtodzieza;
6) badaniem diagnostycznym w tym analitykg medyczng i diagnostykg obrazows;
7) pielegnacjg chorych w warunkach domowych;
8) pielegnacja niepetnosprawnych i opieka nad nimi w warunkach domowych;
9) opieka paliatywng w warunkach domowych;
10) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia;
11) zapobieganiem powstawaniu urazéw i choréb poprzez dziatania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne;
12) czynnosciami technicznymi z zakresu protetyki i ortodonciji;
13) czynnosciami z zakresu zaopatrzenia w srodki pomocnicze;
14) promocja zdrowia i edukacjg zdrowotng;
15) wykonywaniem dzialalnosci gospodarczej innej niz dziatalnos¢ lecznicza, pod warunkiem, ze
dziatalno$¢ ta nie jest ucigzliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

Spos6b kierowania jednostkami lub komérkami organiz acyjnymi przedsi ebiorstwa podmiotu
8§86

Zaktad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Zaktadem kieruje Dyrektor Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
w Chetmie, zwany dalej Dyrektorem.
3. Dyrektor wykonuje wszystkie obowigzki i prawa, jakie na podmiot leczniczy naktadajg powszechnie
obowigzujace przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje podmiot leczniczy na zewnatrz.
4. Dyrektora zatrudnia oraz wykonuje inne czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy Prezydent Miasta
Chetma,
5. Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego i przelozonej
pielegniarek.
6. W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu zastepuje go zastepca dyrektora Zakiadu, a w razie jego
nieobecnosci pracownik wyznaczony przez Dyrektora Zaktadu.
7. Zastepcy Dyrektora podlegajg nastepujgce komérki i stanowiska pracy:
1) dzial kadrowo — ptacowy,
2) dziat organizacyjny
3  dziat obstugi administracyjnej w odniesieniu do stanowisk sekretarki i konserwatoréw
4) inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, p/poz. i obrony cywilnej.
8. Przetozonej pielegniarek Zaktadu podlegajg nastepujace stanowiska pracy:
1) pielegniarki srodowiskowo — rodzinne,
2) potozne srodowiskowo — rodzinne,
3) pielegniarki praktyki,
4)  potozne praktyki,
5) pielegniarki w srodowisku nauczania i wychowania,
6) pielegniarki opieki dlugoterminowej,
7) dziat obstugi administracyjnej w odniesieniu do stanowisk sprzgtaczek.
9. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem finansowo — ksiegowym.
10. Dyrektor moze powotywac kierownikOw poszczegéinych jednostek lub komérek organizacyjnych.
11. W przypadku powotania kierownikéw jednostek lub komoérek organizacyjnych, Dyrektor okresli
zakres ich obowigzkéw oraz udzieli im stosownych petnomocnictw i upowaznien.

N e
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Struktura organizacyjna

8§87
1. W skiad Zaktadu wchodzg:
1) Pion podstawowe] opieki zdrowotnej:
a) Gabinety lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej,
b) Gabinety pielegniarek srodowiskowo- rodzinnych,
c) Gabinety potoznych srodowiskowo- rodzinnych,
d) Gabinety zabiegowe i szczepien,
e) Gabinety pielegniarek w srodowisku nauczania i wychowania,;

2) Pion specjalistyki ambulatoryjne;j:
a) Poradnia Okulistyczna,
b) Poradnia Dermatologiczna,
¢) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza.
d) Poradnia Neurologiczna,
e) Poradnia Reumatologiczna,
f) Poradnia Laryngologiczna,
g) Poradnia Kardiologiczna,
h) Poradnia Onkologiczna
i) Poradnia Zdrowia Psychicznego i Leczenia Uzaleznien,
j) Poradnia Chor6b Wewnetrznych,
k) Poradnia Diabetologiczna,
[) Poradnia Angiologiczna,
m) Poradnia Choréb Ptuc,
n) Poradnia Urologiczna,
0) Poradnia Medycyny Sportowej,
p) Poradnia Alergologiczna,
g) Poradnia Rehabilitacyjna;

3) Pion stomatologii;
4) Pion opieki dlugoterminowej;
5) Poradnia Medycyny Pracy;

6) Pion diagnostyczny:
a) Laboratorium analityczne,
b) Pracownia Diagnostyki Obrazowej;

7) Komorki organizacyjno — ekonomiczne:
a) Dzial organizacyjny,
b) Dziat finansowo — ksiegowy,
c) Dziat kadrowo — ptacowy,
d) Dziat obstugi administracyjnej,
e) Samodzielne stanowiska pracy;

2. Dla realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu Dyrektor Zaktadu moze:
1) utworzy¢ samodzielne stanowiska pracy z okresleniem ich podporzadkowania,
2) tworzy¢ zespoly zadaniowe i powierzy¢é pracownikom koordynacje dziatan zwigzanych
z realizacjg szczegolnych prac wykonywanych przez Zaktad.
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Organizacja i zadania poszczegoélnych pionéw dziatal nosci medycznej oraz warunki ich
wspoétdziatania

§8

1. Do zadan komérek organizacyjnych wymienionych w § 7 nalezy sprawowanie kompleksowej opieki nad
pacjentami poprzez wykonywanie $wiadczeh zdrowotnych w zakresie lecznictwa ambulatoryjnego,
a w szczegolnosci udzielanie porad i konsultacji lekarskich oraz kierowanie i przeprowadzanie badan
diagnostycznych.

