SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD
OPIEKI ZDROWDTNEJ
Gminny Os$rodek Zdrowia
42-274 Konopiska, ul. Lipowa 3

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2 /2016
Dyrektora SP ZOZ GOZ w Konopiskach
z dn:. 02. 05.2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Gminnego Osrodka Zdrowia

w KONOPISKACH

Konopiska 2016r



1.

Q0O O o

)
)
)
)
)

)

4.

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Gminny Osrodek Zdrowia w Konopiskach ul. Lipowa 3
jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorca, dziatajacym w formie samodzielnego
publicznego  zaktadu opieki zdrowotnej, utworzonego przez Rade Gminy Konopiska.

W rejestrze podmiotow wykonujgcych dziatalno$é lecznicza jako nazwy przedsiebiorstwa podmiotu
leczniczego uzywa sie : ,Gminny Osrodek Zdrowia w Konopiskach’”.

Regulamin opracowano na podstawie :

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Konopiskach,

Ustawy z dn. 06.11.2008r o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

innych przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ medyczna,

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Zaktadzie” nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad

Opieki Zdrowotnej Gminny Osrodek Zdrowia w Konopiskach.

ROZDZIAL I
CELE | ZADANIA

§ 2

Podstawowym celem Zaktadu jest udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen podstawowej i specjalistycznej opieki
zdrowotne;.

§3

Do zadan Zakfadu nalezy:

1)
2)

udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotne;j,
udzielanie specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych w zakresie:
a)  potoznictwa i ginekologii,
b)  rehabilitacji leczniczej i rehabilitacji niepetnosprawnych
udzielanie $wiadczen z zakresu analityki medycznej,
sprawowanie opieki lekarsko - pielegniarskiej nad dzie¢mi i miodzieza z zaktadow nauczania i
wychowania,
wykonywanie badan EKG i USG,
zabiegi pielegniarskie,
szczepienia ochronne,
srodowiskowa opieka pielegniarska i potoznicza,
orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia w tym o czasowej niezdolnosci do pracy,
badania stanu zdrowia 0séb ubiegajacych sie o prawo jazdy,
realizacja programéw profilaktycznych,
promocja zdrowia.

§ 4

W realizacji zadan Zaktad wspétdziata z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Narodowym Funduszem Zdrowia,

Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczna,

innymi podmiotami leczniczymi,

Pogotowiem Ratunkowym,

oddziatami szpitalnymi, przychodniami i poradniami specjalistycznymi,
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej.



§5

Zaktad zapewnia ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia prawo do bezptatnych $wiadczen
zdrowotnych w zakresie:

podstawowej opieki zdrowotnej, wykonywanej w warunkach ambulatoryjnych i domowych w miejscu
zamieszkania,

Swiadczen ambulatoryjnej opieki specjalistycznej w zakresie potoznictwa i ginekologii,

Swiadczen rehabilitacii leczniczej w zakresie dostepnym w Zaktadzie w celu zapobiegania
niepefnosprawnosci, jej usuniecia, ograniczenia lub zlagodzenia skutkéw,

medycyny szkolnej,

Swiadczen z zakresu diagnostyki medycznej dostepnej w Zaktadzie.

§6

Swiadczenia zdrowotne udzielane sq W nastepujacych lokalizacjach :

1)

w

Gminny Osrodek Zdrowia w Konopiskach ul. Lipowa 3,
Poradnia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej — Hutki 161,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przediekarskiej dla dzieci przy Szkole Podstawowej w Lazcu —
taziec 66,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dla dzieci przy Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Rekszowicach — Rekszowice 78,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dla dzieci przy Zespole Szkét w Konopiskach
- Konopiska ul. Sportowa 7,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dla dzieci przy Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Kopalni - Kopalnia ul. Szkolna 2,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dia dzieci przy Szkole Podstawowe;

w Jamkach — Korzonek 4,
Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dia dzieci przy Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Hutkach — Hutki 161.

§7

Zaktadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Zadania okreslone w § 3 wykonujg komérki organizacyjne wymienione w zatacznikach nr 2.1 i nr 2.2
oraz Pielegniarka koordynujaca i Sekcja Administracyjno - Finansowa.

