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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie, okresla sposob i warunki
udzielania swiadczen zdrowotnych.

§2

Regulamin Organizacyjny opracowany zostal na podstawie Statutu Samodzielnego Publicznego
Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie oraz obowigzujacych przepisow dotyczacych
dziatalnosci leczniczej, w szczegolnosci:
a) Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej oraz przepisy wydane
na podstawie ustaw o dziatalnosci leczniczej.
b) Ustawy o zawodach pielegniarki i potoznej z dnia 15 lipca 2011r.
c) Ustawy o zawodzie lekarza i lekarza dentysty z dnia 5 grudnia 1996r.
d) Ustawy o samorzadzie pielggniarek i potoznych z dnia 1 lipca 2011r.
e) Ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych
z dnia 27 sierpnia 2004r..
f) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw dokumentacji
medycznej oraz sposobu jej przetwarzania z dnia 09 listopada 2015r.
g) Ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008r.
h) Ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem” z dnia 4 listopada 2016r.
i) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych)
J) Innych obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci lecznicze;.

ROZDZIAL 11
FIRMA PODMIOTU WYKONUJACA DZIALALNOSC LECZNICZA

§3

Zespot Opieki Zdrowotnej w Knurowie prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w wydzielonym
zaktadzie leczniczym pod nazwg Zespdt Opieki Ambulatoryjnej zwanym dalej Zespotem.

ROZDZIAL 111

CELE, MISJA1ZADANIA ZESPOLU OPIEKI AMBULATORYJNEJ
W KNUROWIE

§ 4

Celem dziatalnosci Zespotu Opieki Ambulatoryjnej w Knurowie jest udzielanie ambulatoryjnych
Swiadczen zdrowotnych oraz szerzenie zdrowego trybu Zycia w ramach promocji zdrowia.



Misja Zespotu Opieki Ambulatoryjnej w Knurowie jest dazenie do tego, aby staé si¢
nowoczesnym zaktadem leczniczym z humanitarnym przestaniem.

§5
Zadaniem Zespotu jest:
1. Swiadczenie  ustug diagnostyczno-leczniczych, rehabilitacyjnych i specjalistycznych
w ramach lecznictwa ambulatoryjnego.
Wykonywanie badan diagnostycznych z zakresu diagnostyki medycznej .
Rehabilitacja lecznicza w zakresie kinezyterapii i fizykoterapii.
4. Opieka profilaktyczna nad dzie¢mi i mtodzieza:
a) czynne poradnictwo,
b) opieka nad grupami z problemami zdrowotnymi,
C) powszechne obowigzkowe badania lekarskie,
d) szczepienia ochronne.
Wykonywanie zadan w zakresie medycyny pracy.
Orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia.
Pielggniarstwo i potoznictwo srodowiskowe.
Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i oswiatowo - wychowawczej.
Wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej oraz zadan obronnych w razie zaistnienia
sytuacji kryzysowej i stanu wyjatkowego lub wojny.
10. Zesp6t moze uczestniczy¢ w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i
ksztatceniu os6b wykonujacych zawod medyczny
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ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ
W KNUROWIE ORAZ SPOSOB JEGO KIEROWANIA

§6

Schemat organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§7

W sklad Zespotu Opieki Ambulatoryjnej w Knurowie wchodza nastepujagce komorki
organizacyjne:

PRZYCHODNIE

Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozielka 8

44-190 Knurow

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe

2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

3. Poradnia Zdrowia Psychicznego

4. Poradnia terapii uzaleinien od alkoholu i wspotuzaleinienia
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Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6

44-194 Knurow

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe
2. Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ
3. Poradnia Diabetologiczna
-Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
4. Poradnia Urologiczna
-Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
5. Poradnia Otolaryngologiczna
- Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy

6. Poradnia Poloiniczo-Ginekologiczna

- Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy
- Poradnia Dermatologiczna

“Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy
8. Poradnia Okulistyczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
9. Pracownia fizjoterapii dla dzieci
10. Pracownia diagnostyczna : USG
11. Poradnia Kardiologiczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
12. Poradnia Chorob Naczyn

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
13. Poradnia Endokrynologiczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
14. Poradnia Reumatologiczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy

Przychodnia Nr 3
ul. Stanislawa Staszica 1

44-193 Knurow

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ
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Przychodnia Nr 4
ul. Dywizjonu 303 8

44-196 Knurow

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ

Przychodnia Nr 5
ul. Niepodleglosci 8
44-190 Knuréow

1. Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ
3. Poradnia Poloiniczo-Ginekologiczna
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
4. Poradnia Neurologiczna
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy

5. Poradnia Medycyny Pracy

WYKAZ POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZESPOLU OPIEKI
ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

ul. Niepodlegtosci 8, 44-190 Knuréw:

Inspektor Ochrony Danych

Inspektorat d/s BHP i PPOZ

Inspektor d/s Obronnych

Radca Prawny

Petnomocnik d/s Zintegrowanych Systemow Zarzqdzania
Dzial Ksieggowosci i Kadr

Dzial Administracji

Dziat Organizacji, Informatyki i Marketingu

N Ok wDdPE



SPOSOB KIEROWANIA ZESPOLEM OPIEKI ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

§8

1. Zespotem Opieki Zdrowotnej w Knurowie kieruje Dyrektor petnigcy funkcje Kierownika

zaktadu leczniczego, ktory reprezentuje Zaktad na zewnatrz i jest przetozonym pracownikoéw

Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie.

Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu Gliwickiego.

3. Dyrektor jest zatrudniony na podstawie powotania lub umowy o prace albo umowy cywilno-
prawnej.

4. Dyrektor Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie powotuje Zastepcow.

N

§9

Dyrektor Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie:

1. Ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Zespotem,
2. Kieruje Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz,

3. Jest przetozonym wszystkich pracownikow.

§10
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go wyznaczony Zastgpcea.

§11
Dyrektor Kieruje Zespoltem przy pomocy:
1. Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa - stanowisko takie jest wymagane w przypadku, gdy
Dyrektorem jest osoba nie posiadajaca uprawnienia lekarza.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiggowy

§12
Dyrektorowi podlega bezposrednio:

1. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa- stanowisko takie jest wymagane w przypadku, gdy
Dyrektorem jest osoba nie posiadajagca uprawnienia lekarza.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy
Inspektor Ochrony Danych.

Radca Prawny.

Pelnomocnik ds. Zintegrowanych Systemow Zarzadzania.
Inspektorat BHP 1 Ppoz.

Inspektor ds.Obronnych.

Dziat Organizacji, Informatyki i Marketingu.
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§13

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja: Przychodnie.

§ 14

W przypadku braku zatrudnienia Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, funkcje t¢ sprawuje
Dyrektor.



§15

Zastepey Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtownemu Ksiggowemu podlega Dziat Administracji
oraz Dzial Ksiegowosci 1 Kadr.

ROZDZIAL V

RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 16

Zespotu Opieki Ambulatoryjnej w Knurowie prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju
ambulatoryjnych $§wiadczen zdrowotnych, ktére obejmuja podstawowa opieke zdrowotna,
specjalistyczng opiek¢ zdrowotna, rehabilitacje lecznicza, opieke psychiatryczng oraz
swiadczenia z zakresu medycyny pracy.

ROZDZIAL VI

MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§17

1. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane w Przychodniach mieszczacych si¢ na terenie
miasta Knurowa. Adresy poszczegélnych Przychodni sg przedstawione w punkcie
obrazujacym strukturg organizacyjna Zespotu.

2. W przychodni Nr 2 przy ulicy Kazimierza Wielkiego 6, §wiadczenia medyczne udzielane
s3 z wudzialem monitoringu wizyjnego obejmujacego wylacznie teren wejs¢
do przychodni oraz teren rejestracji ogdlnej. Dane ewidencjonowane podczas
monitoringu przechowywane sa wedlug pojemnosci miejsca na dysku i przez okres nie
dluzszy niz trzy miesigce od dnia nagrania.

ROZDZIAL VII

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZ,EN ZDROWOTNYCH
7. ZAPEWNIENIEM WEASCIWEJ DOSTEPNOSCI I JAKOSCI TYCH
SWIADCZEN W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 18

1. Zespot udziela pacjentom $wiadczen zdrowotnych:
1) dostgpnymi metodami i srodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej,
2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
3) z nalezytg staranno$cia,
4) z poszanowaniem praw pacjenta.



2. Zesp6t zapewnia nalezyta organizacj¢ 1 dostgpno$¢ do udzielanych $§wiadczen zdrowotnych
na warunkach okreslonych w umowie o udzielanie §wiadczen zdrowotnych z Narodowym
Funduszem Zdrowia.

§ 19
1. Zespot zapewnia rejestracje pacjentow oraz wizyty domowe na podstawie zgloszenia:
1) osobistego,
2) telefonicznego,
3) za posrednictwem osoby trzeciej,
2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa, o ile to mozliwe w dniu zgloszenia.

§ 20

Swiadczenia zdrowotne w przypadkach naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia sg udzielane
niezwtocznie.