2. Do zadah Pionu podstawowej opieki zdrowotnej nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych
profilaktycznych, diagnostycznych, leczniczych, rehabilitacyjnych oraz pielegnacyjnych z zakresu
medycyny ogélnej, rodzinnej i pediatrii, udzielanych w ramach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej
w tym:

1) do zadan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczeg6lnosci planowanie
i realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej, leczenie oraz profilaktyka choréb, badanie
i kwalifilkowanie do szczepien ochronnych, orzekanie o stanie zdrowia, a w razie potrzeby
kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne.

2) do zadan pielegniarki $rodowiskowej - rodzinnej nalezy w szczegoélnosci planowanie
i realizowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej nad pacjentem i jego rodzing jak réwniez
realizacja programow promocji zdrowia i programéw profilaktycznych,

3) do zadan potoznej srodowiskowej - rodzinnej nalezy w szczegoélnosci planowanie i realizowanie
pielegnacyjnej opieki potozniczo-ginekologicznej nad pacjentem i jego rodzinag,

4) do zadan pielegniarki w $rodowisku nauczania i wychowania nalezy w szczegdélnosci
sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami, wykonywanie testéw przesiewowych
oraz bilanséw, a takze w razie koniecznosci udzielanie pomocy przedlekarskiej,

5) do zadan punktu szczepien nalezy w szczego6lnosci planowanie szczepien oraz wykonywanie
szczepieh wg ustalonego kalendarza u dorostych i dzieci oraz szczepien poza obowigzkowym
kalendarzem szczepien, przestrzeganie terminu waznosci i prawidlowego przechowywania
szczepionek,

6) do zadan gabinetu zabiegowego nalezy w szczegoélnosci wykonywanie zabiegow i badan, iniekcji
podskérnych, domiesniowych i dozylnych, pobieranie krwi do badan analitycznych, pomiar
cisnienia tetniczego i wykonywanie badania EKG

3. Do zadanh pionu specjalistki ambulatoryjnej (Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej) nalezy udzielanie

Swiadczeh opieki zdrowotnej osobom niewymagajgcym leczenia w warunkach calodobowych lub
catodziennych, obejmujacych:

1) porady specjalistyczne;

2) badania diagnostyczne;

3) procedury zabiegowe ambulatoryjne;

4) Swiadczenia w chemioterapii;

5) inne swiadczenia ambulatoryjne.

4. Do zadan pionu stomatologii nalezy w szczegdlnosci planowanie i prowadzenie leczenia w zakresie
stomatologii zachowawczej u dorostych i dzieci, diagnostyka, leczenie i profilaktyka chorob zebéw,
przyzebia i blony sluzowej jamy ustne;j.

5. Do zadan pionu opieki dlugoterminowej nalezy udzielanie Swiadczeh pielegniarskich w ramach
diugoterminowej opieki domowej obejmujgcych w szczegdélnosci swiadczenia pielegnacyjne, zgodnie
z procesem pielegnowania, przygotowanie pacjenta i jego rodziny do samoopieki i samopielegnaciji,
w tym ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie radzenia sobie z niesprawnoscia, edukacje zdrowotng
pacjenta oraz czionkéw jego rodziny, pomoc w rozwigzywaniu probleméw zdrowotnych zwigzanych
z samodzielnym funkcjonowaniem w $rodowisku domowym, pomoc w pozyskiwaniu sprzetu
medycznego i rehabilitacyjnego niezbednego do wiasciwej pielegnacji i rehabilitacji pacjenta w domu.

6. Do zadan medycyny pracy nalezy ochrona zdrowia pracujgcych przed wptywem niekorzystnych
warunkéw zwigzanych ze srodowiskiem pracy oraz sprawowaniem profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracujgcymi.

7. Do zadah pionu diagnostyki nalezy realizacja obrazowych badan medycznych lub analityki
medycznej, na podstawie zlecenia lekarskiego lub na podstawie decyzji podmiotu finansujacego
badania.
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3.

4,

§9

. Poszczegodlne jednostki i komorki organizacyjne Zaktadu oraz osoby wykonujgce prace bagdz

Swiadczace ustugi w ramach tych jednostek i komoérek, obowigzane sg do wspéildziatania dla
zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu leczniczego pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym i administracyjno-gospodarczym.

. Wspéldziatanie odbywa sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa oraz

Z poszanowaniem praw pacjenta.

Przebieg procesu udzielania $wiadcze i zdrowotnych

§10

. Zaktad organizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie,

z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen w jednostkach i komérkach
organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu, w sposéb gwarantujgcy pacjentom najbardziej dogodng
forme korzystania ze swiadczen.

