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Rozdziat I.

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w

Nateczowie zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, zadania i

zakres dziatalnosci poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy oraz okresla sprawy dotyczgce sposobu i warunkéw udzielania

Swiadczen zdrowotnych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w

Nateczowie.

2. Regulamin opracowano w oparciu o przepisy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r o dziatalnosci leczniczej (Dz.U Nr 112, poz.654 ze
zm.), zwang dalej ustawg,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych ( tekst jednolity DZ.U z 2008 r., poz Nr 164 poz. 1027 ze
zm. )

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U z 2009r NR 152, poz. 1223
ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240
zezm.),

Statutu SP ZOZ w Nateczowie,

Innych przepiséw majacych zastosowanie do dziatalnosci samodzielnych

publicznych zaktadow opieki zdrowotnej.

§2

1. Firma podmiotu: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Nateczowie.

2. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Nateczowie jest podmiotem

leczniczym.

3. Przedsiebiorstwem Podmiotu Leczniczego jest Przychodnia w Nateczowie.



4. SP Z0OZ w Nateczowie ma siedzibe pod adresem: 24-150 Nateczéw, ul. Kolejowa7.

5. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Nateczowie moze uzywac nazwy

1.

skroconej: SPZOZ w Nateczowie.

§3

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

»Regulaminie” — oznacza to Regulamin organizacyjny,

,POZ"” — Podstawowg Opieke Zdrowotng”,

»AOS” — Ambulatoryjng Opieke Zdrowotng”,

,Przychodnia” — Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Nateczowie,
ul. Kolejowa 7, 24-150 Nateczéw,

,NFZ” — Narodowy Fundusz Zdrowia.

Rozdziat Il.
Cele i zadania podmiotu

84

Gtéwnym celem Przychodni jest udzielanie ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych

oraz promocji zdrowia.

Do podstawowych zadan SP ZOZ w Nateczowie w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej,
udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie ambulatoryjnej specjalistycznej
opieki zdrowotnej, w zakresie regulowanym umowami z NFZ lub innymi
podmiotami oraz niniejszym regulaminem,

udzielanie swiadczen diagnostycznych w dostepnym zakresie,

wykonywanie badan diagnostycznych dla innych podmiotéw,

udzielanie swiadczen fizjoterapii i rehabilitacji leczniczej w zakresie dostepnym w
Przychodni,

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

zapobieganie powstaniu urazow, chordb spotecznych i zakaznych poprzez
dziatania profilaktyczne i szczepienia ochronne,

prowadzenie oswiaty zdrowotnej i dziatalnosci z zakresu promocji zdrowia,



1.

9) dokonywanie okresowych ocen stanu zdrowia ludnosci w rejonie dziatania zaktadu,

10) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej.

Rozdziat Ill.
Struktura organizacyjna

§5

Jednostkg organizacyjng jest Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej w

Nateczowie.

2. Komérkami organizacyjnymi SP ZOZ w Nateczowie s3:

1) Poradnia lekarza POZ,

2) Gabinet pielegniarki POZ,

3) Gabinet potoznej POZ,

4) Poradnia potozniczo- ginekologiczna,

5) Gabinet zabiegowy,

6) Gabinet szczepien,

7) Poradnia kardiologiczna,

8) Gabinet USG,

9) Dziat administracyjno — finansowy,

10) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole Podstawowej
im. Stefana Zeromskiego w Nateczowie, ul. Spétdzielcza 17,

11) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole Podstawowe;j
im. Bolestawa Prusa w Sadurkach 106,

12) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Drzewcach,

13) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Piotrowicach 107,

14) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Zespole Szkét Nr 2
w Nateczowie, ul. Bolestawa Prusa 13,

15) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Liceum

Plastycznym im. J6zefa Chetmonskiego w Nateczowie , Aleja Lipowa 30.



