REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ
W PILAWIE

I. Firma podmiotu.

§1

1/ Firma podmiotu to Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Pilawie, zwany dalej
Zaktadem.

2/ Zaktad jest podmiotem leczniczym nie bedacym przedsigbiorca, utworzonym i dziatajgcym w
celu udzielania swiadczen zdrowotnych i promocji zdrowia.

Il. Cele i zadania zakladu.

§ 2

Celem Zaktadu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej poprzez udzielanie $wiadczen
zdrowotnych i promocje zdrowia, w szczegélnosci poprzez podejmowanie i prowadzenie dziatan
stuzacych profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawy zdrowia.

§3
Podstawowym zadaniem Zakfadu jest:

1/ udzielanie $wiadczenn zdrowotnych w zakresie podstawowe] i specjalistycznej opieki
zdrowotnej w warunkach ambulatoryjnych i domowych,

2/ organizowanie badar diagnostycznych wykonywanych w celu rozpoznania stanu zdrowia i
ustalenia dalszego postepowania leczniczego

3/ organizowanie transportu sanitarnego
4/ prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,

zgodnie z zasadami wiedzy medycznej, przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i
innymi wymogami w tym =zakresie, przy zachowaniu odpowiedniej jakosci udzielanych
Swiadczen.

lll. Struktura organizacyjna przedsiebiorstwa

§4

Zaktad wykonuje dziatalnos¢ leczniczg w przedsiebiorstwie podmiotu leczniczego, w skiad
ktérego wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Osrodek Zdrowia w Pilawie ul. Wojska Polskiego 16
2) Osrodek Zdrowia — Filia w Trabkach ul. Osadnicza 6

§5
W ramach wymienionych jednostek dziatajg nastepujace komoérki organizacyjne Zaktadu:
I. Osrodek Zdrowia w Pilawie:
1) Poradnia /gabinet/ lekarza POZ

2) Poradnia /gabinet/ potoznej srodowiskowo — rodzinnej

3) Poradnia/gabinet/ pielegniarki $rodowiskowo — rodzinnej

4) Gabinet medycyny szkolnej

5) Poradnia promociji zdrowia



6) Gabinet zabiegowy
7) Punkt szczepien
8) Poradnia ginekologiczno-potoznicza
9) Przewdz chorych
Il. Osrodek Zdrowia — Filia w Trabkach:
1) Poradnia /gabinet/ lekarza POZ
2) Poradnia/gabinet/ pielegniarki srodowiskowo — rodzinnej
3) Gabinet medycyny szkolnej
4) Poradnia/gabinet/ potoznej srodowiskowo — rodzinne;j
5) Gabinet zabiegowy
6) Punkt szczepien

Iv. Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§9
1. Zaktad prowadzi dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. Zakres $wiadczen udzielanych przez Zaktad obejmuje:

a) badania i porady lekarskie w ramach podstawowej opieki zdrowotne;j
b) badania i porady lekarskie w ramach specjalistycznej opieki zdrowotnej
c¢) prowadzenie dokumentacji medycznej,

d) orzekanie o stanie zdrowia oraz czasowej niezdolnosci do pracy,

e) opieke nad kobieta ciezarng i ptodem i noworodkiem,

f) opieke nad zdrowym dzieckiem,

g) szczepienia ochronne i inne dziatania zapobiegawcze,

h) opieke srodowiskowg i pielegnacje w domu chorego,

i) rehabilitacje lecznicza,

j) badania diagnostyczne,

k) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i o§wiatowo-wychowawcze,.
1) transport sanitarny

t) prowadzenie medycznej dziatalnosci ustugowej,

V. Miejsce udzielania Swiadczen

§10
1. Zaktad udziela swiadczen zdrowotnych w swoich jednostkach organizacyjnych, pod

adresem:
a) Osrodek Zdrowia w Pilawie, ul. Wojska Polskiego 16,
b) Osrodek Zdorwia — Filia w Trabkach, ul. Osadnicza 6,

2. Udzielanie przez Zaktad ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych moze odbywac sie takze w
pojezdzie przeznaczonym do udzielania tych swiadczen lub w miejscu pobytu pacjenta.



VI. Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
1.Zaklad organizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okre$lonym w niniejszym

regulaminie, z zapewnieniem wtasciwej dostepnosci i jakosci tych $wiadczen w jednostkach i

komérkach organizacyjnych Zaktadu, w sposéb gwarantujacy pacjentom najbardziej dogodng

forme korzystania ze $wiadczen.

2. W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia mogg by¢ udzielane w domu badz innym

miejscu pobytu pacjenta.

3. Rejestracja pacjentéw odbywa sie w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za

posrednictwem czlonkéw rodziny lub oséb trzecich bgdz telefonicznie, z wyznaczeniem dnia

realizacji $wiadczenia zdrowotnego.