. W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia mogg by¢ udzielane w domu bgdz innym miejscu pobytu

pacjenta.

. Rejestracja pacjentow odbywa sie w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za posrednictwem cztonkéw

rodziny lub os6b trzecich bgdz telefonicznie, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji swiadczenia
zdrowotnego.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgloszenia lub w innym terminie

uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalonej kolejnosci, w dniach i godzinach ich udzielania.

. Zaktad nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje

natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia.
W stanach nagtych swiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwtocznie.

. Lekarze Zaktadu kierujg pacjentéw na konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skierowania

zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz przez
ptatnikow.

. Lekarze Zaktadu kierujg pacjentéw na leczenie szpitalne i inne niz szpitalne, realizowane w warunkach

stacjonarnych i calodobowych, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryjnie.

Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami lecznicz ymi
§11

. Zaktad w celu zapewnienia prawidlowosci leczenia i pielegnacji pacjentow oraz ciggtosci przebiegu

procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, wspétdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi
dziatalnos¢ lecznicza, udzielajgcymi $wiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

. Zaktad oraz osoby udzielajace w jego imieniu $wiadczeh zdrowotnych, udzielajg innym podmiotom

wykonujacym dziatalnos¢ lecznicza informaciji zwigzanych z pacjentem w przypadku gdy:
1) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy;
2) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta lub
innych osoéb;
3) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie, zwigzanych z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujgcym zawdd medyczny, uczestniczacym
w udzielaniu tych swiadczen;
4) obowigzujace przepisy prawa tak stanowia.
Zaktad udostepnia podmiotom wykonujgcym dziatalno$¢ leczniczg dokumentacje medyczng pacjentow,
jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych.
Wspéidzialanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dzialalno$¢ lecznicza odbywa sie
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z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z poszanowaniem praw
pacjenta.

Podstawowe zadania stanowisk pracy Zaktadu

§12

Do Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegélnosci:

kierowanie pracag oraz sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem zadan Zakfadu,
reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych
w kodeksie pracy dla pracodawcy,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg kierownikdw poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
wspolpraca z instytucjami ubezpieczenia zdrowotnego,

przeprowadzanie zamoéwien publicznych,

realizacja zadan z zakresu dostepu do informaciji publicznej,

zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych,

ustalanie i wdrazanie zasad kontroli zarzadcze;.

§13

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi mu komérkami,

koordynacja catosci zagadnien organizacyjno — administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Zaktadu,

reprezentowanie Zaktadu na zewnagtrz w zakresie okreSlonym przez Dyrektora Zakladu
W petnomocnictwie,

czasowe sprawowanie funkcji kierownika w czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu.

koordynacja proceséw kontroli zarzadczej,

nadzér nad realizacja zamowien publicznych.

2. Zastepce Dyrektora zatrudnia oraz wykonuje inne czynno$ci wynikajgce ze stosunku pracy Dyrektor
Zakfadu.

§14

1. Do zadan Przetozonej pielegniarek nalezy w szczegoélnosci:

1) planowanie, organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie pracy $redniego i nizszego personelu
medycznego,
2) prowadzenie instruktazu i opracowanie wytycznych do pracy podlegtego personelu,
3) organizowanie kontroli pracy, wydawanie zalecen i egzekwowanie ich wykonania,
4) organizowanie okresowych narad roboczych,
5) koordynowanie pracy pielegniarek pomiedzy poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi,
6) wnioskowanie w sprawach zwigzanych z obsadzaniem stanowisk pielegniarskich i potozniczych,
7) wspbtpraca z Okregowg Izbg Pielegniarek i Potoznych w Chetmie,
8) nadzdr nad prawidtowym rozdziatem drobnego sprzetu medycznego.
9) Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.
2. Przelozona pielegniarek wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pielegniarek/potoznych
koordynujacych.
3. Przelozona Pielegniarek ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe wykonanie natozonych na nig
obowigzkdw.
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§15

1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajgcy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie Kkalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegOllne komarki organizacyjne.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych,

b) zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez
Zaktad,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

3) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji Zaktadu,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej i biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw,
b) kontroli operacji stanowigcych Zaktadu, stanowigcych przedmiot ksiegowan.

1) sprawowanie kontroli zarzgdcze;j,

2) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
inwentaryzaciji,

3) terminowe i rzetelne:

a) ustalanie i zaptata podatkéw i innych naleznosci publicznych,
b) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, statystycznej i innej wynikajgcej
Z przepiséw odrebnych.
2. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
3..Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci.

§16

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadah wynikajgcych
z zakresu dziatania jednostki a w szczeg6lnosci za:
1) sprawne kierowanie i wlasciwe wykonywanie zadan przez jednostke,
2) dyscypline pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,
3) terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
4) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw zasad ochrony tajemnicy zawodowej oraz
danych osobowych.
2. Kierownicy kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy opracowujg
zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikow.
3. Kierownicy opracowujg propozycje planu rzeczowo — finansowego, dotyczgcego dziatalnosci ich
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jednostki oraz opracowujg projekt podziatu tych srodkéw na poszczegdlne dziatania.