3. Stanowisko poza komdrkami organizacyjnymi:
1) d./s sprzatania,
2) konserwatora

Wyzej wymienionych pracownikéw nadzoruje Starsza Pielegniarka Koordynujaca

4. Szczegdtowaq organizacje zawiera zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV.

Zakres i rodzaj udzielanych swiadczen zdrowotnych

§6
Zakres udzielanych przez SP ZOZ w Nateczowie Swiadczen zdrowotnych wynika z postanowien
Statutu Zaktadu, niniejszego Regulaminu, umoéw zawartych na udzielanie Swiadczen
zdrowotnych z NFZ lub z innymi podmiotami oraz wpisu do rejestru podmiotéw wykonujgcych

dziatalnos¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Lubelskiego.

1. Rodzaj dziatalnosci leczniczej Przychodni: ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne.
2. Zakresy udzielanych swiadczen zdrowotnych:
1) Podstawowa Opieka Zdrowotna ( $wiadczenia lekarza POZ, swiadczenia potoznej
POZ, swiadczenia pielegniarki POZ),
2) Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna w zakresie kardiologii oraz ginekologii i
potoznictwa,
3) Diagnostyka laboratoryjna,
4) Diagnostyka USG, ( w tym ECHO serca),
5) Diagnostyka EKG,
6) Holter EKG.
3. Zaktad moze takze prowadzié dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie:
1) najmu, dzierzawy pomieszczen bedgcych w jego dyspozycji,
2) wynajmu, dzierzawy i uzyczenia aparatury i sprzetu medycznego oraz sprzetu
uzytkowego,

3) ustug diagnostycznych,



4) handlowo-ustugowym,

5) ustug szkoleniowych.

Rozdziat V
Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§7

1. Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

SP ZOZ w Nateczowie, 24-150 Nateczéw, ul. Kolejowa 7,

w uzasadnionych stanem zdrowia przypadkach w domu pacjenta,

Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Nateczowie, ul. Spétdzielcza 17,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Bolestawa Prusa w Sadurkach 106,

Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Drzewcach,

Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej im. Adama Mickiewicza w Piotrowicach 107,

Gabinet profilaktyki zdrowotne] i pomocy przedlekarskiej w Zespole Szkét Nr 2
w Nateczowie, ul. Bolestawa Prusa 13,

Gabinet profilaktyki zdrowotne] i pomocy przedlekarskiej w Liceum

Plastycznym im. J6zefa Chetmonskiego w Nateczowie , Aleja Lipowa 30.

Rozdziat VI

Organizacja i zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Przychodni oraz

warunki ich wspaétdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego

funkcjonowania Przychodni pod wzgledem diagnostyczno- leczniczym,

pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno — gospodarczym

§8

1. Przychodnig kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.



2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Przychodni i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Przychodni.

4. Dyrektor kieruje Przychodnig przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego
i kierownikéw komdrek organizacyjnych.

5. Za prace i funkcjonowanie danej komorki organizacyjnej odpowiada bezposrednio
kierownik lub osoba, ktérej dyrektor powierzyt te zadania.

6. W przypadku braku osoby spetniajgcej funkcje kierownicze odpowiedzialnos¢ w

zakresie poradni i pracowni przejmuje zastepca dyrektora.

§9
1. DO OBOWIAZKOW DYREKTORA PRZYCHODNI nalezy w szczegblnosci:

1) okreslanie i formutowanie polityki Przychodni,

2) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie gtéwnych zadan Przychodni,

3) nadzér nad catoscig gospodarki finansowej,

4) ustalanie zasad i organizacji pracy i wspoétpracy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w celu zabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania
Przychodni,

5) nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan wynikajgcych ze Statutu Przychodni i
regulaminu Organizacyjnego przez poszczegblne komorki organizacyjne,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw, skarg i odwotan pacjentéw i
pracownikéw,

7) prowadzenie polityki kadrowej gwarantujgcej odpowiedni poziom udzielanych
Swiadczen,

8) czas pracy w Przychodni ustala Dyrektor.

9) Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce lub innego pracownika do wykonywania

czynnosci wymienionych w pkt. 1 na czas swojej nieobecnosci.