4. Swiadczenia zdrowotne udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w

innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalonej kolejnoéci, w dniach i godzinach

ich udzielania.

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

natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub

zycia. W stanach nagtych $wiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwtocznie.

6. Wizyty domowe realizowane sa przez poszczegdinych lekarzy/pielegniarki w godzinach

pracy i w miare potrzeb. Zgtoszenia na wizyty domowe przyjmowane sg w Rejestracji w dniu

biezacym w godzinach8:00- 10:00

7. Zlecany przez lekarza zakres badan diagnostycznych wynika wytacznie z prowadzonego
procesu leczniczo — diagnostycznego.

8. Udzielanie swiadczer zdrowotnych w poszczegéinych rodzajach i zakresach odbywa sie
wytacznie przez osoby uprawnione, posiadajgce kwalifikacje okreslone w odrebnych
przepisach oraz w pomieszczeniach i przy zastosowaniu urzadzen odpowiadajgcych
okreslonym wymaganiom fachowym i sanitarnym.

9. Wizyty w poradniach specjalistycznych odbywaja sie zgodnie z zapisami uméw zawartych

z NFZ. Ustalenie terminu wizyt odbywa sig w rejestracji. W przypadku ograniczonych
mozliwosci udzielania $wiadczer w ramach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej z uwagi

na limity swiadczen okreslone w umowie, ustalenie terminu odbywa sie w oparciu o zapisy w
ksigdze pacjentéw oczekujacych na udzielenie $wiadczenia.

10. Lekarze SPZOZ kierujg ubezpieczonych zapisanych na swoje listy, na konsultacje
specjalistyczne przez wystawienie skierowania na konsultacje jednorazows lub gdy

wymaga tego proces leczenia skierowanie na leczenie state.

11. Bez skierowania s3 udzielanie $wiadczenia na zasadach okreslonych w Ustawie o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

12. Lekarze SPZOZ kierujg pacjenta na leczenie szpitalne, jezeli cel leczenia nie moze byé

osiggniety ambulatoryjnie, a konieczno$¢ hospitalizacji zostanie uzasadniona na
skierowaniu.

13. Skierowanie na konsultacje, porade specjalistyczng lub planowang hospitalizacje

powinno by¢ poprzedzone badaniami diagnostycznymi, potwierdzajacymi wstepna diagnoze,

z zakresu badan diagnostycznych lekarza podstawowej opieki zdrowotne;.

§11

Zakfad obejmuje opieka lekarska i pielegniarska w $rodowisku nauczania placéwki oswiatowo —
wychowawcze z terenu Gminy Pilawa, ktérych dyrektorzy zawarli porozumienie SPZOZ w
Pilawie w sprawie prowadzenia zadan z zakresu higieny szkolnej

Organizacja i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych Zaktadu oraz

warunki ich wspoldziatania

§12

1. Do zadarn komérek organizacyjnych wymienionych w § 5 nalezy sprawowanie
kompleksowej opieki nad pacjentami poprzez wykonywanie éwiadczen zdrowotnych w
zakresie lecznictwa ambulatoryjnego, a w szczegélnosci udzielanie porad i konsultacii



lekarskich oraz kierowanie i przeprowadzanie badan diagnostycznych.

2. Do zadan Poradni lekarza rodzinnego nalezy w szczegéinosci planowanie i realizowanie
kompleksowej opieki lekarskiej, w tym leczenie oraz profilaktyka choréb, orzekanie o
stanie zdrowia, a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

3. Do zadan Gabinetu pielegniarki $rodowiskowo - rodzinnej nalezy w szczegélnosci
planowanie i realizowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej nad pacjentem i jego

rodzing jak réwniez realizacja programéw promocji zdrowia | programow
profilaktycznych.

4. Do zadan Gabinetu pofoznej $rodowiskowej - rodzinnej nalezy w szczegoélnosci
planowanie i realizowanie pielegnacyjnej opieki pofozniczo-ginekologicznej nad
pacjentem i jego rodzing.

Do zadan Gabinetu zabiegowego nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zabiegow i
badan, iniekcji podskérnych, domiesniowych i dozylnych, pobieranie krwi do badan
analitycznych, pomiar ci$nienia tetniczego, wykonywanie EKG.

6. Do zadan Gabinetu medycyny szkolnej nalezy w szczegdlnosci sprawowanie
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami, badanie i kwalifikowanie do szczepien
ochronnych,  wykonywanie testow przesiewowych oraz bilanséw, a takze w razie
koniecznosci udzielanie pomocy przedlekarskie;.