4. Dyrektor Zaktadu powierza pracownikom petnienie funkcji kierownikéw jednostek organizacyjnych,

koordynatoréw stanowisk pracy oraz wykonuje inne czynnosci ze stosunku pracy wobec tych os6b.

§17

Pracownicy odpowiedzialni sg za wykonanie zadan okreslonych dla poszczegéinych stanowisk,
a w szczeg0lnosci zadan zwigzanych z:

1) dokfadng znajomoscig procedur medycznych i przepisow w zakresie obowigzujagcym na
danym stanowisku pracy,

2) terminowym zalatwianiem spraw,

3) wykonywaniem wszelkich zadan niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania wtasciwych
im komorek organizacyjnych.

§18

Prace Przychodni koordynuje Kierownik Przychodni.
Kierownik Przychodni ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan podlegtych mu komorek
organizacyjnych Przychodni, wynikajacych z przepisbw powszechnie obowigzujgcych, Statutu
Zaktadu, Regulaminu Porzgdkowego oraz innych aktéw wewnetrznych.
Do podstawowych obowigzkéw o0séb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy catej komérki oraz systemu kontroli wewnetrznej,
2) nadzér nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy, przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy, przepiséw bhp, tajemnicy zawodowej oraz zasad ochrony danych osobowych,
3) ocena wynikéw pracy podlegtych pracownikbw — wnioskowanie w sprawach ptacowych,
wnioskowanie o nagrody i kary dla poszczegoélnych pracownikéw,
4) zapoznawanie nowo przyjetych pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy,
5) organizowanie, przygotowanie i prowadzenie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

6) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,
7 informowanie Dyrektora o problemach i wynikach pracy podlegtych im komorek

organizacyjnych.
Kierownik Przychodni wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) lekarzy i innego personelu z wyzszym wyksztatceniem,
2) pielegniarek i potoznych,
3) technikow medycznych,
4) pracownikéw obstugi.
§19

Lekarz zatrudniony w Przychodni podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni.

Obowigzkiem lekarza zatrudnionego w przychodni jest realizacja zadan zwigzanych
z zabezpieczeniem opieki medycznej zgodnie z kompetencjami lekarza podstawowe] opieki
zdrowotnej, lekarza ambulatoryjnej opieki specjalistycznej lub lekarza medycyny pracy.

Do podstawowych zadan lekarza zatrudnionego w Przychodni nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad profilaktyczno — leczniczych w swojej specjalnosci,

2) prowadzenie grup dyspanseryjnych,

3) orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy,

4) szerzenie oswiaty zdrowotnej oraz dziatanie w zakresie promocji zdrowia,

5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii lekarskiej.

Lekarz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie obowigzkdéw wynikajgcych z jego zakresu
czynnosci.
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§20

Pielegniarki i potozne zatrudnione w Przychodni podlegajg bezposrednio Przetozonej pielegniarek.

Do zadah pielegniarki koordynujgcej nalezy zapewnienie biezgcej ciggtosci pracy, terminowosci
zalatwiania spraw, prawidlowego obiegu informacji oraz przestrzeganiu standardéw zawodowych
W powierzonym zespole.

Obowigzkiem pielegniarki srodowiskowej jest zapewnienie opieki medycznej zgodnie z zakresem
kompetencji pielegniarki sSrodowiskowo — rodzinnej,

Obowigzkiem potoznej $rodowiskowo — rodzinnej jest zapewnienie opieki medycznej zgodnie
z zakresem kompetencji potoznej srodowiskowo — rodzinne;.

Obowigzkiem pielegniarki i potoznej praktyki jest zapewnienie opieki medycznej zgodnie z zakresem
kompetencji pielegniarki/potoznej praktyki.

Obowigzkiem pielegniarki pracujgcej w szkolnym gabinecie pielegniarskim jest zapewnienie opieki
medycznej zgodnie z zakresem kompetenciji pielegniarki w $rodowisku nauczania i wychowania.
Pielegniarki i polozne ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wykonanie nalozonych na nie
obowigzkow.

§21

Prace pionu stomatologii koordynuje Kierownik Poradni Stomatologiczne;j.

Kierownik Poradni podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Do obowigzkdéw Kierownika Poradni Stomatologicznej stosuje sie odpowiednio zapisy § 18 niniejszego
regulaminu.

§22

Lekarze stomatolodzy zatrudnieni w Zakladzie podlegajg bezposrednio Kierownikowi Poradni
Stomatologiczne;.

Do zadan i obowigzkéw lekarza stomatologa nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie $wiadczen stomatologicznych zgodnie z zakresem kompetencji lekarza stomatologa,
2) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,

3) prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji.