§10

1. Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych wspétpracujg wzajemnie w celu

zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Przychodni, na zasadach okreslonych w



dokumentach regulujgcych dziatalno$¢ SP ZOZ w Nateczowie: Statut Przychodni,

Regulamin pracy i zarzadzenia dyrektora.

2. Do wspodlnych zadan komdrek organizacyjnych Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zapewnienie  wiasciwej i terminowej realizacji zadan oraz organizacja
kontroli wewnetrznej,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
przestrzeganie ustawy o dziatalnosci leczniczej,

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

przestrzeganie praw pacjenta,

przestrzegania przepisow prawa zgodnie z Ustawodawstwem

Rzeczpospolitej Polskiej.

§11

1. ZADANIA ZASTEPCY DYREKTORA

1) Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi

2) odpowiada za dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych w zakresie
dziatalnosci podstawowej opieki zdrowotnej:

3) utrzymanie ciggtosci pracy podlegtego personelu medycznego,

4) opiniowanie podlegtych pracownikow,

5) nadzér nad obiegiem i przechowywaniem dokumentacji medycznej,

6) egzekwowanie i przestrzegania przez podlegty personel wytycznych,
przepisdow BHP, p.poz, regulamindw wewnetrznych, zarzadzen
dyrektora, zarzadzen NFZ,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw podlegtych
pracownikéw,

8) przekazywanie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalnosci profilaktyczno —
leczniczej,

9) udzielanie porad lekarskich w zakresie posiadanych kwalifikacji.

2. ZADANIA GtOWNEGO KSIEGOWEGO



1) Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi,

2) Do obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy:

a.

b.

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci w SP ZOZ w Nateczowie,
kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
kierowanie ich do kontroli merytorycznej,

terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach
syntetycznych i analitycznych, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont,

terminowe regulowanie ptatnosci wobec dostawcow i budzetu,
terminowe fakturowanie ustug na rzecz odbiorcéw,

prawidtowe i terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikéw,
prowadzenie wymaganej dokumentacji przychodéw pracownikéw,
sporzgdzanie miesiecznych i rocznych deklaracji podatkowych oraz
raportow i deklaracji ZUS,

rozliczanie i ewidencja kosztéw wg uktadu kalkulacyjnego,

sporzadzanie informacji o kosztach i przychodach,

analiza ptynnosci finansowej Przychodni,

analiza kosztow,

. przygotowanie informacji ekonomiczno -finansowej Przychodni,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
Przychodni,

tworzenie planu finansowego na nastepny rok i ewentualnych korekt,
sporzgdzanie not ksiegowych na potrzeby prowadzonej ewidencji,
sporzgdzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i
analitycznych,

ustalanie stanu aktywéw i pasywoéw,

sporzadzanie miesiecznej i rocznej sprawozdawczosci finansowej,
czuwanie nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

kontrolowanie gospodarki kasowej,

analiza biezgcej sytuacji ptatniczej i sprawowanie kontroli nad gospodarka

finansowag,



w. sporzgdzanie planu rzeczowo- finansowego i zaktadowego planu Kont,
X. prowadzenie kontroli zarzadczej,
y. wykonywanie innych polecen dyrektora bezposrednio zwigzanych z

zajmowanym stanowiskiem.

3. ZADANIA PIELEGNIARKI KOORDYNUJACEJ:

4.

1)
2)
3)
4)

5)

nadzér nad organizacjg pracy podlegtych pracownikow,

nadzor nad stanem sanitarno- higienicznym Przychodni,

kontrola racjonalnego zuzycia materiatéw, narzedzi i sprzetu medycznego,
zaopatrywanie w leki, sprzet i materiaty niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania oraz prowadzenie magazynu medycznego,

organizacja promocji zdrowia.