Graficzny schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz komérek organizacyjnych SP ZOZ GOZ w Konopiskach stanowi zatgcznik nr 2.1 i zatacznik 2.2
do Regulaminu.

§8

Przebieg procesu udzielanych $wiadczen

Swiadczenia zdrowotne w SP ZOZ GOZ w Konopiskach udzielane sg od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8% do 18%, a w soboty, niedziele i $wieta oraz w godzinach od 18% do 8% &wiadczenia
udzielane sg w przychodniach, ktére maja podpisane umowy z NFZ na $wiadczenia nocnej i $wiatecznej
opieki zdrowotnej — informacje o tych przychodniach wywieszone sq na tablicy ogtoszen.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa W ustalonych i podanych do wiadomosci godzinach — informacje o
godzinach przyjec lekarzy i pielegniarek wywieszone sa na tablicy ogtoszen oraz na drzwiach kazdego
gabinetu.

Zakfad sporzadza i prowadzi dokumentacje indywidualng wewnetrzng, sktadajac sie z historii choroby
- dokumentacja ta jest udostepniana na wniosek pacjenta, ktorego dotyczy lub osoby przez niego
upowaznionej, a w razie Smierci pacienta — osoby przez niego upowaznionej do uzyskiwania
dokumentacji w przypadku jego zgonu, na miejscu w zakladzie, za posrednictwem lekarza
prowadzacego.



4. Zakfad prowadzi dokumentacje medyczng z zapewnieniem ochrony danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

5. Rejestracja pacjentow odbywa sie w dniu zgloszenia. Pacjent moze byé¢ zarejestrowany po uprzednim
przedstawieniu dokumentu potwierdzajacego prawo ubezpieczonego do $wiadczen opieki zdrowotnej
(art. 49§ 50 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychze $rodkow
publicznych).

6. W przypadku braku dokumentu potwierdzajacego prawo ubezpieczonego do $wiadczen opieki
zdrowotnej, pacjent moze mie¢ udzielone $wiadczenie medyczne po zlozeniu pisemnego oswiadczenia
0 przystugujacym mu prawie do$wiadczen opieki zdrowotne;.

7. W przypadku pacjentow nieubezpieczonych $wiadczenie moze by¢ udzielone odptatnie
(wg obowigzujacego cennika).

8. Rejestracja pacjentow odbywa sie w nastepujacej formie : osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem
0s6b trzecich.

9. W dniu zgtoszenia pacjent ma udzielong porade lekarska, w przypadku potrzeby wykonywane sg
badania diagnostyczne.

10. Kazda porada konczy sie ustaleniem rozpoznania (wraz z przyporzadkowaniem symbolu
Miedzynarodowej Klasyfikacji ICD 10). Po zakonczonej poradzie pacjent otrzymuje wskazowki
dotyczace dalszego leczenia.

11. W przypadku braku mozliwosci wykonania $wiadczenia w dniu zgtoszenia tworzy sie liste pacjentow
oczekujacych na jego realizacje.

12. Pacjenci przyjmowani s wedtug kolejnosci zgtoszenia.

13. Poza kolejnoscia przyjmowani sg;

zastuzeni honorowi dawcy krwi,

2) zastuzeni dawcy przeszczepu,

3) inwalidzi wojenni i wojskowi,

4) kombatanci, oraz niektére osoby represjonowane bedace ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego, o ktérym mowa w art. 1-4 ustawy z dn. 24 stycznia 1991 o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego
(ti.Dz.U. 2 2014 r poz.1206),

5) Zotnierze i pracownicy, w zakresie leczenia urazow i chorob nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa,

6) weterani poszkodowani w zakresie leczenia urazéw i chorob nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa,

7) osoby powyzej 80 roku zycia,

8) Swiadczeniobiorcom, ktérzy znajdujg sie w stanie naglym (decyzje o przyjeciu podejmuje
lekarz).

14. Personel udzielajacy $wiadczen zdrowotnych w Zakfadzie posiada wymagane prawem kwalifikacje
niezbedne do udzielania $wiadczen.

§9

Dokumentacja medyczna w Zakfadzie udostepniana jest na wniosek pacjenta wg obowiazujacej procedury w
nastepujacy sposob :

do wgladu w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w siedzibie podmiotu udzielajacego
Swiadczen zdrowotnych,

poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpisow, kopii lub wydrukow,

poprzez wydawanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, jezeli
uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginatow tej dokumentacii,

za posrednictwem $rodkéw komunikaciji elektronicznej,

na informatycznym no$niku danych.