§21

1. W przypadku braku mozliwosci udzielenia $wiadczenia zdrowotnego w dniu zgloszenia
Zespot prowadzi listy oczekujacych na udzielenie $§wiadczenia zdrowotnego oraz okresla
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej i stanem zdrowia pacjenta, kolejnos¢
udzielania $wiadczen zdrowotnych.

2. Zespol informuje ubezpieczonego o czasie oczekiwania na $wiadczenie zdrowotne
oraz o kryteriach, ktore zdecydowaty o jego miejscu na liscie.

3. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do §wiadczen zdrowotnych udzielanych w przypadkach
nagtych, zagrozenia zycia lub zdrowia.

4. Liste oczekujacych na $wiadczenie zdrowotne prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego 1 przejrzystego
dostepu do Swiadczen oraz zgodnie z kryteriami medycznymi obowigzujacymi
W przepisach prawnych.

§22

1. Zesp6t umieszcza w miejscu ogdlnie dostgpnym informacje o godzinach pracy osob
udzielajacych $wiadczen zdrowotnych.

2. W przypadku zmiany terminu lub godziny udzielenia §wiadczenia zdrowotnego Zespot
informuje o tym pacjenta.

§23
Pacjent ma prawo wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej opieki zdrowotnej

sposrdd lekarzy, pielegniarek 1 potoznych Zespotu.

§24
Pacjenci przyjmowani sg do poradni specjalistycznych na podstawie skierowania wystawionego
przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.



§ 25

1. Skierowanie nie jest wymagane de ambulatoryjnych swiadczen specjalistycznych:
e psychiatry,

e onkologa,

e wenerologa,

e dentysty,

e (ginekologa i potoznika.

2. Bez skierowania z ambulatoryjnych swiadczen specjalistycznych korzystajqg:
e 0soby chore na gruzlice
e o0soby zakazone wirusem HIV

inwalidzi wojenni i wojskowi, kombatanci oraz osoby represjonowane

cywilne niewidome ofiary dzialan wojennych

uprawnieni zoknierze lub pracownicy, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych

podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa

e weterani poszkodowani, w zakresie leczenia urazow lub choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa

e osoby do 18 r.z., u ktérych stwierdzono ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu

e dzialacze opozycji antykomunistycznej oraz osoby represjonowane z powodow
politycznych

e w zakresie leczenia uzaleznien: osoby zglaszajace si¢ z powodu uzaleznienia oraz osoby
zglaszajace si¢ z powodu wspotuzaleznienia — 0soby spokrewnione lub niespokrewnione
z osobg uzalezniong, wspdlnie z nig zamieszkujace i gospodarujace, oraz osoby, ktorych
stan psychiczny powstal na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osoba
uzalezniong

e 0soby posiadajgce orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

e o0soby posiadajagce orzeczenie o niepetnosprawnosci lacznie ze wskazaniami:
koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwiazku ze
znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego
wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i
edukacji

e o0soby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez Ill
Rzesz¢ 1 Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich

3.Poza kolejnosciq ze swiadczen opieki zdrowotnej korzystaja:

e Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi i Zastuzeni Dawcy Przeszczepu,

« inwalidzi wojenni i wojskowi oraz kombatanci,

e uprawnieni zolierze i pracownicy oraz weterani poszkodowani - w zakresie leczenia urazow
1 chordb nabytych podczas wykonywania zadah poza granicami panstwa,

o Kobiety w ciazy,

« Swiadczeniobiorcy do 18 r.z., u ktorych stwierdzono cigzki i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobg¢ zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

e dzialacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodow politycznych
osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

e 0soby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez Il Rzesze i
Zwiazek Socjalistycznych Republik Radzieckich.
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Korzystanie poza kolejnoscia ze $wiadczen specjalistycznych w ambulatoryjnej opiece
zdrowotnej oznacza, ze:

o S$wiadczeniodawca udziela tych $wiadczen poza kolejnoscig przyje¢ wynikajaca z
prowadzonej przez niego listy oczekujacych

o $wiadczeniodawca udziela tych §wiadczen w dniu zgloszenia

e w przypadku gdy udzielenie $wiadczenia nie jest mozliwe w dniu zgloszenia,
Swiadczeniodawca wyznacza inny termin poza kolejnoscig przyje¢ wynikajaca z
prowadzonej przez niego listy oczekujacych.

o $wiadczenie z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone
w terminie pozniejszym niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia

e Osoby uprawnione korzystaja ze Swiadczen opieki zdrowotnej po okazaniu wlasciwego
dokumentu potwierdzajacego uprawnienia.

Pierwszenstwo w korzystaniu z ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych ustawowo nie
ogranicza si¢ wylacznie do tzw. pierwszych wizyt - obejmuje ono caly proces leczenia pacjenta.

§ 26

W stanach bezposredniego zagrozenia zycia $wiadczenia zdrowotne udzielane s3 bez
wymaganego skierowania.
Bez skierowania udzielane sg rowniez $wiadczenia zdrowotne w zakresie Podstawowej Opieki
Zdrowotne;j.

§ 27

Pacjentowi przy wykonywaniu zabiegdw leczniczych i pielggnacyjnych, diagnostycznych

1 rehabilitacyjnych, a takze przy udzielaniu pomocy doraznej zapewnia si¢ bezptatnie leki
i wyroby medyczne, jezeli sg one konieczne do wykonania $wiadczenia.

§ 28
Badania diagnostyczne wykonywane sg bezptatnie na podstawie skierowania lekarza POZ lub
lekarza specjalisty zatrudnionego w  Zespole, refundowane przez NFZ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 29
Bezptatnie wykonywane s3 badania diagnostyczne osobom ze skierowaniem lekarza
niezatrudnionego w Zespole, jezeli lekarz ten lub placowka, w ktorej jest on zatrudniony
podpisata z Zespolem stosowng umowg.

§ 30
Lekarz Zespolu moze kierowaé pacjentow na bezptatne badania diagnostyczne i leczenie

do innych placowek medycznych, z ktorymi Zespoét zawarl umowe¢ o udzielanie
tych $wiadczen zdrowotnych lub po uprzednim porozumieniu si¢ z tg placowka.
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§31

Zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i1 $rodki pomocnicze przystuguje pacjentowi
na zlecenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego bezplatnie, za czgSciowa odptatnoscia
lub odptatnie.

§32

1. Pacjentowi na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego przystuguje bezptatny
przejazd $rodkami transportu sanitarnego do zakladu leczniczego udzielajagcego $wiadczen
we wlasciwym zakresie 1 z powrotem w przypadkach:

1) koniecznos$ci podjgcia natychmiastowego leczenia,
2) wynikajacych z potrzeby zachowania cigglo$ci leczenia.

2. Pacjentowi na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego przystuguje bezptatny
przejazd S$rodkami transportu sanitarnego w przypadku dysfunkcji narzadu ruchu
uniemozliwiajgcej korzystanie ze srodkéw transportu publicznego w celu odbycia leczenia
do najblizszego zaktadu leczniczego udzielajacego $wiadczen we wiasciwym zakresie
I Z powrotem.

3. W przypadkach niewymienionych w ust. 1 i 2 na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego pacjentowi przystuguje przejazd srodkami transportu sanitarnego odptatnie lub
za cze$ciowa odptatno$cig w oparciu o obowigzujace przepisy.

§33

1. Zespot Opieki Ambulatoryjnej w Knurowie prowadzi dokumentacje medyczng osob
korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych zgodnie 2z zasadami okreSlonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowa w sprawie rodzajow 1 zakresu dokumentacji medyczne;j
oraz sposobu jej przetwarzania oraz zapewnia ochrong danych zawartych w dokumentacji.

2. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana na zasadach okreslonych w Regulaminie
udostepniania dokumentacji medycznej w Jednostkach Organizacyjnych ZOZ w Knurowie,
pobierania optat za udostepnienie dokumentacji medycznej oraz sporzadzania dokumentacji
medycznej oraz sporzadzania dokumentacji medycznej na zlecenie zaktadéw ubezpieczen
pacjentom ZOZ w Knurowie. Regulamin zostal wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora SP
ZOZ w Knurowie w oparciu o obowigzujgce, W tym wzgledzie przepisy prawa oraz
interpelacj¢ Rzecznika Praw Pacjentow. Tres¢ Regulaminu udostgpniona jest pacjentowi do
wgladu na stronie internetowej www.zozknurow.pl oraz w kazdej przychodni w rejestracji.

3. Zasady odpflatnosci za udostgpnienie dokumentacji medycznej reguluja Zarzadzenia
Dyrektora.

§ 34

1. Pacjent ubiegajacy si¢ o S$wiadczenie z ubezpieczenia zdrowotnego ma potwierdzane
uprawnienia za pomoca ogodlnopolskiego systemu elektronicznej weryfikacji uprawnien
$wiadczeniobiorcow (eWUS).

2. Jezeli nie mozna potwierdzi¢ uprawnien do $wiadczen w systemie (eWUS) lub otrzymujemy
informacj¢ z systemu o tym, ze NFZ nie potwierdza takiego prawa, pacjent musi okazac
dokument poswiadczajacy uprawnienia lub zlozy¢ stosowne o$wiadczenie okreslone przez
Ministra Zdrowia.