ZAKRES ZADAN W GABINECIE USG OBEJMUJE W SZCZEGOLNOSCI:

1)

2)

3)

wykonywanie diagnostycznych badan obrazowych na zlecenie lekarzy komdrek
organizacyjnych Przychodni oraz na zlecenie innych zaktadéw opieki zdrowotnej na
zasadach okreslonych w zawartych z nimi umowach lub odptatnie dla oséb nie
posiadajgcych skierowania na badanie USG lub ECHO serca,

Sciste przestrzeganie obowigzujgcych procedur postepowania zgodnie z przyjetym
systemem zapewnienia jakosci, w tym bezpiecznego stosowania promieni
jonizujacych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

5. DO ZADAN PORADNI POZ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1.

Przyjmowanie i przeprowadzanie badan pacjentéw oraz prowadzenie ich
dokumentaciji.

Zlecanie i wykonywanie podstawowych badan laboratoryjnych i dodatkowych.
Kierowanie na konsultacje specjalistyczne w celu dalszej diagnostyki i leczenia.
Kierowanie do jednostek lecznictwa zamknietego w celu dalszej diagnostyki i

leczenia, na leczenie uzdrowiskowe.



10.
11.

Orzekanie o stanie zdrowia w oparciu o osobiste badanie i dokumentacje
medyczna.

Zlecanie i kontrola leczenia farmakologicznego, zabiegdw rehabilitacyjnych.
Orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy i nauki zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Dokonywanie kwalifikacji do obowigzkowych szczepien oraz informowanie o
szczepieniach zalecanych.

Uczestniczenie w realizacji programoéw zdrowotnych.

Opieka srodowiskowa.

Wykonywanie badan bilansowych i profilaktycznych badan lekarskich

patronazowych oraz porad lekarskich.

. ZADANIA W GABINECIE PIELEGNIARKI POZ | POLOZNEJ SRODOWISKOWEJ W

SZCZEGOLNOSCI OBEJMUJA:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

rozpoznawanie warunkéw i potrzeb zdrowotnych,

rozpoznawanie problemoéw pielegnacyjnych,

sprawowanie opieki pielegnacyjnej,

realizacja zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji,
samodzielne udzielanie w okresSlonym zakresie Swiadczen zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych,

edukacja zdrowotna,

wykonywanie wizyt patronazowych.

. ZADANIA W GABINECIE POLOZNEJ SRODOWISKOWEJ W SZCZEGOLNOSCI

OBEJMUIJA:

1)
2)

3)
4)
5)

sprawowanie opieki nad kobietg w przebiegu cigzy fizjologicznej,

prowadzenie fizjologicznego porodu i potogu oraz sprawowanie opieki nad
noworodkiem,

udzielanie pomocy potozniczej w nagtych przypadkach do czasu przybycia lekarza,
profilaktyke chordb kobiecych i patologii potozniczych,

dziatalnos¢ edukacyjno- zdrowotng w zakresie przygotowania mtodziezy do zycia

w rodzinie oraz metod planowania rodziny, ochrony macierzyfnstwa i ojcostwa,



10.

6) realizacje zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji,

7) samodzielne udzielanie w okreslonym zakresie s$wiadczern zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych.

ZADANIA W GABINECIE MEDYCNY SZKOLNEJ W SZCZEGOLNOSCI OBEJMUJA:

1) wykonywanie i interpretowanie testéw przesiewowych,

2) kierowanie postepowaniem poprzesiewowym oraz sprawowanie opieki
pielegniarskiej nad uczniami objetymi tym postepowaniem,

3) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich,

4) prowadzenie grupowej profilaktyki fluorkowej,

5) wspdtorganizowanie lub organizowanie szczepien ochronnych,

6) czynne poradnictwo w zakresie opieki pielegniarskiej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki problemédw zdrowotnych dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych,

7) udziat w planowaniu, realizacji i ocenie szkolnego programu edukacji zdrowotnej
oraz inspirowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia,

8) pomoc uczennicom i uczniom w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z
dojrzewaniem seksualnym oraz w dostepie do informacji o chorobach
przenoszonych droga ptciowg i antykoncepcji,

9) udzielanie pomocy w przypadku nagtych zachorowan, urazéw i zatrug,

10) doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkéw bezpieczeristwa ucznidw,
organizacji positkdw i warunkdéw sanitarnych w szkole,

11) prowadzenie dokumentacji sprawozdawcze;.