7. Do zadan Poradni ginekologiczno-potozniczej nalezy sprawowanie specjalistycznej
opieki ambulatoryjnej w zakresie ginekologii, przeprowadzaniu badan profilaktycznych
majacych na celu profilaktyke w szczegdinosci choréb nowotworowych, a takze
sprawowanie opieki nad kobietg ciezarng.

8. Do zadan Punktu szczepien nalezy w szczegélnosci planowanie szczepien oraz
wykonywanie szczepien wg ustalonego kalendarza u dorostych i dzieci, przestrzeganie
terminu waznosci i prawidtowego przechowywania szczepionek.

8. Do zadan poradni promocji zdrowia nalezy w szczegoélnosci prowadzenie dziatan z
zakresu profilaktyki zdrowotnej, edukacji prozdrowotnej, majacych na celu umozliwi¢
pacjentom zwiekszenie kontroli nad wlasnym zdrowiem i wplyw na jego poprawe.

9. Do zadan komérki przewozu chorych nalezy organizowanie transporu sanitarnego
pacjentéw posiadajgcych zlecenie na transport wystawione przez lekarza Zaktadu.

§13

1. Poszczegdlne jednostki i komérki organizacyjne Zaktadu oraz osoby
wykonujgce prace badZz s$wiadczace ustugi w ramach tych jednostek i komérek,
obowigzane s3 do wspéldziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielggnacyjnym i
administracyjno- gospodarczym.

2. Za prawidiowe wspotdziatanie odpowiedzialny jest Kierownik Zaktadu bgdz inne osoby
wyznaczone przez Kierownika.

3. Wspdtdziatanie odbywa sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.

VIIl. Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi
§14

1. Zaktad w celu zapewnienia prawidtowosci leczenia i pielegnacji pacjentéw oraz ciggtosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, wspétdziata z innymi podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg, udzielajagcymi $wiadczen zdrowotnych na rzecz tych



pacjentéw.

2. Zaktad oraz osoby udzielajace $wiadczen zdrowotnych, udzielajg innym podmiotom

wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza informacji zwigzanych z pacjentem w przypadku gdy:
a) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy;
b) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta lub
innych osob;
c) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie, zwigzanych z
udzielaniem $Swiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujacym zawod medyczny,
uczestniczgcym w udzielaniu tych swiadczen;
d) obowigzujace przepisy prawa tak stanowia.

3. Zaktad udostepnia podmiotom wykonujgcym dziatalnosé lecznicza dokumentacje
medyczng pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
Swiadczen zdrowotnych.

4. Wspobldziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa sie z
poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z poszanowaniem
praw pacjenta.

IX. Sposoéb kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zaktadu
§15

1. Zaktadem kieruje Kierownik.
2. Kierownik Zaktadu wykonuje wszystkie obowigzki i prawa, jakie na podmiot leczniczy
naktadajg powszechnie obowigzujace przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje

podmiot leczniczy na zewnatrz.
3. Kierownik wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, wytyczne oraz inne dokumenty

wewnetrzne.
4. Kierownik Zaktadu kieruje podmiotem leczniczym oraz jednostkami i komadrkami

organizacyjnymi Zaktadu.

5. Do zakresu zadan Kierownika nalezy ponadto:

e zapewnienie prawidtowej organizacji udzielania $wiadczen zdrowotnych

e nadzorowanie pracy personelu medycznego

e nadzorowanie prowadzenia dokumentacji medycznej — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

e ustalenie harmonogramu pracy poszczegolnych komérek i jednostek organizacyjnych
Zaktadu

ustalenie harmonogramoéw pracy pracownikéw medycznych

organizacja i monitorowanie szkolen personelu medycznego

wspotpraca z organami kontrolnymi i rejestrowymi

przyjmowanie uwag, skarg i opinii pacjentow Zaktadu

organizacja i monitorowanie wspéipracy z podmiotami szkolgcymi lekarzy

dbanie o wtasciwg atmosfere w pracy.

Z —ca Kierownika:

wspétpracuje z Kierownikiem w zakresie nadzoru medycznego

zastepuje Kierownika podczas jego nieobecnosci

reprezentuje Zaktad na podstawie upowaznien wydanych przez Kierownika.

e o o 0)

