Regulamin Organizacyjny

Przychodni Nowiny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej

Postanowienia ogdlne
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Przychodnia Nowiny Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej jest podmiotem
leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg, dziatajgcym w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotne;j.

Przychodnia Nowiny Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej moze uzywac nazwy

skrdconej ,,Przychodnia Nowiny SPZOZ".

Przychodnia Nowiny SPZOZ dziata na podstawie:

1) Powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci: Ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej; Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych; Ustawy z dnia 6 listopada 2008
r. o prawach pacjenta i rzeczniku praw pacjenta oraz innych obowigzujacych w zakresie
prowadzonej dziatalnosci przepiséow prawa.

2) Whpisu do rejestru podmiotédw wykonujacych dziatalnosé lecznicza.

3) Statutu Przychodni Nowiny SPZOZ.

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Przychodnia Nowiny SPZOZ prowadzi dziatalnos$¢ leczniczg poprzez zaktad leczniczy pod nazwa:

- ,0srodek Zdrowia w Nowinach” ul. Biate Zagtebie 32

Przychodnia Nowiny SPZOZ zostata wpisana pod numerem 000000014721 do rejestru

podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode

Swietokrzyskiego.

Siedzibg Przychodni Nowiny SPZOZ jest miejscowo$¢ Nowiny, gmina Sitkéwka-Nowiny,

ul. Biate Zagtebie 32, 26-052 Nowiny.

Cele i zadania podmiotu leczniczego
§2

Celem dziatania Przychodni Nowiny SPZOZ jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajgcej
na udzielaniu ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych.

Przychodnia Nowiny SPZOZ realizuje zadania udzielajgc $wiadczen podstawowej
i specjalistycznej opieki zdrowotnej, w tym swiadczen obejmujgcych swoim zakresem badania
diagnostyczne.

Przychodnia Nowiny SPZOZ realizuje zadania stuzgce promocji zdrowia, zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia ludnosci zamieszkatej, wzglednie przebywajacej
na obszarze jej dziatania oraz promocja zdrowia.

Przychodnia Nowiny SPZOZ moze uczestniczyé w przygotowywaniu oséb do wykonywania
zawodow medycznych i doksztatcania osdéb wykonujgcych te zawody zwitaszcza poprzez
prowadzenie stazy na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach, rezydentur, praktyk
zawodowych i zajec¢ praktycznych.



5. Przychodnia Nowiny SPZOZ moze uczestniczy¢ w petnieniu funkcji zastepczych miejsc
szpitalnych w razie wystgpienia sytuacji kryzysowych, zaistnienia zagrozenia panstwa
i W czasie wojny.

6. Przychodnia Nowiny SPZOZ jest pracodawcg w rozumieniu art.3 ustawy z dnia26 czerwca 1974
r. Kodeksu Pracy (Dz. U.2014 r. poz. 1502 z pozn. zm.)

Przychodnia nowiny SPZOZ udziela $wiadczen zdrowotnych w rodzaju: ambulatoryjne Swiadczenia
zdrowotne obejmujace:

1. Podstawowa opieke zdrowotna.
Specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie:
- ginekologii i potoznictwa,
- rehabilitacji.

1. Struktura organizacyjna podmiotu leczniczego
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W ramach struktury organizacyjnej Przychodni Nowiny SPZOZ wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne:

Poradnia lekarza POZ w tym Poradnia dla dzieci — Nowiny, Biate Zagtebie 32
Poradnia potozniczo-ginekologiczna - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32
Gabinet fizjoterapii — Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

Gabinet pielegniarki POZ - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32
Gabinet medycyny szkolnej

— Gimnazjum, Nowiny, ul. Gimnazjalna 1

- Szkota Podstawowa w Nowinach, ul. Biate Zagtebie 8

Punkt pobran krwi - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

Punkt szczepien - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

Gabinet zabiegowy — Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

Gabinet potoznej POZ — Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

10 Poradnia medycyny pracy - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32

11. Zespot transportu medycznego - Osrodek Zdrowia w Nowinach, Biate Zagtebie 32
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Zespot administracyjny tworza:

Dyrektor.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.
Pielegniarka koordynujaca.

Dziat ksiegowosci i statystyki medyczne;j.
Kierownik dziatu organizacji i kontroli jakosci.
Inspektor ds. BHP

Inspektor Ochrony Danych.
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Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie podmiotem ponosi Dyrektor Przychodni Nowiny SPZOZ.



V.