Lekarz ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z jego zakresu
czynnosci.

§23

Pomoc stomatologiczna w zakresie wykonywania swoich obowigzkéw podlega lekarzowi

stomatologowi.

Do podstawowych obowigzkéw pomocy dentystycznej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie sprzetu i urzadzen gabinetu stomatologicznego do wykonywania zabiegow,

2) niezbedna pomoc lekarzowi przy wykonywaniu zabiegéw,

3) zaopatrywanie gabinetu w niezbedne leki i materialy stomatologiczne,

4) prowadzenie ewidencji przyjmowanych pacjentow oraz obowigzujgcej dokumentaciji
sprawozdawczej.

Pomoc stomatologiczna ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonanie obowigzkdéw

wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§24

W skiad pionu diagnostycznego wchodzi:

1)

laboratorium analityczne,

2) pracownia diagnostyki obrazowej.
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§25

=

Pracg laboratorium analitycznego kieruje Kierownik Laboratorium Analitycznego.
2. Do obowigzkéw Kierownika Laboratorium nalezy w szczegoélnosci:
1) ustalanie jednolitych metod diagnostycznych oraz kontrola jakosci wykonywanych badan,
2) kontrolowanie prawidtowos$ci zastosowanych procedur i terminowosci wykonywania badan,
3) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem obowigzujgcej dokumentacii,
3. Kierownik Laboratorium podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
4. Kierownik Laboratorium ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonanie obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci.
5. Kierownik Laboratorium wykonuje swoje zadania przy pomocy analitykbw medycznych i technikow
laboratoryjnych.

§ 26

1. Analitycy medyczni podlegaja bezposrednio Kierownikowi Laboratorium.
2. Do podstawowych obowigzkéw analitykéw medycznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) pobieranie materiatu do badan w zakresie ustalonym przez Kierownika Laboratorium,
2) opracowywanie, przygotowywanie i wykonywanie badan laboratoryjnych,
3) wydawanie zlecen technikom laboratoryjnym i kontrola ich pracy,
4) opisywanie wykonanych przez siebie badan,
5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji,
6) nadzor nad utrzymaniem urzgdzen bedgcych na wyposazeniu pracowni w nalezytym stanie
technicznym i funkcjonalnym,
3. Analitycy medyczni ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajgcych
Z zakresu czynnosci.

§ 27

=

Technicy laboratoryjni podlegajg bezposrednio Kierownikowi Laboratorium.
2. Do podstawowych zadan technika laboratoryjnego nalezy w szczegoélnosci:
1) pobieranie materiatu do badan w zakresie ustalonym przez Kierownika Laboratorium,
2) przyjmowanie materiatu do badan przystanych do Laboratorium i doktadne ich opisywanie,
3) wihasciwe przechowywanie materiatéw do badan,
4) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii,
5) dokfadne znakowanie preparatow,
6) dbalos¢ o powierzony sprzet i aparature oraz pozostate wyposazenie pracowni analitycznej,
7) wykonywanie badan laboratoryjnych pod nadzorem analitykéw medycznych.
3. Technicy medyczni ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci.

§ 28
W skfad Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodzi:
1) zaklad rentgenodiagnostyki,
2)  pracownia ultrasonograficzna.
§29

1. Koordynacje pracy Pracowni Diagnostyki Obrazowej zapewnia Kierownik Przychodni nr 1 poprzez:
1) organizowanie i nadzor nad przebiegiem wykonywanych badan,
2) wspoOtprace z lekarzami zatrudnionymi w Zakladzie w zakresie rodzaju i metod
przeprowadzanych badan,
3) czuwanie nad terminowoscig przeprowadzanych badan.
2. W Pracowni Diagnostyki Obrazowej zadania wykonujg:

Regulamin organizacyjny MSP ZOZ w Chetmie Strona 11 z 17
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2012 Dyrektora MSP ZOZ z dnia 27 czerwca 2012 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego MSP ZOZ



1)
2)

lekarze radiolodzy,
technicy rtg.

3. Pracownicy Pracowni Diagnostyki Obrazowej ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§30

Do zadan lekarzy radiologéw nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie prawidlowej diagnostyki w oparciu o posiadang wiedze medyczng, opracowane
standardy postepowania oraz zakres kompetencji lekarza radiodiagnostyki, okreslonych przez
ptatnika swiadczen medycznych,

udzielanie porad profilaktyczno-leczniczych w swojej specjalnosci,

opisywanie zdje¢ rtg wykonanych przez technikéw elektroradiologii,

wykonywanie badan usg oraz dokonywanie ich opisu,

prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji lekarskiej,

wspoOtpraca z lekarzami Zaktadu.