ZADANIA W GABINECIE SZCZSEPIEN W SZCZEGOLNOSCI OBEJMUJA:

1) organizowanie i wykonywanie szczepien ochronnych obowigzkowych i zalecanych,

2) prowadzenie dokumentacji medycznej uczniéw, w tym prowadzenie dokumentacji
szczepien ochronnych,

3) wykonywania testow przesiewowych.

ZADANIA W GABINECIE ZABIEGOWYM W SZCZEGOLNOSCI OBEJMUJA:

1) wykonywanie pomiaru cisnienia i ekg,

2) wykonywanie iniekcji domiesniowej i dozylnej,

3) wykonywanie i zmiana opatrunkdéw, pomiary ciezaru ciata i wzrostu.



11.DO

ZADAN PORADNI SPECJALISTYCZNYCH ( KARDIOLOGICZNEJ | GINEKOLOGICZNO

— POLOZNICZEJ) NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

udzielanie porad,

udzielanie konsultacji,

kierowanie na inne konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, uzdrowiskowe
i rehabilitacje,

zlecanie badan diagnostycznych,

wykonywanie zabiegdéw ambulatoryjnych (dotyczy wytgcznie poradni
ginekologiczno — potozniczej),

orzekanie o stanie zdrowia, o czasowej niezdolnosci do pracy, wnioskowanie do
ZUS o przyznanie swiadczen rehabilitacyjnych i rentowych,

udziat w programach profilaktycznych,

promocja zdrowia,

prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie sprawozdawczosci,

11) wspodtpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej.

12.DO
szc
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

ZADAN DZIAtU ADMINISTRACYJNNO- FINANSOWEGO NALEZY W

ZEGOLNOSCI:

prowadzenie rachunkowosci, obiegu dokumentaciji, kalkulacji i sprawozdawczosci
finansowej, ewidencji srodkéw finansowych i majgtkowych,

sprawowanie kontroli nad legalnoscia, rzetelnoscig i prawidtowoscia sporzadzenia
wszelkich dokumentéw obrotu srodkami pienieznymi, rzeczowymi, sktadnikami
majatkowymi oraz dokumentami rozliczeniowymi,

opracowywanie projektédw plandéw finansowych,

prowadzenie kasy, ewidencji kosztéw i inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie analiz ekonomicznych i opracowywanie wnioskéw w zakresie
kosztow,

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw,

zabezpieczenie odpowiednich warunkéw funkcjonowania Przychodni zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,



9) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w srodki niezbedne do realizacji zadan
przy zastosowaniu ustawy o zamoéwieniach publicznych,

10) nadzorowanie realizacji zawartych uméw,

11) kontrola wykonania zarzgdzen dyrektora,

12) prowadzenie statystyki,

13) prowadzenie archiwum medycznego,

14) obstuga administracyjna Rady Spotecznej,

15) przygotowywanie ofert na udzielanie swiadczen zdrowotnych do NFZ,

16) rozliczanie $wiadczen zdrowotnych zakontraktowanych przez NFZ lub inne
podmioty,

17) sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp w przychodni,

18) prowadzenie kontroli warunkdow pracy oraz przestrzegania przepisow bhp,

19) zgtaszanie wnioskéw dot. wymagan bhp, wymogdéw ergonomii na stanowiskach
pracy,

20) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

21) nadzér nad badaniami srodowiska pracy,

22) wspotpraca z Painstwowg Inspekcjg Sanitarng, Parstwowg Inspekcja Pracy.

Rozdziat VII

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

§12
1. Rodzaj udzielanych swiadczen ambulatoryjnych jest zgodny z zakresem:

1) umow zawartych przez SP ZOZ w Nateczowie z NFZ,
2) uméw zawartych z lekarzami lub podmiotami na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych odpfatnie w zakresie Swiadczen nie objetych kontraktem z NFZ.
2. Swiadczenia zdrowotne udzielne s3 wytacznie przez osoby wykonujace zawdd
medyczny oraz spetniajgce wymagania okreslone w odrebnych przepisach.
3. Swiadczenia POZ obejmujg swoim zakresem $wiadczenia profilaktyczne,

diagnostyczne, lecznicze, rehabilitacyjne.