§10
Zakfad pobiera optaty za $wiadczenia medyczne i udostepnianie dokumentagji medycznej wedtug cennika
stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu :
za Swiadczenia medyczne od oséb nieubezpieczonych lub nie posiadajacych waznego dokumentu ubezpieczenia
za Swiadczenia medyczne realizowane poza kontraktem z Narodowym Funduszem Zdrowia
za orzeczenia 0 zdolnosci do prowadzenia pojazdow mechanicznych oraz za inne orzeczenia i zaswiadczenia
lekarskie wydawane na Zyczenie zainteresowanego, jezeli nie sa one zwigzane z dalszym leczeniem,
rehabilitacjg, niezdolno$cig do pracy, kontynuowaniem nauki, a takze jezeli nie sa wydawane dla celow pomocy
spoteczne;.
za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie wyciagow, odpisow, kopii lub wydrukow
dokumentacii Zaktad pobiera optaty na podstawie art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
w sposob nastepujacy :

a) za jednq strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - 0,0002 przecietnego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskigj ,Monitor Polski’ na podstawie
art. 20 pkt. 2 ustawy z dn. 17 grudnia 1998r o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

b) za jedng strong kopii dokumentacji medycznej — 0,0002 przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w
ppkt a),

c) za sporzgdzenie wyciagu, odpisu lub kopii na nosniku elektroniczny — 0,0004 przecietnego wynagrodzenia,
o ktérym mowa w ppkt a).

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK LUB KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PRZEDSIEBIORSTWA PODMIOTU LECZNICZEGO ORAZ WARUNKI ICH WSPOLDZIALANIA

§ 11
PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA

1. Do zadan poradni podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegélnosci planowanie i realizowanie
kompleksowej opieki lekarskiej, w tym leczenie oraz profilaktyka chordb, orzekanie o stanie
zdrowia , a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne.

2. Do zadan gabinetu pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci planowanie |
realizowane kompleksowej opieki pielegniarskiej nad pacjentem i jego rodzing jak rowniez realizacja
programoéw promocji zdrowia i programéw  profilaktycznych.

3. Do zadan gabinetu potoznej podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegolnosci planowanie i
realizowane pielegnacyjnej opieki potozniczo-ginekologicznej nad pacjentem i jego rodzing .

4. Do zadan gabinetu profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dla dzieci nalezy w szczegolnosci
sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami, badanie i kwalifikowanie do szczepien
ochronnych, wykonywanie testow przesiewowych oraz bilansow, a takze w razie koniecznosci
udzielanie pomocy przedlekarskie;.

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

6. Do zadan gabinetu diagnostyczno-zabiegowego nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zabiegow i
badan, iniekcji podskomych, domigsniowych i dozylnych, pomiar cinienia tetniczego,
wykonywanie bad. EKG oraz innych badan na zlecenie lekarskie

7. Do zadan pracowni diagnostyki laboratoryjnej nalezy w szczegoInosci pobieranie materiatow lub probek
do badan oraz wykonywanie badan analitycznych .



§12

AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA

1. Do zadan poradni potozniczo-ginekologicznej nalezy w szczegolnosci planowanie i realizowanie
kompleksowej opieki lekarskiej nad kobietami, w tym leczenie oraz profilaktyka chorab, orzekanie o
stanie zdrowia , a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne.

§13

REHABILITACJA LECZNICZA

—_

N

8

W=

1.

2.

1. Do zadan poradni rehabilitacyjnej nalezy udzielanie porad specjalistycznych z zakresu rehabilitacji
narzadow ruchu oraz prowadzenie leczenia pacjentow wymagajacych leczenia rehabilitacyjnego
2. Do zadan pracowni fizjoterapii nalezy w szczegélnosci prowadzenie usprawniania i rehabilitacji
pacjentow ambulatoryjnych.
§14

. Poszczegdlne jednostki | komorki organizacyjne Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminny O$rodek Zdrowia
w Konopiskach oraz osoby wykonujace badz $wiadczace ustugi w ramach tych komérek, obowigzane
sqdo wspotdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu
leczniczego pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, administracyjnym i gospodarczym.
. Wspotdziatanie odbywa sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
oraz z poszanowaniem praw pacjenta.
. Za prawidtowe wspdtdziatanie odpowiedzialny jest Dyrektor Zaktadu badz inne osoby przez niego
wyznaczone.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA | ZADANIA PRACOWNIKOW

§15
Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Zaktadu i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Zaktadu.