3. W razie nie przedstawienia dowodu ubezpieczenia, $wiadczenie zostaje udzielone na koszt
pacjenta.

4. Wysoko§¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne udzielane osobom nieuprawnionym
do bezptatnych §wiadczen ustala Dyrektor.

5. Wysokos$¢ optat za ustugi medyczne komercyjne ustala Dyrektor w odrgbnym Zarzadzeniu.

12


http://www.zozknurow.pl/

SPRAWY SKARG I WNIOSKOW

§ 35

Pacjent, jego opiekun lub inna osoba reprezentujaca pacjenta, jezeli uzna, ze jego prawa zostaty
naruszone, moze:

1.

Zwroci¢ sie z interwencja do bezposredniego przetozonego osoby udzielajacej §wiadczen
zdrowotnych, a nastgpnie do Dyrektora Zaktadu.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie przez wnoszacego.

D}groektor Zaktadu przyjmuje skargi i wnioski w kazdy wtorek od godziny 14% do godziny
15™.

Skargi i wnioski rozpatrywane sg w terminie 21 dni od daty wniesienia. Skargi wymagajace
dokladnego zbadania okolicznos$ci sprawy 1 wyjasnien rozpatrywane s3 najpozniej
w okresie jednego miesigca. O zalatwieniu sprawy Zespot zawiadamia niezwlocznie
Wnoszacego.

Zwroci¢ si¢ o rozpatrzenie sprawy do Rzecznika Praw Pacjenta w razie niezadowalajacego
rozpatrzenia sprawy. Zespél ma obowigzek udzieli¢ pacjentowi informacji na temat
aktualnego adresu, numerow kontaktowych i godzin pracy Rzecznika.

. Zwroci¢ si¢ ze skarga do Rady Spotecznej dzialajacej przy Zespole.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Dyrektora.

ZAPEWNIENIE WEASCIWEJ JAKOSCI W PRZEBIEGU
PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 36

. Procesy medyczne tj.: leczenie, diagnostyka, rehabilitacja przeprowadzane sa zgodnie

z Mapa Procesow stanowiacy zatacznik do Ksiggi Systemu Zarzadzania Jako$cig ogolng dla
catej organizacji Zespotu oraz szczegblowymi mapami dla poszczegdlnych komorek
swiadczacych te ustugi medyczne.

Swiadczone procesy medyczne sa mierzone zgodnie z procedura ,, Monitorowanie, pomiary,
analiza i ocena” — Procedura nr: P- 9.1. Mierniki dotycza Ambulatoryjnej Podstawowej
i Specjalistycznej Opieki Zdrowotnej oraz Diagnostyki Obrazowej oraz Profilaktyki.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH ORAZ WARUNKI WSPOLDZIALANIA TYCH

KOMOREK DLA ZAPEWNIENIA SPRAWNEGO I EFEKTYWNEGO
FUNKCJONOWANIA ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ W

KNUROWIE POD WZGLEDEM DIAGNOSTYCZNO-LECZNICZY M,
REHABILITACYJNYM | ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY M.

ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

PRZYCHODNIE

§ 37

Stanowiska pracy Przychodni:

Kierownik Przychodni/Zast¢pca Kierownika Przychodni
Asystent Lekarz POZ.

Asystent Lekarz Specjalista.
Psycholog.

Asystent Fizjoterapii
Pielegniarka/Potozna Koordynujaca.
Pielegniarka.

Potozna.

9. Pielegniarka POZ.

10. Potozna POZ.

11. Rejestratorka medyczna.

12. Sekretarka medyczna

13. Sprzataczka.

NG~ LONE

§ 38

Przychodnig kieruje Kierownik Przychodni wraz z Pielggniarka/Potozng Koordynujaca.

§ 39

Kierownik Przychodni podlega Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, a w przypadku braku
zatrudnienia Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa bezposrednio Dyrektorowi.

§ 40

Do zadan Kierownika Przychodni nalezy:

1.

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizowania $wiadczen diagnostycznych,
leczniczych, rehabilitacyjnych, pielggnacyjnych, potozniczych 1 profilaktycznych
w Przychodni w oparciu o zawarte kontrakty z NFZ na udzielanie $wiadczen medycznych
oraz obowigzujace przepisy.

Nadzorowanie przestrzegania przez personel medyczny dostepnosci do udzielanych
Swiadczen medycznych.

Nadzorowanie pracy podleglego personelu. Czuwanie nad zabezpieczeniem obsady
lekarskiej 1 pielegniarskiej w Przychodni.
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11.

Kontrolowanie realizacji wydanych zalecen/zarzadzen.

Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji medycznej 1 sprawozdawczosci.

Nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Przychodni.

Nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg informacji o pracy Przychodni oraz organizowanie
przeplywu informacji zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem jednostki.

Stwarzanie warunkow do przestrzegania praw pacjenta.

Dbanie o ksztatcenie i rozwdj zawodowy swoj 1 podlegtego personelu.

Wydawanie opinii/ocen o podleglym mu personelu oraz wystepowanie z wnioskiem
w sprawach personelu.

Analizowanie poziomu satysfakcji pacjentow, poprzez wypetnienie przez pacjentow ankiet
pod wzgledem jako$ci udzielanych §wiadczen.

§ 41

Pielegniarka/Potozna Koordynujaca podlega Kierownikowi Przychodni.

§42

Pielegniarka/Polozna Koordynujaca Przychodni.

Merytoryczny nadzér nad pracg podleglego personelu.

Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem pracy.

Nadzoér nad jakoscia opieki pielegniarskiej sprawowanej przez podlegty personel.
Organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach.

Wydawanie zalecen w dziedzinie metodyki pracy i prowadzenie instruktazu.
Organizowanie prawidlowego przeplywu informacji zwigzanych z wykonywaniem
zadan.

7. Nadzor nad sprzetem.

ogakrwdE

PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA

§ 43

Zadania realizowane w Podstawowej Opiece Zdrowotnej:

1.
2.
3.

4.

8.
9.
10
11

Udzielanie $wiadczen medycznych w zakresie Podstawowej Opieki Zdrowotne;.

Rejestracja pacjentow do lekarzy Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

Swiadczenie ushug profilaktycznych, leczniczych przez lekarzy POZ, pielegniarki POZ,
potozne POZ.

Realizacja $wiadczen wynikajaca z realizacji porad patronazowych, badan bilansowych, w
tym badan przesiewowych.

. Zlecanie badan, zabiegéw diagnostycznych i leczniczych zgodnie z kompetencjami lekarza

POZ, pielegniarki POZ, potoznej POZ.
Wykonywanie zabiegéw w gabinecie diagnostyczno-zabiegowym.

. Wykonywanie szczepien ochronnych dla dzieci i dorostych obowigzujacych w kalendarzu

szczepien 1 zalecanych.
Realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka chorob.
Udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach, urazach oraz stanach zagrozenia zycia.

. Wykonywanie wizyt domowych lekarskich i pielggniarskich.
. Prowadzenie Ksiggi Glownej Przychodni 1 dokumentacji medycznej oraz sprawozdawczos$ci

w oparciu 0 obowiazujace przepisy i zalecenia.
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§ 44
Podstawowa Opieke Zdrowotna stanowia:

1. Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozielka 8, 44-190 Knurow w sktad, ktorej wchodza:

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe
2. Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ

2. Przychodnia Nr 2
ul. K. Wielkiego 6 , 44- 194 Knuroéw w sktad, ktorej wchodza:

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe

2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

3. Pracownia diagnostyczna: USG

3. Przychodnia Nr 3
ul. Stanistawa Staszica 1, 44-193 Knuréow w sktad, ktorej wchodza:

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowe
2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

4. Przychodnia Nr 4
ul. Dywizjonu 303 8, 44-196 Knurow w sktad, ktorej wchodza:

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ

5. Przychodnia Nr 5
ul. Niepodleglosci 8, 44-190 Knurow w sktad, ktorej wchodza;

1. Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

§ 45

Lekarz POZ podlega Kierownikowi Przychodni.

§ 46

Lekarz POZ planuje i realizuje kompleksowa opieke lekarskag nad osobg objeta opieka
medyczna, rodzinng i spolecznosciag w srodowisku zamieszkania, z uwzglgdnieniem miejsca
wykonywania $wiadczenia (w warunkach ambulatoryjnych i domowych), w oparciu
o kompetencje lekarza POZ okreslone odrebnymi przepisami i zawartymi umowami
na udzielanie $wiadczen medycznych.
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§ 47

Do zadan lekarza POZ nalezy:

1. Udzielanie osobom uprawnionym $wiadczen medycznych w celu utrzymania zdrowia.

2. Profilaktyka, rozpoznanie i leczenie chorob.

3. Proces leczenia pacjenta z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, w oparciu o aktualng
wiedz¢ medyczng i wszelkimi dostepnymi metodami i1 $rodkami.

4. Udzielanie $wiadczen z uwzglednieniem optymalnych kosztow terapii w taki sposob, by
zapewnic¢ ich maksymalng skuteczno$¢ przy mozliwie jak najnizszych kosztach.

5. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z wymogami NFZ
1 obowigzujacymi przepisami.

6. Prawidlowe ordynowanie lekdéw, materialow medycznych, srodkow leczniczych
I pomocniczych.

7. Wystawianie: recept, skierowan na badania diagnostyczne i laboratoryjne, zaswiadczen,
skierowan na leczenie uzdrowiskowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
kontraktem na §wiadczenia medyczne.

8. Stwierdzanie zgonu oraz jego przyczyny przez lekarza, leczacego chorego w ostatniej
chorobie.

§ 48
Pielegniarka.
Pielegniarka podlega Kierownikowi Przychodni i Pielggniarce/Poloznej Koordynujacej.

§ 49
Do zadan Pielegniarki nalezy:
W zakresie obstugi administracyjnej pacjentow Pielegniarka wykonuje czynno$ci:
Rejestruje pacjentéw i prawidtowo prowadzi dokumentacj¢ medyczng w poradni,
Udziela swiadczenia zdrowotne w gabinecie diagnostyczno-zabiegowym zlecone przez lekarzy,
Wprowadza niezbe¢dne dane do systemu rozliczen z NFZ,
Prowadzi pelng statystyke i sprawozdawczos$¢ w zakresie dziatalnosci poradni,
Przekazuje zaswiadczenia 1 inne dokumenty pacjentom,
Kieruje pacjentow do wlasciwych lekarzy,
Dba o prawidlowe przygotowanie gabinetu lekarskiego do obstugi pacjentow,
Stwarza warunki utatwiajace dostepnos¢ swiadczen pacjentom poradni.

NN E

W zakresie opieki piel¢gniarskiej Pielegniarka realizuje nastepujace zadania:

1. Rozpoznaje problemy zglaszajacych si¢ pacjentow 1 udziela pomocy w pierwszej kolejnosci
osobom cigzko chorym,

2. Zapewnia kompleksowe $wiadczenia pielggniarskie nad pacjentem, w tym: organizuje prace,
planuje i dobiera optymalne metody pracy oraz okresla standardy praktyki zawodowe;,

3. Stwarza warunki organizacyjno-techniczne do wykonania zadan na powierzonym stanowisku
pracy,

4. Wykonuje na pisemne zlecenie lekarza zabiegi lecznicze, zabiegi pielggnacyjne oraz asystuje
do badan diagnostycznych zgodnie z posiadang wiedzg i umiejetnosciami,

5. Kontroluje i monitoruje daty waznosci lekow.
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§ 50

W realizacji Swiadczen zdrowotnych Pielegniarka wspolpracuje z:

1. Lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

2. Innymi placowkami ochrony zdrowia zgodnie z potrzebami podopiecznych.

3. Przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na rzecz zdrowia rodziny.

§51
Pielegniarka POZ.
Pielegniarka POZ podlega Kierownikowi Przychodni i Pielegniarce/Potoznej Koordynujace;.

§ 52

Pielegniarka POZ planuje i realizuje kompleksowa opiekg pielegniarska nad rodzinna,
spoteczno$cig w srodowisku zamieszkania z uwzglednieniem miejsca wykonywania swiadczenia
obejmujac opieka:

1) zdrowych i chorych niezaleznie od pici i wieku,

2) osoby niepelnosprawne,

3) osoby w stanie terminalnym,
w oparciu o kompetencje Pielegniarki POZ, okreslone odrgbnymi przepisami oraz zawarte
w kontrakcie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w ramach umowy z NFZ.

§ 53
Pielegniarka POZ wybrana przez ubezpieczonego planuje i realizuje opieke w zakresie:
1. Promocji zdrowia i profilaktyki chor6b.
2. Swiadczen pielegnacyijnych.
3. Swiadczen diagnostycznych.
4. Swiadczen leczniczych.
5

Swiadczen rehabilitacyjnych.
§ 54

W realizacji Swiadczen zdrowotnych Pielegniarka POZ wspolpracuje z:

1. Lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

2. Potozna POZ.

3. Innymi placowkami ochrony zdrowia zgodnie z potrzebami podopiecznych.

4. Przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny.

§ 55
Polozna POZ.
Potozna POZ podlega Kierownikowi Przychodni i Pielggniarce/Potoznej koordynujace;.

§ 56

Polozna POZ realizuje kompleksowa pielegnacyjna opieke polozniczo- ginekologiczng

obejmujaca:

1. Edukacj¢ w zakresie planowania rodziny,

2. Opieke w zakresie cigzy, porodu i potogu,

3. Opieke nad kobieta, noworodkiem, niemowlegciem i rodzing,

4. Opieke w schorzeniach ginekologicznych 1 onkologicznych,

5. Opieke nad kobieta w kazdym okresie jej zycia, w oparciu o kompetencje Potoznej POZ,
okreslone odrgbnymi przepisami.
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§57

Polozna POZ wybrana przez ubezpieczonego planuje i realizuje opiek¢ w zakresie:
Promocji zdrowia i profilaktyki chorob.

Swiadczen pielegnacyjnych.

Swiadczen diagnostycznych.

Swiadczen leczniczych.

Swiadczen rehabilitacyjnych.

orwdPE

§ 58

W realizacji §wiadczen zdrowotnych Polozna POZ wspélpracuje z:

1. Lekarzem  ginekologiem/potoznikiem  udzielajgcym  $wiadczen  specjalistycznych
w obszarze jej dziatania.

Lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

Pielegniarkg POZ.

Innymi placowkami zgodnie z potrzebami podopiecznych.

Przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny.

okrwn

§ 59
Rejestratorka Medyczna/Sekretarka Medyczna.
Rejestratorka/Sekretarka  podlega  Kierownikowi  Przychodni i  Pielggniarce/Potoznej
Koordynujace;j.

§ 60

Do zadan Rejestratorki Medycznej/Sekretarki Medycznej nalezy:

1. Udzielanie zgtaszajacym si¢ osobom wyczerpujacych informacji dotyczacych harmonogramu

pracy poradni, pracowni oraz godzin przyje¢ lekarzy i warunkow udzielania $wiadczen,

2. Weryfikacja uprawnienia do udzielanych swiadczen,

3. Przyjmowanie zgloszen osobistych, telefonicznych i pisemnych na wizyty i zabiegi

ambulatoryjne oraz wizyty domowe ,

4. Zarejestrowanie W systemie informatycznym o0sob zgloszonych na wizyty lekarskie,
ambulatoryjne i domowe umozliwiajace lekarzowi uzupetnienie danych elektronicznej
dokumentacji medycznej.

. Prowadzenie list oczekujgcych na $wiadczenia medyczna,

. Sporzadzania obowiazujacych sprawozdan.

7. Przygotowanie oraz wydanie odpisu, wyciggu, kopii dokumentacji medycznej lub wydruku

dokumentacji medycznej prowadzonej w postaci papierowej oraz elektronicznej.

8. Wprowadzania — na zlecenie i pod nadzorem lekarza wpisow w elektronicznej dokumentacji

medycznej oraz druku e — ZLA

o Ol

§ 61
Sprzataczka.
Sprzataczka podlega Pielegniarce/Potoznej Koordynujace;.

§ 62
Do zadan sprzataczki nalezy:
1. Stale i systematyczne utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach Przychodni.
2. Dezynfekcja pomieszczen sanitarnych.
3. Stosowanie $rodkéw dezynfekcyjnych zgodnie z ich przeznaczeniem.
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PORADNIE SPECJALISTYCZNE
§ 63

Poradnig specjalistyczna kieruje Kierownik Przychodni, w ktorej znajduje si¢ wymieniona
poradnia.

Kierownik Przychodni podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa, a w przypadku braku
zatrudnienia Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa bezposrednio Dyrektorowi.

§ 64
W sklad poradni wchodza:

1. Poradnia Zdrowia Psychicznego
Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozielka 8, 44-190 Knurow

2. Poradnia terapii uzaleinienia od alkoholu i wspotuzaleinienia
Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozietka 8, 44-190 Knurow

3. Poradnia Okulistyczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuroéw

4. Poradnia Polozniczo-Ginekologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

5. Poradnia Otolaryngologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

6. Poradnia Urologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

7. Poradnia Diabetologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

8. Poradnia Dermatologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, Knurow

9. Pracownia Fizjoterapii dla Dzieci

Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw
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10. Poradnia Choréb Naczyn - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

11. Poradnia Kardiologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

12. Poradnia Endokrynologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

13. Poradnia Polozniczo-Ginekologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr5
ul. Niepodlegtosci 8, 44-190 Knurow

14. Poradnia Neurologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr5
ul. Niepodlegtosci 8, 44-190 Knurow

15. Poradnia Reumatologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

16. Poradnia Medycyny Pracy
Przychodnia Nr 5
ul. Niepodlegtosci 8, 44-190 Knuréw

§ 65

Zadania realizowane w Poradni:

1. Badanie lekarskie: podmiotowe i przedmiotowe, przeprowadzone zgodnie z aktualng wiedza
medyczng, zakonczone postawieniem diagnozy wstepnej lub ostatecznego rozpoznania.