10.

11.

12.

13.

14.

Swiadczenia POZ s3 realizowane zgodnie z zakresem zadan okre$lonych w
odrebnych przepisach wydanych dla lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej
opieki zdrowotnej.

Wybér lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowe] opieki zdrowotnej pacjent
potwierdza pisemnym oswiadczeniem woli — ,deklaracjg wyboru”.

SPZOZ w Nateczowie organizuje Swiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie
okre$lonym w niniejszym regulaminie, na podstawie uméw z NFZ lub z innymi
podmiotami 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.
Swiadczenia w zakresie POZ udzielane s3 od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-
18.00 z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Swiadczenia w zakresie AOS udzielane sg od poniedziatku do pigtku z wigczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy zgodnie z harmonogramem wywieszonym na
tablicy informacyjnej i drzwiach gabinetéw lekarskich.

Pobieranie badan odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-9.30 z
wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

W uzasadnionych przypadkach swiadczenia mogg by¢ udzielane w miejscu pobytu
pacjenta (wizyty domowe).

Rejestracja pacjentow odbywa sie w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za
posrednictwem cztonkédw rodziny lub oséb trzecich badz telefonicznie, z
wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego. Rejestracja jest
czynna od poniedziatku do pigtku w godz. 08.00-18.00 z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

Swiadczenia zdrowotnej udzielane s w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w
innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalonej kolejnosci, w dniach i
godzinach ich udzielania.

Godziny przyje¢ majg charakter umowny i mogg ulec przesunieciom ze wzgledu na
charakter dziafalnosci.

Przyjmowanie pacjentéw odbywa sie wg. Kolejnosci ich rejestracji, za wyjatkiem
0s0b do tego uprawnionych tj:

1) zastuzonych honorowych dawcéw krwi,



15.

16.

17.

18.

19.

2) zastuzonych dawcdw przeszczepu,
3) inwalidéw wojennych i wojskowych,
4) kombatantow,
5) kobiet w widocznej cigzy,
W uzasadnionych stanem zdrowia sytuacjach lekarz ma prawo przyjgé pacjenta
poza kolejnoscia.
Wizyty domowe (w stanach uzasadnionych) pacjent lub osoba reprezentujaca
pacjenta ustala bezposrednio z lekarzem.
1) wizyta domowa zgtoszona do godz. 10.00 powinna by¢ zrealizowana w dniu
zgtoszenia, a po godz. 10.00 w dniu nastepnym,
2) wizyty domowe u osdéb przewlekle chorych nie wymagajgcych szybkiej
pomocy powinny by¢ zgtaszane z 7 dniowym wyprzedzeniem.
W stanach nagtych, zagrozenia zycia lub zdrowia swiadczenia zdrowotne udzielane
sg niezwtocznie.
W uzasadnionych przypadkach lekarz kieruje pacjenta na konsultacje
specjalistyczng przez wystawienie skierowania zgodnie z warunkami okreslonymi
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz przez ptatnikéw.
W uzasadnionych przypadkach lekarz kieruje pacjenta na leczenie szpitalne i inne
niz szpitalne, realizowane w warunkach stacjonarnych i catodobowych, jezeli cel

leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryjnie.

§13

Przed udzieleniem swiadczenia pacjent zobowigzany jest:

a)

b)

c)

d)

okaza¢ dowdd potwierdzajgcy tozsamosé,

okaza¢ skierowanie od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego — w przypadku, gdy
Swiadczenie ma by¢ udzielone w ramach umowy z narodowym Funduszem Zdrowia
( nie dotyczy przypadkéw stanowigcych zagrozenie zycia i zdrowia lub osdb
uprawnionych zgodnie z przepisami szczegétowymi),

okaza¢ dowdd ubezpieczenia w Narodowym Funduszu Zdrowia — w kazdym
przypadku swiadczenia wykonanego w ramach umowy z NFZ,

dostarczy¢ wyniki posiadanych badan diagnostycznych.