§16
Dyrektor zarzadza i kieruje Zaktadem przy pomocy zastegpcy dyrektora, pielegniarki koordynujacej oraz
gtownej ksiegowe;.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go jego zastepca.

§17

Prawo do podpisywania pism z zakresu dziatania Zaktadu ma Dyrektor Zaktadu, lub zastepca dyrektora oraz
pracownicy, ktorym Dyrektor udzielit petnomocnictwa.

1

§18

Wszelkie pisma przygotowane do podpisania przez Dyrektora powinny by¢ na kopiach parafowane przez
pracownika prowadzacego sprawe. Pracownicy ci ponosza odpowiedzialnost za merytoryczna i formalno —
prawna tres¢ pisma oraz jego zgodno$¢ z przepisami prawa i interesem Zaktadu.

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze, finansowe i statystyczne do
upowaznionych jednostek sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$é, dane liczbowe oraz rzetelnogé i
terminowos¢, zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami, zarzadzeniami lub instrukcjami.



1.

§19
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow

Do obowigzkow pracownikow nalezy:

kompetentne, rzetelne i terminowe wywiazywanie sie z przyjetych obowigzkéw w sposob zgodny z interesami
Zakfadu,

znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow dotyczacych powierzonego
odcinka pracy oraz zasad organizacji pracy w Zakladzie,

utrzymywanie wiasnych kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym dla wykonywania zadan na danym
stanowisku,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw i zasad BHP i ppoz.

zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majatku Zaktadu, zabezpieczanie go
dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, kradzieza lub nieuzasadnionym obnizeniem wartoéci,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

uprzejme traktowanie pacjentéw i interesantow oraz rzetelne zafatwianie ich spraw.

Do uprawnien pracownikow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

otrzymanie formalnego okreslenia zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

zgdanie umozliwienia mu dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych do wywiazania sie z przyjetych zadan,
zadanie zabezpieczenia mu wtaciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska warunkéw pracy,

wybor sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan, o ile nie sg one ograniczone decyzjg przefozonego lub
obowigzujacymi procedurami,

zwracania si¢ o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego
wywigzywania sie z zadan.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien $rodkéw i warunkow
dziatania,

stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do postawionych do jego dyspozyciji $rodkow
materialnych, finansowych i organizacyjnych,

przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych oraz zasad i procedur dziatania obowiazujacych w
zaktadzie.
§20
Zadania szczegétowe
. Dyrektor Zaktadu

Zadania:
Podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do petnego zabezpieczenia zadan statutowych Zaktadu poprzez:

a)

d)

ustalanie i wprowadzanie w zycie technicznie i funkcjonalnie sprawnej organizacji pracy stuzb i komorek
organizacyjnych w formie regulaminow, instrukcji, zarzadzen i polecen okreslajacych tryb pracy Zakfadu,
podziat zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci,

wiasciwy dobor pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi na stanowiska kierownicze i
wykonawcze,

zapewnienie doptywu dostatecznych $rodkow finansowych dla sprawnego funkcjonowania Zaktadu i
realizacji jego celow,

zabezpieczenie jak najlepszego poziomu zaopatrzenia w $rodki techniczne.

Opracowywanie i ustalanie wytycznych do planow dziatalnosci Zaktadu, zwlaszcza planow rozwojowych,
ekonomiczno - finansowych, zatrudnienia i zakresu $wiadczen zdrowotnych.

Dbanie o wiasciwy poziom Zakfadu i jego wizerunek, w tym stan higieniczno- sanitarny oraz jakos¢ i rzetelno$c¢
Swiadczonych ustug medycznych.

Zabezpieczenie wiasciwego obiegu dokumentow, ich kontroli, gromadzenia i przechowywania w tym réwniez
przechowywania informacji nigjawnych/ zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Okresowa kontrola i ocena pracy podwtadnych pracownikow.