§31

1. Pracg technikow rtg kieruje koordynator zespotu technikéw, do ktérego zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy podlegtego personelu w spos6b zapewniajgcy petne
wykorzystanie przez pracownikOw czasu pracy i osigganie nalezytej jakosci pracy,
zapewnienie systemu kontroli wewnetrznej odnosnie podlegtych pracownikéw,

organizowanie wykonywania pracy w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

nadzér nad efektywnym wykorzystaniem przez podlegtych pracownikbéw czasu pracy,
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz innych obowigzkéw
pracownikéw okreslonych w Kodeksie pracy,

nadzér nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikéw,

2. Technicy rtg udzielajg nastepujacych swiadczen zdrowotnych:

1) przyjmowanie pacjentéw do badania rtg na podstawie skierowania,

2) wykonywanie zdje¢ rtg zgodnie ze wskazdéwkami lekarza,

3) opracowywanie radiograméw w ciemni,

4) oznaczanie i przekazywanie zdje¢ lekarzowi opisujgcemu radiogramy,

5) wydawanie orzeczenh lub zdje¢ osobom upowaznionym,

6) prowadzenie rejestru wykonywanych badan,

7) prowadzenie obowigzujgcej na stanowisku dokumentaciji,

8) utrzymywanie ciggtosci pracy pracowni poprzez zapewnienie niezbednej ilosci materiatéw
zuzywalnych do zachodzgcych w komorce proceséw technologicznych i terminowsg ich
wymiane,

9) prowadzenie ewidencji zuzytych materiatéw,

§ 32
a) Dzial organizacyjny zajmuje sie planowaniem, organizacjg zadan zwigzanych ze
sprawowang opiekg zdrowotng oraz sprawozdawczoscig wynikajaca z
obowigzujgcych przepisow.
a) W skfad dziatu organizacyjnego wchodza:

1) stanowisko ds. organizacji i nadzoru,

2) sekcja statystyki medycznej,

a) Dziatl organizacyjny podlega Zastepcy Dyrektora, a w czesci dotyczacej nadzoru
nad Swiadczeniami zdrowotnymi bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
a) Do podstawowych zadan stanowiska ds. Organizacji i Nadzoru nalezy:

1) analizowanie i ocenianie na podstawie zgromadzonych danych statystycznych stanu zdrowia
oraz potrzeb medycznych na terenie dzialania Zaktadu,
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2)

3)
4)
5)
6)

7

przygotowywanie wytycznych i zaleceh w celu zapewnienia wiasciwej opieki medycznej
a w szczegolnosci dotyczacych:
a) organizacji pracy,
b) zapotrzebowania na kadry medyczne,
c) dostepnosci i kompleksowosci $wiadczen,
wspotudziat w przygotowywaniu regulamindw, zakreséw czynnosci, zarzadzen i innych pism
dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,
nadzér nad zapotrzebowaniem i wykorzystaniem formularzy medycznych,
wspotpraca z osrodkami szkoleniowymi w zakresie:
a) prowadzenia szkolen doskonalgcych,
b) prowadzenia szkolen specjalistycznych,
organizowanie stazy podyplomowych dla absolwentéw Akademii Medycznych i szkét
pielegniarskich,
obstuga administracyjna wakacyjnych praktyk studentéw Akademii Medycznych.

5. Do podstawowych zadanh sekcji statystyki medycznej nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki medycznej zgodnie z potrzebami Zakladu
i wymogami Narodowego Funduszu Zdrowia,

opracowywanie weryfikowanie i aktualizacja bazy danych pacjentow korzystajgcych ze
Swiadczen Zakladu,

prowadzenia korespondenciji dotyczgcej zakresu udzielanych swiadczen.

§ 33

1. Do zakresu zadan realizowanych przez dzial finansowo — ksiegowy nalezg zadania z zakresu:

1)
2)
3)

ksiggowosci finansowej,
ksiggowosci materiatowe;j,
ksiggowosci inwentaryzacyjno — kasacyjnej.

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego w zakresie ksiegowosci finansowej nalezy w szczegoélnosci:

4)
5)

6)
7
8)

9)

opracowywanie projektow planéw finansowych i ich korekta,

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

przygotowywanie materiatbw do analiz i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,
prowadzenie archiwum dokumentéw,

sporzagdzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkéw
pienieznych,

sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
dekretowanie dokumentéw ksiegowych w ewidencji syntetycznej i ewidencji analitycznej,
prowadzenie na biezaco niezbednych rejestréw ewidencji kontroli i kartotek dotyczacych
zagadnien finansowo — ksiegowych,

10) uzgadnianie sald z wierzycielami i dluznikami,
11) kontrola faktycznego obiegu dokumentéw w Zaktadzie i usuwanie nieprawidtowosci w obiegu

dokumentéw.
2. Do zadan dzialu finansowo - ksiegowego w zakresie ksiegowosci materialowej nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie analizy zakupow,

2) prowadzenie dokumentacji ruchu materiatow,

3) ewidencja otrzymanych dokumentéw do ksiegowego ustalenia i rozliczenia zakupu,

4) sporzgdzanie zestawien rozchodu materiatéw wedtug rodzaju kosztéw,

5) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji sSrodkéw
rzeczowych,

6) opracowywanie i sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych dotyczacych

gospodarki magazynowej.

3. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego w zakresie ksiegowosci inwentaryzacyjno - kasacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie planu inwentaryzaciji i kontrola jego wykonania,
2) zorganizowanie inwentaryzacji i udziatu w jego przeprowadzaniu,
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3)
4)
5)
6)
7

8)

rozliczanie wynikow inwentaryzaciji,

kontrola przebiegu rozliczeh z osobami materialnie odpowiedzialnymi,

korygowanie danych ewidenciji ksiegowej i wykazanie w ksiegowosci i sprawozdawczosci

stanu poszczegdlnych sktadnikéw srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

w ksiegach inwentarzowych,

oznakowanie sprzetu zgodnie z wytycznymi oraz nadzorowanie biezgcego uaktualniania

wywieszek sprzetu inwentarza w pomieszczeniach,

przygotowywanie materiatow do analiz i sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej.

4. Zakres obowigzkéw pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego w zakresie poszczegdélnych zadan
okresla Dyrektor Zakfadu na wniosek Gtdwnego Ksiegowego.

a)

Pracownicy dziatu finansowo — ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§34

1. Dziat kadrowo-ptacowy podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora .
2. Do podstawowych zadan dziatu kadrowo-ptacowego nalezy:
w zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie spraw  zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem,

1)

przeszeregowaniem pracownikow oraz akt osobowych,

b) prowadzenie postepowania zwigzanego z wnioskiem o0 wyr6znienia,

odznaczenia, zastosowania kary porzagdkowej,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych,

d) prowadzenie okresowej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy, prawidtowosci

korzystania ze zwolnien od pracy,

e) wydawanie pracownikom skierowan na badania okresowe, profilaktyczne,

f)

kontrolne,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw
i cztonkéw ich rodzin, kierowanie wnioskdw dotyczgcych przejscia pracownika
na rente, emeryture,

g) ewidencja i wydawanie dokumentow uprawniajgcych pracownika do $wiadczen

leczniczych,

h) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do akceptacji zbiorczych planéw

urlopéw,

2) w zakresie pfac:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

opracowywanie wspolnie z dziatem finansowo — ksiegowym, wstepnych projektow
planu finansowego w zakresie funduszu ptac,

analiza wykonania funduszu ptac i kontrola rozrachunkéw zwigzanych z ptacami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej z wykonania funduszu ptac,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych,

prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkbw rodzinnych, opiekunczych
wychowawczych i chorobowych,

dokonywanie rozliczeh podatku dochodowego od oséb fizycznych,

sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytulu rozrachunkéw
publiczno — prawnych,

prowadzenie archiwum dokumentéw z zakresu funduszu ptac,

prowadzenie zbiorczych zestawien list ptac z podzialem kosztéw w przekroju
miejsc ich powstawania,

sporzadzanie polecen ksiegowych zwigzanych z ptacami.

3) w zakresie spraw socjalno — bytowych - gospodarowanie Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych na zasadach ustalonych w odrebnym regulaminie,

3. Pracownicy dziatu kadrowo — ptacowego ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.
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§35

1. Dziat obstugi administracyjnej tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) sekretarka,
2) konserwatorzy — dozorcy,
3) sprzataczki.

2. Do zadan sekretarki nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziennika korespondencji,

2) czuwanie nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem korespondencji,

3) biezagce prowadzenie sekretariatu.

3. Do zadan konserwatoréw — dozorcow nalezy w szczegOlnosci:

1) dokonywanie biezacych napraw wynikajacych z eksploataciji budynkéw i urzgdzen,

2)  zglaszanie potrzeb remontowych przekraczajgcych zakres biezgcej konserwacii,

3) dokonywanie okresowych przegladéw instalacji i urzgdzen bedgcych pod jego nadzorem,

4)  utrzymywanie w czystosci placu przed budynkami przychodni.

4. Do zadan sprzataczek nalezy w szczego6lnosci:

1) utrzymywanie we wzorowej czystosci pomieszczen przydzielonych do sprzatania,

2) wynoszenie do pojemnikdéw wszelkich $mieci i nieczystosci stalych, a takze materiatow
pozamedycznych do pomieszczen ich sktadowania zgodnie z wymogami przepiséw
sanitarnych.

3) pielegnowanie kwiatébw znajdujacych sie w pomieszczeniach przeznaczonych do
sprzatania,

4) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.

§ 36

1. Radca prawny jest samodzielnym jednoosobowym stanowiskiem, podlegtym bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Obowigzki radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych.

3. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed sgdami powszechnymi, Sadem Najwyzszym,
sgdami administracyjnymi , organami administracji publicznej oraz innymi organami orzekajgcymi,
dbajgc o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych
interesOw Zaktadu.

§ 37

1. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy jest organem doradczym, kontrolnym i wykonawczym
Dyrektora Zakfadu.