2. Udzielanie albo zlecanie niezbgdnych §wiadczen diagnostycznych, zgodnie z aktualng wiedza
medyczng, ordynowanie koniecznych lekow 1 zlecanie wyroboéw medycznych, bedacych
przedmiotami ortopedycznymi lub §rodkami pomocniczymi.

3. Kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie uzdrowiskowe lub

rehabilitacj¢ lecznicza.

Orzekanie o stanie zdrowia w zakresie okreslonym w ustawie.

Niezbedng edukacje i promocj¢ zachowan prozdrowotnych.

. Udzielanie innych niezbednych $wiadczen diagnostycznych i terapeutycznych wiasciwych

dla danej specjalnosci.

7. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

SO

§ 66
Lekarz specjalista.
Lekarz specjalista podlega Kierownikowi Przychodni.
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§ 67
Do zadan Lekarza specjalisty nalezy:

=

Udzielanie osobom uprawnionym §wiadczen medycznych w celu utrzymania zdrowia.

Profilaktyka, rozpoznanie i leczenie chorob.

3. Proces leczenia pacjenta z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, w oparciu o aktualng wiedze

medyczng 1 wszelkimi dostgpnymi metodami i srodkami.

Udzielanie swiadczen poza kolejnoscig w przypadku naglych zachorowan.

. Udzielanie $§wiadczen z uwzglednieniem optymalnych kosztow terapii w taki sposob, by

zapewni¢ ich maksymalng skuteczno$¢ przy mozliwie jak najnizszych kosztach.

6. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z wymogami NFZ
1 obowigzujacymi przepisami.

7. Prawidlowe ordynowanie lekéw, materiatbw medycznych, $rodkow leczniczych
i pomocniczych.

8. Wystawianie recept, skierowan, wystawianie zaswiadczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

9. Realizacja badan diagnostycznych zgodnie z zakresem ujetym w kompetencjach

1 kontraktem na §wiadczenia medyczne.

N

o

§ 68
Psycholog.
Psycholog podlega Kierownikowi Przychodni.

§ 69
Do zadan Psychologa nalezy:
1. Diagnoza psychologiczna pacjentow oraz ustalenie form pomocy psychologiczne;j.
2. Udzielanie pomocy oraz prowadzenie terapii psychologicznej pacjentom.

§ 70

W realizacji Swiadczen zdrowotnych Psycholog wspoélpracuje z:

1. Asystentem Lekarzem Specjalista / Asystentem Lekarzem POZ.

2. Innymi placowkami ochrony zdrowia zgodnie z potrzebami podopiecznych.

3. Przedstawicielami organizacji 1 instytucji dzialajacych na rzecz zdrowia rodziny.

§71
Pielegniarka.
Pielggniarka podlega Kierownikowi Przychodni i Pielegniarce/Potoznej Koordynujace;.

§72
Do zadan Piel¢gniarki nalezy:

W zakresie obstugi administracyjnej pacjentow Piel¢gniarka wykonuje czynnosci:

1. Rejestruje pacjentéw i prawidtowo prowadzi dokumentacj¢ medyczng w poradni.

Udziela $wiadczenia zdrowotne w gabinecie diagnostyczno-zabiegowym zlecone przez lekarzy.
Wprowadza niezbgdne dane do systemu rozliczen z NFZ oraz wysyla kolejki oczekujacych
pacjentow.

Prowadzi pelng statystyke i sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalno$ci poradni.

Przekazuje zaswiadczenia 1 inne dokumenty pacjentom.

Kieruje pacjentow do wlasciwych lekarzy.

Dba o prawidtowe przygotowanie gabinetu lekarskiego do obstugi pacjentow.

Stwarza warunki utatwiajgce dostepnos¢ swiadczen pacjentom poradni.

wmn

N GA
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W zakresie opieki pielegniarskiej Pielegniarka realizuje nastgpujgce zadania:

1. Rozpoznaje problemy zgtaszajgcych si¢ pacjentow i udziela pomocy w pierwszej kolejnosci
osobom ci¢zko chorym.

2. Zapewnia kompleksowe §wiadczenia pielggniarskie nad pacjentem, w tym: organizuje prace,
planuje i dobiera optymalne metody pracy oraz okresla standardy praktyki zawodowej.

3. Stwarza warunki organizacyjno-techniczne do wykonania zadan na powierzonym stanowisku
pracy.

4. Wykonuje na pisemne zlecenie lekarza zabiegi lecznicze, zabiegi pielggnacyjne oraz asystuje
do badan diagnostycznych zgodnie z posiadang wiedzg i umiejetnosciami.

5. Kontroluje i monitoruje daty waznosci lekow.

§73
W realizacji Swiadczen zdrowotnych Pielegniarka wspélpracuje z:

1. Lekarzem Specjalista.
2. Innymi placowkami ochrony zdrowia zgodnie z potrzebami podopiecznych.
3. Przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny.

§ 74

Polozna — w poradni polozniczo — ginekologicznej.

Potozna podlega Kierownikowi Przychodni 1 Pielegniarce/Potoznej Koordynujace;.
§75

W zakresie obslugi administracyjnej pacjentow Polozna wykonuje czynnosci:

1. Rejestruje pacjentdow i1 prawidtowo prowadzi dokumentacj¢ medyczna w poradni potozniczo-
ginekologicznej,

. Udziela $wiadczenia zdrowotne w gabinecie zabiegowym zlecone przez lekarzy,

. Wprowadza niezbedne dane do systemu rozliczen z NFZ oraz wysyta kolejki oczekujacych
pacjentow,

. Prowadzi pelng statystyke i sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci poradni,

. Przekazuje zaswiadczenia i inne dokumenty pacjentom,

. Kieruje pacjentéw do wtasciwych lekarzy,

Dba o prawidlowe przygotowanie gabinetu lekarskiego do obstugi pacjentow,

. Stwarza warunki utatwiajgce dostepnos¢ swiadczen pacjentom poradni,

w N

0 ~No A

W zakresie opieki poloznej - Polozna realizuje nastepujace zadania:

1. Rozpoznaje problemy zglaszajacych si¢ pacjentoéw 1 udziela pomocy w pierwszej kolejnosci
osobom ci¢zko chorym,

2. Zapewnia kompleksowe §wiadczenia pielggniarskie nad pacjentem, w tym: organizuje prace,
planuje 1 dobiera optymalne metody pracy oraz okre$la standardy praktyki zawodowe;j,

3. Stwarza warunki organizacyjno-techniczne do wykonania zadan na powierzonym stanowisku
pracy,

4. Wykonuje na pisemne zlecenie lekarza zabiegi lecznicze, zabiegi pielegnacyjne oraz asystuje
do badan diagnostycznych zgodnie z posiadang wiedzg i umiejetnosciami,

5. Kontroluje i monitoruje daty waznosci lekow.
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§76

W realizacji §wiadczen zdrowotnych Polozna wspélpracuje z:

1. Lekarzem ginekologiem/potoznikiem udzielajacym $wiadczen specjalistycznych w obszarze
jej dziatania.

2. Innymi placoéwkami zgodnie z potrzebami podopiecznych.

3. Przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny.

§77

Rejestratorka Medyczna/Sekretarka Medyczna.
Rejestratorka ~ Medyczna/Sekretarka  Medyczna podlega  Kierownikowi  Przychodni
i Piclegniarce/Potoznej Koordynujgcej.

§78

Do zadan Rejestratorki Medycznej/Sekretarki Medycznej nalezy:

1. Udzielanie zgtaszajacym si¢ osobom wyczerpujacych informacji dotyczacych harmonogramu

pracy poradni, pracowni oraz godzin przyje¢¢ lekarzy i warunkow udzielania $wiadczen,

2. Weryfikacja uprawnien do udzielanych $wiadczen,

3. Przyjmowanie zgloszen osobistych, telefonicznych i pisemnych na wizyty i zabiegi

ambulatoryjne oraz wizyty domowe ,

4. Zarejestrowanie w systemie informatycznym oso6b zgloszonych na wizyty lekarskie,
ambulatoryjne i domowe umozliwiajace lekarzowi uzupetlienie danych elektronicznej
dokumentacji medycznej,

. Prowadzenie list oczekujacych na swiadczenia medyczna,

. Sporzadzania obowigzujacych sprawozdan,

7. Przygotowanie oraz wydanie odpisu, wyciggu, kopii dokumentacji medycznej lub wydruku

dokumentacji medycznej prowadzonej w postaci papierowej oraz elektronicznej.

8. Wprowadzania — na zlecenie i pod nadzorem lekarza wpisow w elektronicznej dokumentacji

medycznej oraz druku e — ZLA

o Ol

§79
Realizacja swiadczen zdrowotnych w zakresie medycyny pracy:

1. Badania profilaktyczne wstepne wraz z wystawieniem zaswiadczenia i orzeczenia lekarskiego
wymagane przez Kodeks Pracy i odpowiednie przepisy, wykonywane przez lekarza
uprawnionego.