2. W rejestracji pacjent zobowigzany jest ztozy¢ osSwiadczenie o upowaznieniu okreslonej
osoby do wglagdu w dokumentacje medyczng za zycia pacjenta i po jego Smierci (lub o
nie upowaznieniu nikogo), upowaznienie osoby do udzielania informacji o swoim
stanie zdrowia (lub o nie upowaznieniu nikogo) a takie upowaznienie osoby do
uzyskiwania kopii dokumentacji medycznej albo oswiadczenie o braku takiego
upowaznienia.

3. W gabinecie lekarskim pacjent zobowigzany jest do wyrazenia zgody na udzielanie
Swiadczen zdrowotnych. Zgoda musi by¢ ztozona przez pacjenta kazdorazowo przed

rozpoczeciem zabiegu/ badania diagnostycznego.

Rozdziat VIII
Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ Lecznicza
§14

1. Przychodnia prowadzi wspétprace z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i
rehabilitacji pacjentow oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

2. Podstawg wspétdziatania sg zawierane umowy i porozumienia z innymi jednostkami
stuzby zdrowia w zakresie wykonywania ustug medycznych, ktére zapewniajg
kompleksowe udzielanie swiadczen zdrowotnych zgodnie ze wskazaniami aktualnej
wiedzy i praktyki medycznej, dostepnymi metodami i Srodkami zapobiegania,
rozpoznawania i leczenia chordéb.

3. Zasady wspodtdziatania okreslajg umowy cywilno — prawne dostepne w Dziale
Administracji.

§15

1. Przychodnia prowadzi Scista wspétprace z organami administracji samorzgdowe;j.

Rozdziat IX

Wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej



§16

1. Udostepnienie dokumentacji medycznej oraz wysoko$¢ optat za jej udostepnianie
odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 listopada 2008r. o prawach
pacjenta i rzeczniku praw pacjenta (Dz. U 2012.159) z pdzn. zmianami.

2. Pracownik Przychodni, ktéry wudostepnia oryginat dokumentacji medycznej
upowaznionym podmiotom zobowigzany jest do wykonania i pozostawienia w
zasobach Przychodni jego kopii zgodnej z oryginatem oraz pobrania oswiadczenia o
terminie zwrotu oryginatu.

3. Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej zawiera cennik stanowigcy

zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat X

Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
optat

§17
1. Optaty mogg by¢ pobierane od:

a) pacjentéw nieubezpieczonych, z wyjgtkiem nieubezpieczonych, ktérych koszty
leczenia pokrywa Narodowy Fundusz Zdrowia lub budzet panstwa,

b) pacjentow nie posiadajgcych skierowania, w przypadku , gdy jest ono wymagane,
a nie zachodzi tryb nagty,

c) pacjentéw posiadajgcych skierowanie od lekarza bedacego / nie bedacego
lekarzem ubezpieczenia zdrowotnego, ktéry nie podpisat z Przychodnig umowy na
ustugi medyczne (laboratoryjne, rtg, usg, diagnostyki kardiologicznej),

d) pacjentéw, ktorzy nie przedstawili dokumentu potwierdzajgcego uprawnienie do
Swiadczen opieki zdrowotnej,

e) cudzoziemcdw nieuprawnionych na podstawie umoéw miedzynarodowych do
bezptatnych s$wiadczen zdrowotnych, a gdy s$wiadczenie jest udzielane
obywatelowi innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej — w przypadku
braku dokumentu potwierdzajgcego fakt ubezpieczenia,

f) pacjentdéw korzystajgcych ze swiadczen nie objetych umowg z NFZ.