2. Zadaniem inspektora ds. bhp jest organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkOw bezpieczenstwa i higieny pracy we
wszystkich jednostkach i komoérkach organizacyjnych Zaktadu, jak tez prowadzenie szkolen
wewnetrznych z zakresu bhp, wydawanie zalecen i kontrolowanie wykonania zalecen w zakresie bhp.

3. Inspektor ds. bhp wspétpracuje ze wszystkimi komdérkami organizacyjnymi Zakladu, a takze
z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng i Panstwowg Inspekcjg Pracy.

§ 38

1. Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej jest jednoosobowym stanowiskiem pracy i podlega Zastepcy
Dyrektora Zakfadu.

2. Zadaniem inspektora ds. p/poz. jest zapobieganie pozarom we wszystkich komorkach
organizacyjnych Zaktadu.

3. Inspektor ds. p/poz. wspélpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Zakfadu, Straza
Pozarng oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
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§39

Do zadan Inspektora ds. obrony cywilnej nalezy:

1)

planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej zwigzanych z ochrong Zaktadu i jego
pracownikow,

dziatalno$¢ szkoleniowa i upowszechniajgca w zakresie problematyki obrony cywilnej,
przygotowanie pracownikéw Zaktadu do uczestnictwa w powszechnej mobilizacji,
wspotdziatanie z wtasciwym terenowo szefem obrony cywilnej w zakresie realizacji ustalen
dotyczacych realizacji zadan obrony cywilnej w Zaktadzie.

Prowadzenie dokumentaciji medycznej oraz optaty zaj  ej udost epnianie

§40

1. Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng os6b korzystajgcych ze swiadczen zdrowotnych oraz
zapewnia ochrone i poufnos¢ danych zawartych w tej dokumentacji zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania swiadczen finansowanych ze $rodkéw
publicznych takze zgodnie z wymogami okreslonymi przez ptatnika Swiadczen.

2. Zaklad udostepnia dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej przez
pacjenta; po $mierci pacjenta, prawo do wgladu w dokumentacje medyczng ma osoba
upowazniona przez pacjenta za zycia,

podmiotom udzielajgcym swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
zapewnienia ciggtosci $wiadczen zdrowotnych;

organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu
zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewdédzkim, w zakresie niezbednym
do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdélnosci kontroli i nadzoru;

podmiotom, uprawnionym w mys| ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
do przeprowadzania na zlecenie ministra wtasciwego do spraw zdrowia, kontroli podmiotu
leczniczego, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;

ministrowi wilascivemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sgdowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem;

uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o0 niepetnosprawnosci, w zwigzku
Z prowadzonym przez nie postepowaniem;

podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

zakladom ubezpieczen - za zgodg pacjenta;

10) lekarzowi, pielegniarce lub potoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej

podmiot udzielajgcy swiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w ochronie
zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia;

11) szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach naukowych - bez

ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktérej
dokumentacja dotyczy;

12) innym osobom i podmiotom, uprawnionym na mocy powszechnie obowigzujgcych przepiséw

prawa.

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wglagdu w siedzibie Zaktadu lub poprzez sporzgdzenie
jej kserokopii, odpiséw badz wyciggéw, w tym takze na nosnikach elektronicznych lub poprzez
wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, jezeli
uprawniony organ lub podmiot Zgda udostepnienia oryginatéw tej dokumentaciji.

4. Za udostepnienie dokumentacji medycznej Zaktad pobiera optaty, ktérych wysoko$¢ okresla
w Zarzgdzeniu Dyrektor Zaktadu.
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Wysoko $¢ optat oraz organizacja procesu udzielania  $wiadcze n zdrowotnych odptatnych
§41

1. Zaktad moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych zaréwno nieodptatnie jak i odptatnie.

2. Swiadczenia zdrowotne bedg udzielane nieodptatnie, w razie zawarcia przez Zaktad umowy
0 udzielanie $wiadczehn opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych z Narodowym
Funduszem Zdrowia, w zakresie objetym umowa, na rzecz os6b ubezpieczonych w Narodowym
Funduszu Zdrowia badz innych os6b uprawnionych. W wypadku udzielania $wiadczen zdrowotnych
w ramach umowy z NFZ, Zaklad nie moze pobiera¢ zadnych dodatkowych optat od pacjentéw.

3. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych ($wiadczenia
zdrowotne odpfatne), pacjenci wnoszg optaty zgodnie z ustalonym cennikiem opfat. Wysokos$¢ optat
okresla w Zarzadzeniu Dyrektor Zaktadu.

§42

1. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposéb, aby nie ogranicza¢
dostepnosci swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych; w sposéb zapewniajgcy poszanowanie
zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki
zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

2. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych, pozostaje bez wpltywu na ustalong kolejno$é udzielania
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

3. Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalanej kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

4. Pacjent ma prawo do peinej informacji dotyczgcej jego prawa do uzyskania $Swiadczenia
finansowanego ze $rodkéw publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego swiadczenia.

5. Zaklad nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia
i uzaleznia jego udzielenie od uprzedniego uiszczenia optaty.
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