2. Badania profilaktyczne okresowe wraz z wystawieniem zaswiadczenia 1 orzeczenia
lekarskiego wymagane przez Kodeks Pracy i odpowiednie przepisy, wykonywane przez
lekarza uprawnionego.

3. Badania profilaktyczne - kontrolne wymagane przez Kodeks Pracy, wykonywane przez
lekarza uprawnionego, dotyczace pracownikow, ktorzy przebywali na zwolnieniu lekarskim
powyzej 30 dni, wraz z wydaniem orzeczenia na podstawie opinii lekarza prowadzacego.

4. Badania profilaktyczne kontrolne — wraz z wystawieniem zaswiadczenia lekarskiego
pracownikom w przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia,

5. Badania do celow sanitarno-epidemiologicznych- tacznie z wpisem do pracowniczej
ksigzeczki zdrowia w oparciu o wystawione skierowanie, tagcznie z ustaleniem stanu zdrowia,
rozpoznawaniu choréb  oraz ewentualnych wskazéwkach, co do sposobu leczenia
i rehabilitacji chorych a takze wydawaniu opinii i orzeczen lekarskich zgodnie z art. 2 ust. 1
ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty oraz zmieniajace
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rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych
do celow przewidzianych w Kodeksie Pracy.

PRACOWNIA FIZJOTERAPII
§ 80
Pracownia Fizjoterapii podlega Kierownikowi Przychodni.
§81

Do zadan pracowni nalezy wykonywanie zbiegdw zleconych przez lekarzy POZ i lekarzy
specjalistow.

§ 82
Asystent Fizjoterapii.

Asystent Fizjoterapii podlega Kierownikowi Przychodni.

§ 83
Do zadan Asystenta Fizjoterapii nalezy:

Prowadzenie terminarza przyj¢¢ dla osob wymagajacych rehabilitacji.

Sprawdzanie uprawnienia do $wiadczen oraz dokumentowanie danych pacjenta.
Prowadzenie dokumentacji medycznej pacjenta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Rozliczanie udzielonych $wiadczen medycznych w systemie komputerowym.
Przeprowadzanie wywiadu z opiekunem dziecka.

Przeprowadzanie zleconych zabiegow przez lekarzy.

Realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka zdrowotna.

Dbanie o bezpieczenstwo pacjenta.

. Nadzorowanie utrzymania urzadzen w nalezytym stanie.

10 Instruowanie rodzicow i1 opiekundw o sposobie pielegnacji dziecka.

11.Szkolenie w zakresie wykonywania ¢wiczen prowadzonych przez opiekunéw w domu.

CoNoO~WNE

§ 84

W realizacji $wiadczen zdrowotnych Asystent Fizjoterapii wspotpracuje z lekarzem POZ lub
specjalista.

PRACOWNIA USG
§ 85
Pracg w Pracowni USG kieruje Kierownik, a podczas jego nieobecnosci osoba przez niego

wyznaczona.

§ 86
Kierownik podlega Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, a w przypadku braku zatrudnienia
Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa bezposrednio Dyrektorowi.
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§ 87

Stanowiska pracy:

1. Lekarz POZ/Lekarz specjalista
2. Pielegniarka

§ 88

Pracownia USG:

Przyjmowanie pacjentow do badan,

Przygotowanie pacjentdw i sprzetu medycznego do wykonania badan,

Wykonanie badan zgodnie ze zleceniami lekarskimi z Poradni nalezacych do Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Knurowie,

Dezynfekcja stanowiska pracy po wykonanym badaniu,

Dezynfekcja 1 sterylizacja sprzetu i narzedzi medycznych zuzytych podczas wykonywania
badan,

Wydawanie wynikow badan oraz przestrzeganie ochrony danych osobowych,

1.
2.
3.

ok~

. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 89

Do zadan Inspektora nalezy:

1.

N

ok~

Organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
o0 ochronie danych osobowych.

Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych.

Kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodno$ci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

Zakres czynnosci na w/w stanowisku okreslony jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawnymi w aktach osobowych pracownikow.

DZIAL ORGANIZACII, INFORMATYKI | MARKETINGU

§ 90

Do zadan Dzialu Organizacji, Informatyki i Marketingu nalezy:

1.

2.

3.

Przygotowywanie ofert Zespotu na $wiadczenie ustug zdrowotnych, wdrazanie
kontraktow 1 umow.

Opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, w tym zwigzanych z ustrojem
i funkcjonowaniem Zespotu (statut, regulaminy, KRS).

Prowadzenie sprawozdan analitycznych, zestawien i zatacznikow bedacych podstawa
do comiesigcznego rozliczenia finansowego kontraktow i umow.

Nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem i funkcjonowaniem sprz¢tu informatycznego
bedacego na wyposazeniu Zaktadu.
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5. Nadzor 1 kontrola bezpieczenstwa danych  osobowych  przechowywanych

1 archiwizowanych w systemach informatycznych zaktadu.

Instalowanie i biezaca konserwacja sprzetu informatycznego.

Nadzorowanie terminowosci, sporzadzanie i wysylanie sprawozdan GUS, MZ.

8. Nadzoér nad prawidtowoscia rozliczen z NFZ oraz wprowadzaniem deklaracji POZ
do systemu 1 prawidlowym eksportem do NFZ.

9. Opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem procedur zapewniajacych
ochrong przed zakazeniami wewnatrzzaktadowymi.

10. Analiza wystepujacych zakazen.

11. Ustalenie zrodet 1 drog szerzenia si¢ zakazen, inicjowanie dziatan zmierzajacych

do likwidacji ognisk zakazenia oraz usunigcie jego przyczyn.

12. Opracowywanie raportOw o wystepowaniu zakazen.

13. Nadzor nad zgtaszalnoscia i rejestracjg zakazen.

14. Kontrolowanie stanu higieny w przychodniach

15. Nadzor nad procesami dezynfekc;ji.

16. Szkolenie personelu w zakresie zasad, praktyk i metod kontroli zakazen.

17. Wspotpraca z panstwowym terenowym inspektorem sanitarnym.

18. Udziat w wypracowaniu strategii dzialan Zespotu w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen.

19. Nadzoér nad szczepieniami w Zaktadzie.

~No

Szczegotowe zakresy czynnos$ci na stanowiskach w opisywanym Dziale okre§lone sa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow.

INSPEKTOR DS. BHP 1 PPOZ.

§ 91

Do zadan Inspektora nalezy:

1.

N

NG AW

Udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Zespotu pod katem bezpieczenstwa

pozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie systematycznych kontroli warunkéw pracy, oraz przestrzegania przepisOw

w tym zakresie.

Opiniowanie instrukcji BHP na stanowiskach pracy.

Udziat w odbiorach nowo wybudowanych lub przebudowanych obiektach.

Udziat w opracowaniu zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji BHP i Ppoz.

Prowadzenie dochodzen powypadkowych, rejestréw wypadkow, choréb zawodowych itp.

Organizowanie oraz prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych.

Sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi rocznych informacji o stanie BHP

1 Ppoz. w Zespole.

Przedktadanie = Dyrektorowi informacji o zrodlach zagrozen BHP 1  Ppoz.
wraz z wnioskami dotyczacymi ich usunigcia.

Zakres czynnosci na w/w stanowisku okres$lony jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w aktach osobowych pracownikow.
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INSPEKTOR DS. OBRONNYCH

§ 92

Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy:

1.

ol

Opracowywanie 1 stala aktualizacja dokumentacji okreslajacej osiggnigcie gotowosci
obronnej w ZOZ w Knurowie (,,Planu przygotowan Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Knurowie na potrzeby obronne panstwa”).

Opracowywanie i aktualizacja planéw, sprawozdan i dokumentacji Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Knurowie zwigzanej z realizacja natozonych zadan OC, Kryzysowych
I Obronnych.

. Przygotowanie decyzji skierowania lub przemieszczenia personelu w okresie zagrozenia

(w realizacji wojewddzkiego planu przeniesien- wg ,,Zestawienia liczbowego personelu
medycznego przenoszonego do (przyjmowanego z ) innych zaktadéw opieki zdrowotnej”.

. Przygotowywanie 1 aktualizacja wykazu §rodkéw tacznos$ci Pracownikdow Zespotu

(w formie numeréw miejskich, komorkowych, maili, faxow itp.) dla potrzeb alarmowania
I powiadamiania.

. Nadzor nad organizacjg i prowadzeniem ¢wiczen kadry Zespotu.
. Wspoldziatanie ze wszystkimi jednostkami odpowiedzialnymi za wykonanie zadan OC,

Kryzysowych i Obronnych w zakresie gotowosci sit 1 sSrodkow.

. Przygotowanie propozycji reklamowania pracownikow przy wydatnym wspoldziataniu

i pomocy ze strony Dziatu Ksieggowosci i Kadr , dla os6b zatrudnionych w zaktadzie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie na okres mobilizacji i wojny,

. Aktualizacja dokumentacji, nadzor i realizacja ,,Akcji Jodowej” po otrzymaniu od

przetozonych polecenia o jej uruchomieniu , wspoétpraca ze Szpitalem w Knurowie i innymi
zaktadami realizujagcymi zadanie.