Rozdziat XI



Wysokos¢ optat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkow publicznych

§18

1. Wysokos¢ optat za udzielanie swiadczen zdrowotnych osobom nieuprawnionym do
korzystania ze swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych lub za $wiadczenia
zdrowotne inne niz finansowane ze srodkéw publicznych ustalona jest w cenniku
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat XII

Sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa
podmiotu

§19

1. Przychodnig kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, ktéry jest przetozonym
wszystkich pracownikéw.

§ 20
1. W Zaktadzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrektora SP ZOZ,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Zastepca Dyrektora SP ZOZ,

4) Pielegniarki Koordynujgce;j.

§21
1. Kadra kierownicza wydaje polecenia stuzbowe w formie ustnej lub w formie
pisemnej.
2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych:
a) pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze zobowigzany jest do planowania,
organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dziatalnosci komorki,

ktéra kieruje,



1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

b) w szczegdlnosci do obowigzkdw oséb kierujgcych komérkami organizacyjnymi
nalezy:

kierowanie pracg podlegtych komérek,
rozdziat zadan i srodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji i obcigzenia pracg biezagcag bezposrednich wykonawcow,
proponowanie wewnetrznej organizacji komérki oraz rozdziatu statych zadan
poszczegdlnym pracownikom,
nadzor nad efektywnoscia i skutecznoscig dziatania podlegtych komarek,
nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikéw oraz udzielanie
im w miare potrzeb wyjasnien, wskazéwek i instruktazu zawodowego,
przestrzeganie przy realizacji zadan dyscypliny ekonomicznej i finansowej,
nadzér nad warunkami pracy pracownikdow, z uwzglednieniem przepiséw bhp i ppoz,
wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikéw w zakres realizowanych zadan i nadzér
nad przestrzeganiem ich adaptacji w zespole,

inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,

10) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podleglych komodrkach

organizacyjnych,

11) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw

przepisdw prawa, wewnetrznych skatéw normatywnych i obowigzujgcych norm

etycznych,

12) ocenianie pracownikow.

Rozdziat XllI

Postanowienia koncowe

§22

1. PRAWA | OBOWIAZKI PACJENTA W PRZYCHODNI zawarte sg w ustawie z dnia 6 listopada

2008r. o prawach pacjenta i rzeczniku praw pacjenta.

1) W szczegélnosci Pacjent ma prawo do:



e)
f)
g)

Swiadczern zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wspdtczesnej wiedzy
medycznej,

Poszanowania jego intymnosci, godnosci w czasie udzielania $wiadczen
zdrowotnych,

Wspotuczestniczenia w procesie leczenia, pielegnowania i rehabilitacji,

Wyrazenia zgody lub jej odmowy na leczenie ambulatoryjne i zastosowanie
procedur wymagajgcych odrebnej zgody,

Wgladu do wtasnej dokumentacji medycznej,

Edukacji zdrowotnej,

Informacji o stanie zdrowia.

2) Obowiazki pacjenta wynikajace z regulaminu:

a)

b)

d)

Utrzymanie czystosci na terenie przychodni,

Przestrzeganie indywidualnych zalecedn lekarzy i pielegniarek w zakresie
diagnostyki, leczenia, pielegnacji,

Poszanowanie wtasnosci Przychodni,

Kulturalne zachowanie w stosunku do zatrudnionego personelu.

§23

1. Skargiiwnioski interesantéw dotyczgce dziatalnosSci Zaktadu przyjmujg Dyrektor i jego

Zastepca.

2. Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem skarg wnoszonych do Przychodni sprawuje

Dyrektor.

3. Skargi i wnioski wnoszone na piSmie lub ustnie do oséb wymienionych w pkt. 1 s3

ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Pion Administracyjno — Finansowy.

1.

§24
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej oraz inne

przepisy powszechnie obowigzujgcego ustawodawstwa.

§ 25



1. Regulamin Organizacyjny podaje do wiadomosci pracownikow Przychodni oraz
pacjentdw poprzez umieszczenie w Rejestracji i wydawanie na zyczenie.

2. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych zapoznajg z zasadami
Regulaminu pracownikéw Przychodni, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é¢ za ich

realizacje w procesie udzielania $wiadczen zdrowotnych.

§26
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 grudnia 2019 roku.

2. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.