Opracowywanie wewnetrznych taryfikatorow kwalifikacyjnych, regulaminéw i zasad wynagradzania.
Czuwanie nad prawidtowa realizacja umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.

Wykonywanie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do pracownikow Zaktadu.

Wykonywanie i wdrazanie w zycie wszelkich przepisow prawnych dotyczacych ochrony zdrowia zawartych w
ustawach i rozporzadzeniach.



10) Wspéipraca z organem zatozycielskim, organami administracji panstwowej i samorzadowej, Rada Spoteczng
Zaktadu, Oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia i innymi instytucjami i jednostkami wspotuczestniczacymi
w realizacji zadan Zaktadu.

11) Informowanie organu zatozycielskiego o wszelkich zewnetrznych utrudnieniach w wykonywaniu zadan i
zagrozeniach zwlaszcza finansowych w funkcjonowaniu Zaktadu.

12) Wykonywanie obowigzkéw lekarza medycyny w Gminny Oérodku Zdrowia w Konopiskach.

§ 21
Il. Lekarze zatrudnieni w O$rodku Zdrowia

Zadania:
1) Organizowanie opieki leczniczej i profilaktycznej Zaktadu w rejonie dziatania Osrodka w sposob zapewniajacy

wtasciwy poziom udzielanych $wiadczen zdrowotnych.
2) Wykonywanie obowiazkéw lekarza rodzinnego dla oséb ubezpieczonych i innych oséb uprawnionych do

swiadczen zaktadu w tym m. in.

a) przeprowadzanie badan pacjentéw i udzielanie porad lekarskich,
b) leczenie pacjentow,
Zlecanie badan diagnostycznych,
opieka nad kobieta ciezama,
opieka nad zdrowym dzieckiem,
orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,
kierowanie na niezbedne konsultacje medyczne i leczenie specjalistyczne,
dziatania profilaktyczne i szczepienia ochronne,

i) dokonywanie okresowych ocen stanu zdrowia ludnosci w rejonie dziatania Osrodka.
) Zapewnienie opieki medycznej w sytuacjach awaryjnych (kleski zywiotowe, katastrofy)
) Petnienie funkcji przefoZzonego stuzbowego pracownikéw Osrodka.
) Zapewnienie terminowosci i rzetelnoci sporzadzania sprawozdan dla potrzeb zaktadu.
) Racjonalne i oszczedne gospodarowanie $rodkami materialnymi i finansowymi.

—_—— —

3
-
5
6

§22
[Il. Pielegniarka koordynujaca

Zadania:

1) Sprawowanie nadzoru nad poziomem i organizacjg pracy personelu pielegniarskiego, potoznych, laborantow i
rejestratorek medycznych w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow i regulaminow stuzbowych.

2)  Okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy i poziomu kwalifikacji zawodowych personelu pielegniarskiego i
potozniczego dla zabezpieczenia potrzeb lecznictwa w poradniach i pracowniach.

3) Dokonywanie systematycznej oceny jakosci i dostepnosci $wiadczen medycznych przestrzeganie standardow
opieki realizowanych przez $redni personel medyczny.

4) Nadzorowanie stanu higieniczno - sanitarnego wszystkich pomieszczen zwiazanych z leczeniem pacjentow oraz
podejmowanie niezbednych dziatan eliminujacych nieprawidiowosci.

5) Wspolpraca z Kierownikami osrodkéw i lekarzami Zakfadu, dla zapewnienia prawidtowego i terminowego
wykonywania zabiegow pielegniarskich.

6) Opracowywanie systemu zaopatrzenia w leki i materiaty medyczne oraz sprawowanie nadzoru nad prawidfowym
ich pobieraniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem.

7)  Organizowanie wiasciwego przeptywu informacii o pacjencie pomigdzy wszystkimi uczestnikami procesu
leczenia.

8) Dbanie o prawidtowe prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentow.

9) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Organizowanie szkolen personelu, ocenianie poziomu wiedzy oraz organizowanie doksztatcania
specjalistycznego.

11) Nadzorowanie przebiegu stazy zawodowych pielegniarek i potoznych oraz ocena poziomu uzyskanych
umiejetnosci.

12) Reprezentowanie interesow personelu sredniego wobec Dyrektora Zakfadu.

13) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej | zawodowej oraz sprawowanie nadzoru nad odpowiednim
przechowywaniem dokumentacji medycznej.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zakfadu.



§23
IV. Sekcja Administracyjno — Finansowa

Zadania:
1) Przygotowywanie materiatow i wnioskéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow zawieraniem i
rozwiazywaniem umow o prace, zmianami stanowisk pracy i okresowymi zastepstwami.
2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow, ich ewidencji, spraw dotyczacych urlopdw pracowniczych oraz
zwigzanych z czasowa niezdolnoscia do pracy z powodu choroby, opieki lub macierzynstwa.
) Kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
) Wydawanie pracownikom dokumentow dotyczacych ich zatrudnienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
) Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na renty emerytury lub zasitki.
) Prowadzenie spraw zwiazanych z ksztatceniem, doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.
7) Zabezpieczanie potrzeb socjalnych pracownikéw, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,
opracowywanie planow dziatalnosci socjalno — bytowej i ich realizacja.

8) Opracowywanie analiz i sprawozdan statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, terminowo i rzetelnie.

9) Zabezpieczanie techniczno - eksploatacyjnego funkcjonowania Zaktadu w Sposob zapewniajacy sprawne i
ciagte wykonywanie zadan statutowych.

10) Sporzadzanie planéw finansowych Zaktadu w oparciu o zakres swiadczonych ustug medycznych.

11) Przygotowywanie ofert na udzielanie $wiadczen zdrowotnych do Narodowego Funduszu Zdrowia w
wymaganej formie.

12) Kontraktowanie $wiadczen zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia.

13) Prowadzenie rozliczen z Narodowym Funduszem Zdrowia wg obowigzujacych zasad oraz wszelkiej z nim
korespondencji.

14) Przygotowywanie wszelkiego rodzaju umow i ich aktualizacja.

15) Przygotowywanie i prowadzenie postepowania na zaméwienia publiczne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, procedurami i wytycznymi.

16) Kontrola faktur pod wzgledem zastosowania procedur w zakresie zaméwien publicznych.

17) Realizowanie zaméwien wewnetrznych na rodki, materiaty eksploatacyjne i wyposazenie techniczne po
akceptaciji Dyrektora.

18) Ewidencia, rozliczanie i kontrola wszystkich operacji i zdarzen finansowych oraz zmian w majatku Zaktadu.

19) Opracowywanie, aktualizacja i wprowadzanie w zycie instrukcji obiegu dokumentow wraz z zaktadowym
planem kont oraz nadzorowanie jej przestrzegania.

20) Biezace prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

w tym ewidencii ksiggowych w zakresie rozrachunkow, zakupow, kosztow, funduszy i naktadow.

21) Kontrolowanie wszelkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym oraz kontrola operacji finansowych z punktu widzenia legalnosci, gospodamosci, celowosci i
rachunku ekonomicznego oraz polityki finansowej Zaktadu.

22) Kontrolowanie obrotu $rodkami pienigznymi.

23) Biezace prowadzenie i kontrolowanie rachunkéw bankowych i operacji rozliczeniowych prowadzonych przez
konta bankowe.

24) Ewidencjonowanie i rozliczanie naktadéw posrednich i bezposrednich zwigzanych z dziatalnoscia Zaktadu,
aw szczegolnosci:

a) rozliczania amortyzacji,

b) sporzadzania list wynagrodzen

¢) sporzadzania kartotek wynagrodzen pracownikéw,

d) rozliczanie wyptat zasitkow chorobowych, rodzinnych i innych,
e) naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i jego obstuga.

25) Terminowe i rzetelne rozliczanie nalezno$ci podatkowych, skfadek ZUS i innych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

26) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, finansowej, dla Urzedow Skarbowych, ZUS itp. oraz
sporzadzanie okresowych rozliczen finansowych, w tym bilanséw rocznych.

27) Egzekwowanie naleznosci Zaktadu, w tym odsetek za nieterminowa zaptate za ustugi.

28) Systematyczna kontrola, inwentaryzacja i rozliczanie majatku Zaktadu, w tym Srodkow trwatych
i przedmiotow w uzytkowaniu.

29) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.