. Opracowanie i realizacja planéw szkolen dla pracownikéw zaktadu,

Zakres czynnos$ci na w/w stanowisku okreslony jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w aktach osobowych pracownikow.

RADCA PRAWNY
§ 93
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Obstuga prawna Zaktadu.
2. Udzielanie wszystkim komdrkom organizacyjnym porad i opinii prawnych.
3. Informowanie komorek organizacyjnych 0 zmianach dokonanych
W obowigzujacym stanie prawnym.
4. Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.
5. Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.
6. Opiniowanie tekstow wszelkich umow.
7. Uczestnictwo w prowadzonych przez Zespot rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,

zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

Zakres czynnosci na w/w stanowisku okreslony jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w aktach osobowych pracownikow.
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PEENOMOCNIK DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

§ 94

Do zadan Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy:

1.

Zidentyfikowanie procesé6w zachowawczych w Zespole, ktore po opisaniu moga zostaé
umieszczone W  Systemie Zarzadzania JakoScig W  sytuacji, gdy zgodnie
z normg winien zosta¢ uruchomiony dotychczas nie wystepujacy proces. Podejmowanie
wszelkich stosownych dziatan i decyzji majacych na celu uzyskanie zgodno$ci z norma.
Wydawanie polecen wszystkim pracownikom oraz gdy to konieczne kontaktowanie si¢
z zewnetrznymi jednostkami takimi jak firmy konsultingowe, organy normalizacyjne,
jednostki certyfikacyjne;j.

. Biezagce przedstawienie Dyrekcji sprawozdan dotyczacych dziatania systemu. Dodatkowo

przynajmniej raz na 12 miesiecy, w zwiazku z przegladem Systemu Zarzadzania JakoS$cig
przygotowywanie lub zalecanie przygotowania pisemnych sprawozdan szczegétowych.
Przygotowanie zestawienia kosztow jakosci w rozbiciu na: koszty zapobiegania i oceny
Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz szacunkowe koszty ztej jakoSci lub organizacji pracy
do powstania, ktorych nie doszto w zwigzku z wdrozeniem Systemu Zarzadzania Jakoscig.
Analizowanie potrzeb zwigzanych 2z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia
zglaszanych przez pracownikow Zaktadu. Wnioskowanie w dowolnej formie do Dyrekcji
0 podejmowanie decyzji koniecznych do udoskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Zespole.

. Prowadzenie lub zlecenie szkolen dla wszystkich pracownikow, ktorzy maja bezposredni

wplyw na jako$¢ postrzegana przez klienta, zwracajac szczegdlng uwage na kwestie
dotyczace wymagan klienta w zakresie poziomu obslugi oraz okre§lonych przez niego
wymagan. Szkolenia odbywaja si¢ okresowo i sg dokumentowane lista obecno$ci oraz
dotaczonymi do niej dokumentami $wiadczacymi o zakresie poruszonych tematow. Dbanie,
aby System Zarzadzania Jakoscig zawieral zapisy uswiadamiajace wagg spelniania wymagan
klienta w stosunku do osiagania przez zaktad dochodow pozwalajacych na funkcjonowanie
oraz rozwoj.

. Utrzymanie Systemu Zarzadzania Jakoscig w statej sprawnosci, zdolnosci do osiggania celow

jakosciowych.
Zakres czynnos$ci na w/w stanowisku okreslony jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi w aktach osobowych pracownikow.
PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH
- GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DZIAL. ADMINISTRACJI

§ 95

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

1.
2.

Prowadzenie i obstuga sekretariatu Zaktadu.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wraz z prowadzeniem niezbednej
dokumentacji, w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw majgtkowych zwigzanych z budynkami
I gruntami oraz gospodarki sktadnikami majatkowymi bedacymi w ewidencji Zaktadu.
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4. Realizacja zakupéw zgodnie z procedurami obowigzujacymi w  Zakladzie
(miedzy innymi: wycena zapotrzebowan, wytanianie Wykonawcoéw, sporzadzenie
1 dokonywanie zamowien)

5. Zapewnienie funkcjonowania infrastruktury Zakladu, w tym zlecanie przegladéw
budynkdw.

6. Zlecanie przegladow oraz napraw sprz¢tu i aparatury medycznej.

7. Zabezpieczenie ciagtosci pracy urzadzen i instalacji elektrycznych.

8. Wykonywanie napraw biezacych, konserwacji w obiektach Zaktadu.

9. Prowadzenie gospodarki odpadami medycznymi oraz odpadami komunalnymi.

10. Zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku terenu Zaktadu.

Szczegbdlowe zakresy czynno$ci na stanowiskach w opisywanym Dziale okreslone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow.

DZIAL KSIEGOWOSCI I KADR
§ 96

Glowny Ksiegowy kieruje gospodarkg finansowa ZOZ w Knurowie i odpowiada za sprawne,
prawidtowe i efektywne funkcjonowanie systemu rachunkowo$ci W Zaktadzie oraz nadzoruje
prace dziatu Ksiggowosci 1 Kadr.

§ 97

Do zadan dzialu Ksiegowosci i Kadr nalezy:

Ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych.

Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kasowa.

Przygotowanie planéw finansowych Zaktadu.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan finansowych do Powiatu

i innych instytucji.

6. Rozliczanie ptac, podatkow i sktadek ZUS.

7. Prowadzenie rozliczen/rejestru VAT.

8. Prowadzenie rachunku kosztow w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

9.Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow.

10.Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

11.Badanie i analiza zasobow ludzkich w celu dostosowania zatrudnienia do potrzeb dziatalnosci
1 planow rozwojowych Zaktadu.

12.Selekcja oraz rekomendacja odpowiednich kandydatow na stanowiska pracy.

13.Dziatalno$¢ w zakresie dyscypliny pracy.

14.Prowadzenie dokumentacji w sprawach umoéw cywilno — prawnych, umow zlecenia oraz
umow o dzieto.

15.Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS.

16.Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu rachunkowos$ci i1 zatrudnienia
(m.in. do GUS, MZ) oraz sporzadzanie innych niezbednych analiz.

17. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18. Prowadzenie sktadnicy dokumentow.

19. Prowadzenie ksiggowosci PKZP przy ZOZ w Knurowie.

agkrownE

Szczegdtowe zakresy czynnos$ci na stanowiskach w opisywanym Dziale okreslone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow.
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WARUNKI WSPOLDZIALANIA KOMOREK
§ 98

1. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie
pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, rehabilitacyjnym oraz administracyjno -
gospodarczym istotne sg dzialania zgodne z Mapa Procesow, ktora stanowi zalgcznik
do Ksiegi Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz zgodnie z procedurami epidemiologicznymi
I medycznymi.

2. W mapie procesow okreslono procedury gtowne, do ktorych nalezy migdzy innymi okreslenie
i realizacja ustug zgodnych z wymogami pacjenta oraz z uregulowaniami prawnymi w
ramach Podstawowej Opieki Zdrowotnej, Profilaktyki, Diagnostyki, Rehabilitacji
I Ambulatoryjnej Specjalistycznej Opieki Zdrowotnej, a takze monitorowanie i pomiary tych
procesow.

3. Dla sprawnego funkcjonowania Zespotu wazne sg pozostale procesy zawarte w Mapie
Procesow Systemu Zarzagdzania Jakos$ciag tj.:

a) zarzadzanie np. planowanie,

b) proces komunikowania si¢ wewnatrz Zespotu,

C) nadzor nad szkoleniem i $wiadomoscig personelu tj. nadzor nad prawidlowa
dokumentacjg i zapisami, zarzadzanie infrastruktura, w tym sprzetu medycznego,
nadzor nad bezpieczenstwem pracownikow, pacjentow i ochrong srodowiska.

4. Do obowiazkéw pracownikow Zespotu nalezy:

a) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

b) realizowanie polityki Systemu Zarzadzania Jakos$cig w podlegltym sobie obszarze dziatan

c) realizowanie  procesow, postepowanie 1  prowadzenie  zapisOw  zgodnie
z dokumentacja i wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

d) przestrzegania zasad Polityki Ochrony Danych, Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym oraz Polityki Klucza.

ROZDZIAL IX

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI
WYKONUJACYMI DZIALALNOSC LECZNICZA W ZAKRESIE
ZAPEWNIENIA PRAWIDLOWOSCI DIAGNOSTYKI, LECZENIA
PIELEGNACJI I REHABILITACJI PACJENTOW ORAZ CIAGLOSCI
PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 99

Zespot Opieki Zdrowotnej w Knurowie zobowigzany jest do zapewnienia wykonania wszystkich
niezbednych badan diagnostycznych i procedur medycznych zapewniajacych kompleksowosé¢
realizowanych $wiadczen medycznych.

§ 100

Badania diagnostyczne, konsultacje specjalistyczne, procedury medyczne, ktore nie moga by¢

zrealizowane w Zespole s3 realizowane na zewnatrz Zespotu na mocy stosownych umow
podpisanych z innymi podmiotami leczniczymi.
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§ 101

1. Wszystkie Przychodnie do 30 stycznia kazdego roku otrzymuja liste podpisanych uméw
z podwykonawcami, do ktérych mozna kierowac pacjentdéw Zespotu. Liste podpisanych
umow z podwykonawcami przygotowuje Dzial Organizacji, Informatyki i Marketingu.