Do podstawowych zadan inspektora administracyjno — ksiggowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci i ptac zaktadu

gospodarka srodkami pienieznymi Zakiadu

sporzadzanie analityki do kont wydatkéw, przychodéw i kosztéw
rozliczanie ustug pod wzgledem finansowym

e e o o -



e sporzadzanie sprawozdan finansowch

e przestrzeganie zasad rozliczern pienigznych i ochrony wartosci pienigznych oraz
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptaty zobowigzan

e prace ksiegowo — administracyjne

e rozliczenia w zakresie umoéw z NFZ

8. Do podstawowych zadan Pielegniarki Koordynujgcej w szczegéinosci nalezy:

e zapewnienie naleznego poziomu opieki pielegniarskiej w Zaktadzie

e zapewnienie wiasciwego wyposazenia stanowisk pracy pielegniarskiej w sprzet i
aparature oraz materialy opatrunkowe i leki

e koordynowanie dziatalnoscig poszczegélinych komérek organizacyjnych

e nadzdr nad stanem sanitarnym Zakfadu

o wspoéidziatanie z kierownikiem Zakfadu w zakresie ustalania struktury organizacyjnej,
podziatu zadan oraz wilasciwego wyposazenia stanowisk pracy w sprzet i aparature
medyczna.

X. Prowadzenie dokumentacji medycznej oraz oplaty za jej udostgpnianie
§16

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

Zaktad udostepnia dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1:

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

b) podmiotom udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do
zapewnienia ciggtosci S$wiadczen zdrowotnych;

c) organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu
zawodoéw medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewodzkim, w zakresie niezbednym
do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci kontroli i nadzoru;

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

e) ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem;

f) uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

g) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepeinosprawnosci, w zwigzku z
prowadzonym przez nie postepowaniem;

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

i) zaktadom ubezpieczen - za zgoda pacjenta,

j) lekarzowi, pielegniarce lub pofoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajjcej
podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w
ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,

k) szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach naukowych - bez
ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktorej
dokumentacja dotyczy;

[) innym osobom i podmiotom, uprawnionym na mocy powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa.



2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w siedzibie Zaktadu lub poprzez

sporzadzenie jej kserokopii, odpiséw badz wyciggow, na pisemny wniosek pacjenta lub osoby

przez niego upowaznionej
3. Za udostepnienie dokumentacji medycznej Zakiad pobiera optaty w

kwotach: 0,65 zt brutto za jedng strone kopii lub 6,50 zt brutto za jedng strone odpisu lub

wyciagu

Xl .

Wysokosé optat oraz organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

odpfatnych

—

§17

. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych nieodptatnie, za cze$ciowa odptatnoécia i odptatnie.
. Swiadczenia zdrowotne udzielane $wiadczeniobiorcom (osobom ubezpieczonym lub

uprawnionym) w ramach i na zasadach umowy zawartej z NFZ lub innym ptatnikiem
$wiadczen zdrowotnych, a takze $wiadczenia w stanach nagtych — sg bezptatne.

. Swiadczenia zdrowotne udzielone pozostatym osobom — ustugobiorcom sg odptatne.

Dotyczy to:

a) oséb nieubezpieczonych i nieuprawnionych do bezptatnych éwiadczen lub

korzystajgcych z wiasnej woli ze $wiadczen poza systemem ustawy o $wiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

b) oséb, w przypadku ktérych jedyna i bezposrednig przyczyna udzielonego $wiadczenia byto
zdarzenie spowodowane stanem nietrzezwosci tej osoby ( niezaleznie od uprawnien do
bezptatnych swiadczen zdrowotnych )

c) oséb korzystajgcych z nieobowiazkowych szczepien zgodnie z kalendarzem szczepien,
przy czym optata obejmuje jedynie koszt zakupu, przechowywania, utylizacji szczepionki, a
sama ustuga szczepienia jest bezptatna

. Czgsciowa odptatnosc za $wiadczenia w ramach transportu sanitarnego ustalana jest na

podstawie odrebnych przepiséow

. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych

$wiadczenia zdrowotne odptatne), pacjenci wnoszg optaty zgodnie z ustalonym cennikiem
opfat. Wysoko$¢ optat okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

. Dokonanie optaty jest dokumentowane przy uzyciu kasy fiskalnej lub poprzez wystawienie

faktury
§18

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

ogranicza¢ dostgpnosci $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych; w sposéb
zapewniajagcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego i
przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odpfatnych, pozostaje bez wptywu na ustalong kolejnosé

udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych.

. Swiadczenia zdrowotne odpfatne, udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub

w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wediug ustalanej kolejno$ci w dniach i
godzinach ich udzielania.

. Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania $wiadczenia

finansowanego ze $rodkéw publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego $wiadczenia.

. Zaktad nie moze odméwi¢ udzielenia Swiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje

natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub
zdrowia, uzalezniajac jego udzielenie od uprzedniego uiszczenia optaty.



§19

1. Regulamin organizacyjny zostat nadany przez Kierownika Zaktadu i wchodzi w zycie z
dniem podpisania.

Zatgczniki:
Zatacznik nr 1 - Cennik ustug

Pilawa, 30 maja 2012 r
podpis kierownika)