ROZDZIAL IV
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA
PRAWIDLOWOSCI DIAGNOSTYKI, LECZENIA PACJENTOW
| CIAGLOSCI POSTEPOWANIA

§24
Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest dla ubezpieczonego w Narodowym Funduszu Zdrowia przewodnikiem
w systemie ubezpieczenia zdrowotnego. To on decyduje o sposobach i kontynuacji leczenia, wydajac
skierowania do poradni specjalistycznych, do szpitali, na podstawowe badania.
Lekarz | kontaktu wspofpracuje $cisle i na co dzien z podmiotami leczniczymi, ktére udzielajq stacjonarnej opieki
zdrowotnej, a wigc ze szpitalami, pogotowiem ratunkowym, poradniami specjalistycznymi, zaktadami diagnostyki
medycznej, wreszcie z klinikami i instytutami naukowymi.

§ 25
Wspotpracujgc z innymi podmiotami leczniczymi czy tez z lekarzami praktykujacymi prywatnie lekarz
ubezpieczenia zdrowotnego powinien mie¢ zawsze na uwadze dobro pacjenta, a w tym celu:
kierowa¢ go na takie badania diagnostyczne i do takich zaktadéw (przede wszystkim wiasnego i majacych
umowe z Zaktadem), ktore umozliwiaja mu prawidiowe postawienie diagnozy,
w razie watpliwosci co do rozpoznania albo potrzeby leczenia specjalistycznego kierowa¢ pacjenta bez zbedne;
zwtoki do poradni specjalistycznych na konsultacje lub leczenie,
W razie koniecznosci udzielenia stacjonamnych $wiadczen zdrowotnych kierowaé pacjenta do wlasciwego szpitala
uwzgledniajac jego zyczenia w tym zakresie,
informowac pacjentow, ze nie jest wymagane skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego do uzyskania
Swiadczen :
a) ginekologa i potoznika,
b) onkologa,
c) psychiatry,
d) w zakresie lecznictwa odwykowego dla osob uzaleznionych od alkoholu, $rodkow odurzajacych i
substancji psychoaktywnych,
e) dla osob zakazonych wirusem HIV,
f) dla osob chorych na gruzlice,
g) dlainwalidow wojennych i wojskowych,
h) osdb represjonowanych,
i) kombatantow,
j)  cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,
k) uprawnionego Zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa,
)  weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazow lub chorob nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa,
m)  Swiadczen zwigzanych z wypadkiem, zatruciem, urazem, stanem zagrozenia zycia lub porodem.

§26
Lekarz obowiazany jest prowadzi¢ dokumentacie medyczng zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami. Jezeli dalsze leczenie pacjenta tego wymaga dokumentacja medyczna jest udostepniana do innego

podmiotu leczniczego lub innego lekarza. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej okreslaja przepisy
ustawy i rozporzadzenia Ministra Zdrowia.
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ROZDZIAL V.
OBOWIAZKI ZAKLADU W RAZIE SMIERCI PACJENTA

§ 27

Zgon pacjenta i jego przyczyne potwierdza sie w karcie zgonu.

Wystawienie karty zgonu jest obowigzkiem lekarza, ktory jako ostatni w okresie 30 dni przed dniem zgonu udzielit
choremu $wiadczen lekarskich.

Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze przyczyna zgonu byto przestepstwo, karte zgonu wystawia lekarz,
ktory na zlecenie Sadu lub prokuratury dokonat ogledzin lub sekcji zwiok.

W przypadku gdy nie ma lekarza zobowigzanego do wystawienia karty zgonu badz lekarz taki zamieszkuje w
odlegiosci wigkszej niz 4 km od miejsca, w ktérym znajdujg, sig zwioki, albo z powodu choroby Iub innych
uzasadnionych przyczyn nie moze on dokona¢ ogledzin zwiok w ciagu 12 godzin od chwili wezwania, karte
zgonu wystawia lekarz, ktory stwierdzit zgon bedac wezwany do nieszczg$liwego wypadku lub naglego
zachorowania.