2. W przypadku podpisania nowych umoéw =z podwykonawcami lista na biezaco
jest aktualizowana i rozsytana do jednostek organizacyjnych Zespotu.

§ 102

W przypadku koniecznosci wykonania badania diagnostycznego, konsultacji specjalistycznej,
lub innej procedury medycznej, ktora nie znajduje si¢ na wykazie podpisanych umow
z podwykonawcami, lekarz moze wystawi¢ skierowanie pacjentowi zgodnie z wykazem
$wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej- Rozporzadzenie
Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej.

§ 103

W przypadku koniecznosci kontynuowania leczenia, pielggnacji i rehabilitacji pacjenta oraz
zapewnienia ciaglo$ci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych lekarz kieruje
pacjenta do wtasciwej placoéwki medycznej, ktora zabezpiecza dalsze udzielanie §wiadczen.

ROZDZIAL X

WYSOKOSC OPLATY ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
MEDYCZNEJ

§ 104

Wysoko$¢ optat za udostgpnianie dokumentacji medycznej w Zespole Opieki Zdrowotnej
w Knurowie przedstawia si¢ nastepujaco (optaty ustalone na podstawie Ustawy o prawach
Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta):
1) za jedna strong wyciaggu lub odpisu dokumentacji medycznej — 8,00 zt brutto,
2) za jedng strone kopii dokumentacji medycznej w postaci papierowej, za jedng strong
kopii skanu dokumentacji medycznej prowadzonej w postaci papierowej oraz
za jeden wydruk z dokumentacji medycznej prowadzonej w postaci elektronicznej — 0,25
71 brutto,
3) za sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji na elektronicznym nos$niku
danych — 1,50 zt brutto,
4) opfata za udzielenie informacji zaktadom ubezpieczen o stanie zdrowia osoby przez
nich wskazanej — 50,00 zt brutto.
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ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPEAT

§ 105

1. Zespdt Opieki Zdrowotnej w Knurowie udziela $wiadczen zdrowotnych bezplatnie
w ramach podpisanych uméw ze Slaskim Wojewoddzkim Oddziatem NFZ oraz na zasadach
komercyjnych na wyrazne zyczenie pacjenta.

2. Udzielanie $wiadczenia zdrowotnego pacjentom wnoszacym oplat¢ nie odbywa si¢ kosztem
pacjentow oczekujacych w kolejce na $wiadczenia zdrowotne w ramach systemu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

§ 106

1. Oplaty za §wiadczenia zdrowotne pobierane sg w przypadku:
a) porad lekarskich 1 Dbadan diagnostycznych udzielanych pacjentom
nieubezpieczonym,
b) na zyczenie pacjenta:
— zabadania EKG, USG
— pozostate ustugi medyczne
— ushugi medyczne komercyjne
c) za porady lekarskie udzielane w zakresie medycyny pracy.
2. Opfaty za ustugi medyczne komercyjne pacjent uiszcza bezpos$rednio w miejscu
wykonania badania lub na rachunek bankowy Zaktadu.

ROZDZIAL XII

WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELANE SWIADCZENIA ZDROWOTNE
INNE NIZ FINANSOWANE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 107

1. Zespot Opieki Zdrowotnej w Knurowie moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych odptatnie,
nieodplatnie i1 za czeSciowa odplatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane nieodplatnie realizowane sa w ramach zawartego
kontraktu/umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych ze Slaskiego Wojewoddzkiego Oddziatu NFZ.

3. Za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow publicznych, pacjenci
ponosza optaty okreslone w cenniku optat. Wysokos$¢ optat za ustugi medyczne komercyjne
ustala Dyrektor, przy ustalaniu wysoko$ci oplat uwzglednia si¢ rzeczywiste koszty
udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.
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§ 108

Udzielenie odptatnych §wiadczen zdrowotnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych, a takze
W sposOb  zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, nie
dyskryminujgcego 1 przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej zgodnie
z kryteriami medycznymi.

Udzielenie odptatnych $wiadczen zdrowotnych pozostaje bez wpltywu na ustalong kolejnosé
udzielania §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.

Swiadczenia komercyjne udzielane sa w sposob niekolidujacy z realizacja kontraktu z
Narodowym Funduszem Zdrowia. Odptatne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalonej kolejnosci w dniach i godzinach ich
udzielania.

Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania $wiadczenia
finansowanego ze srodkow publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego Swiadczenia.

§ 109

Za $wiadczenia zdrowotne nie finansowane przez NFZ, udzielane na zlecenie pacjenta pobiera

si¢

optate w wysokosci ustalonej Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Opieki Zdrowotnej

w Knurowie.

§ 110

Cennik optat zawarty w Zarzadzeniu Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie jest
sukcesywnie aktualizowany wedtug wzrostu kosztow $wiadczen zdrowotnych. Cennik znajduje

si¢

w widocznym miejscu dla pacjenta. Przed kazdym udzieleniem $wiadczen medycznych

pacjent ma mozliwos$¢ zapoznania si¢ z Cennikiem opfat.

PORADY W PORADNIACH POZ ORAZ

5k W PORADNIACH SPECJALISTYCZNYCH LN SAZLE
1. |Porada lekarza POZ 70,00

2. |Porada ginekologiczna 90,00

3. |Porada urologiczna 90,00

4. |Porada laryngologiczna 90,00

5. |Porada diabetologiczna 90,00

6. |Porada neurologiczna 90,00

7. | Porada dermatologiczna 90,00

8 | Porada okulistyczna 90,00

9. |Lekarska wizyta domowa 90,00
LP. BADANIA ELEKTROGRAFICZNE CENA W ZL
1. |EKG bez opisu 20,00
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LP. BADANIA USG CENA W ZL

1. |USG jamy brzusznej 55,00

2. |USG miednicy matej - ginekologiczne lub potoznicze 55,00

3. |USG glowica przezpochwowa 55,00

4. |USG jader 55,00

5. |USG jamy brzusznej noworodka / niemowlecia 50,00
LP. POZOSTALE USLUGI MEDYCZNE CENA W ZL

1. |Pomiar ci$nienia t¢tniczego krwi 10,00

2. | Wstrzyknigcie srodskorne 12,00

3. | Wstrzyknigcie podskdrne 12,00

4. | Wstrzykniecie domigsniowe 16,00

5. | Wstrzyknigcie dozylne 20,00

6. |Cewnikowanie pgcherza moczowego 40,00

7. | Plukanie pecherza moczowego 30,00

8. |Zabiegi inne ( lewatywa, kompresy, oktady itp.) 25,00

9. | Opatrunek prosty 20,00
10. | Opatrunek ztozony 20,00
11. | Zmiana opatrunku 20,00
12. | Toaleta otar¢ 12,00
13. | Podanie Anatoksyny p/t¢zcowej (cena leku i iniekcji) 20,00
14. | Cewnikowanie zyt obwodowych (zatozenie wenflonu) 15,00
15. | Elektrokoagulacja szyjki macicy 150,00
16. | Wprowadzenie wktadki wewnatrzmacicznej 150,00
17. | Badanie poziomu glukozy we krwi 15,00
18. | Usunigcie kleszcza 30,00

19. |Procedury medyczne nie ujete w cenniku cena ustalana

indywidualnie
LP. BADANIA PROFILAKTYCZNE CENA W ZL
1. |Badanie profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne) 55,00
Badanie profilaktyczne do celéw sanitarno-epidemiologicznych
2. | (wpis do ksigzeczki). 35,00
Badanie profilaktyczne(wstepne, okresowe, kontrolne) oraz badanie
3. | profilaktyczne do celow sanitarno-epidemiologicznych z wpisem do 70,00

badania profilaktycznego.

ksigzeczki, wykonane na rzecz jednego pracownika w czasie jednego

Ewentualne inne badania oraz konsultacje specjalistyczne wykonane na podstawie
skierowania lekarza medycyny pracy dodatkowo w cenie obowigzujacego cennika.
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ROZDZIAL XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 111

Regulamin Organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora Zaktadu i wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

§ 112

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
o dziatalno$ci leczniczej oraz przepisy wydane na ich podstawie, Kodeksu Pracy oraz inne

przepisy.
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Zalgcznik nr 1
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Zespolu Opieki Zdrowotnej w Knurowie

Schemat Organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie

RADA
SPOLECZNA

\ i

Dzi_al " - Pelnomocnik d/s
?rfgamzacﬂ-' Z-CA Inspektorat Z-CA DYREKTORA D/S Inspektor zintegrowanych

- ,r\],.or;? atl-ty ' DYREKTORA d/s EKONOMICZNYCH- d/s systeméw

lar i DIs bhp i ppoz. GLOWNY KSIEGOWY ‘zarzadzama

LECZNICTWA
Aﬁ;ﬁ;g?;?mj Dzial Ksiegowosci Dzial
i Kadr Administracji

Przychodnie
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