§ 28

Karte zgonu pacjenta, ktory zmart w trakcie leczenia w SP Z0OZ GOZ w Konopiskach wydaje sie jego najblizszej
rodzinie.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor Zaktadu przyjmuje osobiécie w wyznaczonych dniach i godzinach.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig powszechnie obowiazujace przepisy prawa,
W tym w szczegolnosci ustawe o dziatalnosci leczniczej, ustawe o zawodzie lekarza i ustawe o zawodach
pielegniarki i potozne;j.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Zaktadu Zarzadzenia
wprowadzajacego .
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Zatacznik Nr. 2.1 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODSTAWOWAlOPIEKA ZDROWOTNA

LEKARZ
PORADNIA LEKARZA POZ
+ GABINET 41
DIAGNOSTYCZNO ZABIEGOWY HERRGIAREA l
» EKARZ I
PORADNIA LEKARZA POZ g -
DLA DZIECI + PUNKT SZCZEPIEN
> PIELEGNIARKA
PORADNIA LEKARZA POZ Ne=eeeea
W HUTKACH
GABINET PIELEGNIARKI »|  PIELEGNIARKA
POZ
> GABINET
> : POLOZNA
POLOZNEJ POZ
.| MAGISTER LABORANT
PRACOWNIA DIAGNOSTYKI X
LABORATORYJNEJ »| TECHNIK LABORANT
o GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ T
1 POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI > PIELEGNIARKA J
GMINNY OSRODEK ZDROWIA W KONOPISKACH
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ I
1POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI > PIELEGNIARKA l
PRZY SZKOLE PODSTAWOWEJ W LAZCU
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ
1POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI X
PRZY ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM PIELEGNIARKA
W REKSZOWICACH
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ
1POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI »  PIELEGNIARKA
PRZY ZESPOLE SZKOL W KONOPISKACH
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ
1 POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI >{ PIELEGNIARKA |
PRZY ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM
W KOPALNI
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ
1 POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI > PIELEGNIARKA l
PRZY SZKOLE PODSTAWOWEJ W JAMKACH
GABINET PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ I POMOCY
PRZEDLEKARSKIEJ DLA DZIECI T ‘
PRZY ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM »  PIELEGNIARKA l
W HUTKACH
T OR

lek, med. m\z.;z Pogorzelska



Zatacznik Nr. 2.2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA

PORADNIA N
POLOZNICZO -

LEKARZ

GINEKOLOGICZNA

> POLOZNA

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
REHABILITACJA LECZNICZA

PORADNIA > LEKARZ
REHABILITACYJNA
PRACOWNIA 1. KIEROWNIK PRACOWNI FIZJOTERAPII

> 2. MAGISTER FIZJOTERAPII
FIZJOTERAPII 3. TECHNIK FIZJOTERAPII




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

I CENNIK UStUG MEDYCZNYCH
SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKtAD OPIEKI ZDROWOTNEJ GMINNY OSRODEK ZDROWIA
42-274 Konopiska ul. Lipowa 3

Za swiadczenia medyczne od 0s6b nieubezpieczonych lub nie posiadajqgcych waznego
dokumentu ubezpieczenia, za Swiadczenia medyczne realizowane poza kontraktem z
Narodowym Funduszem Zdrowia, za orzeczenia o zdolnosci do prowadzenia pojazdéw
mechanicznych oraz za inne orzeczenia i zaswiadczenia lekarskie pobiera sie optaty

w nastepujgcej wysokosci :

LP NAZWA CENA w zt
L Iniekcja domiesniowa - podskdrna 12
2. Iniekcja dozylna 15
3. Wlew dozylny 25
4, Pomiar cisnienia tetniczego 5
5. Zatozenie opatrunku matego 10
6. Zatozenie opatrunku duzego 20
A EKG 15
8. Usuniecie szwow 20
9. Porada Lekarska 30
10. Wizyta domowa 50
< s Zaswiadczenie lekarskie 30

I. ODPLATNOSC ZA DOKUMENTACIE MEDYCZNA

Zaktad pobiera opfaty za udostepnienie wyciqgéw, odpiséw lub kopii dokumentacji
medycznej pacjentow w nastepujgcej wysokosci :

LP NAZWA ; CENA w zt
1. 1 strona wyciagu lub odpisu 5,00 zt
2. 1 strona kopii 0,50 zt
3. wyciag, odpis lub kopia

na elektronicznym nosniku danych 1,50 zt

Ill. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 17.07.2014 w sprawie badan
lekarskich oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami i kierowcéw

Opfata za orzeczenie lekarskie o zdolnosci do prowadzenia pojazdéw mechanicznych
wynosi — 200 zt