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

84

1. Przychodnia Nowiny Samodzielny Publiczny zakitad Opieki Zdrowotnej prowadzi dziatalnos¢
lecznicza. Zakres udzielanych swiadczen obejmuje:

1) Swiadczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej

2) Swiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotne;j

3) Swiadczenia z zakresu medycyny pracy.

4) Petnienie funkcji zastepczych miejsc szpitalnych w razie wystgpienia sytuacji kryzysowych i
zaistnienia zagrozenia panstwa i w czasie wojny tj.,:

- udzielanie Swiadczen zdrowotnych poszkodowanym, rannym i chorym:

niewymagajacym przyjecia do szpitala,

oczekujgcym na przyjecie do szpitala lub transport zgodnie ze wskazaniami medycznymi,

po zabiegach operacyjnych, niewymagajgcym pobytu w szpitalu oraz pacjentom, u ktdrych
proces leczenia, rekonwalescencji i rehabilitacji moze by¢ kontynuowany w trybie innym niz
pobyt w szpitalu,

- zapewnienie leczenia objawowego oraz pielegnacji pacjentéw w stanach terminalanych.

Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§5

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w Przychodni Nowiny SPZOZ przy ul. Biate Zagtebie 32, 26-052
Nowiny zgodnie z obowigzujagcym harmonogramem pracy.

VI.

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wtasciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen

§6

Swiadczenia zdrowotne w Przychodni Nowiny SPZOZ udzielane sg od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 — 18.00. Po godzinie 18.00 w dni robocze oraz dni ustawowo wolne
od pracy/przez catg dobe/ustugi swiadczone s3g przez inne instytucje, ktére nabyty do tego
prawo na mocy przepisow odrebnych. Nazwy tych instytucji wywieszone sg na terenie
Przychodni Nowiny SPZOZ.

Informacje o godzinach przyje¢ lekarzy i pielegniarek i fizjoterapeutéw wywieszone sg na
tablicy ogtoszen oraz przed gabinetami przyjs¢ pacjentow.

Przychodnia sporzadza i prowadzi dokumentacje indywidualng wewnetrzng, sktadajgca sie
z historii choroby — dokumentacja ta jest udostepniana na wniosek pacjenta, ktérego dotyczy
lub osoby przez niego upowaznionej, a w razie Smierci pacjenta — osoby przez niego
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15.

upowaznionej do uzyskiwania dokumentacji w przypadku jego zgonu, na miejscu

w przychodni, za posrednictwem lekarza prowadzgcego.

Przychodnia Nowiny SPZOZ prowadzi dokumentacje medyczng z zapewnieniem ochrony

danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rejestracja pacjenta odbywa sie w dniu zgtoszenia za posrednictwem systemu elektronicznej

weryfikacji uprawnieri $wiadczeniobiorcy e- WUS. Prawo pacjenta do $wiadczeri zostaje

potwierdzone bez koniecznosci przedstawiania dodatkowych dokumentéw, na podstawie

numeru PESEL oraz dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.

Jezeli w rejestracji pacjent otrzyma informacje, ze NFZ nie potwierdzit jego uprawnien

do $wiadczen, a pacjent wie, ze ma do nich prawo, moze je potwierdzi¢, za pomocg innych

dokumentdéw dostepnych w Przychodni.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg osobom ubezpieczonym oraz innym osobom

uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych programéw ze srodkéw

publicznych, a takze za catkowitg odptatnoscia.

Rejestracja pacjentow odbywa sie w nastepujacej formie: osobiscie, telefonicznie,

e-rejestracji lub za posrednictwem oséb trzecich do tego upowaznionych.

W dniu zgtoszenia pacjent ma udzielong porade lekarsky, ktdra konczy sie ustaleniem

rozpoznania. Pacjent otrzymuje wskazowki dotyczace dalszego leczenia a w przypadku

potrzeby skierowanie na badania diagnostyczne.

Pacjenci przyjmowani sg wedtug kolejnosci zgtoszenia.

Poza kolejnoscia przyjmowani sa:

1) zastuzeni honorowi dawcy krwi,

2) zastuzeni dawcy przeszczepu,

3) inwalidzi wojenni i wojskowi,

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

5) zotnierze i pracownicy, w zakresie leczenia urazéw i choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa,

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

7) osoby powyzej 80 roku zycia,

8) swiadczeniobiorcom, ktérzy znajdujg sie w stanie nagtym ( decyzje o przyjeciu podejmuje
lekarz).

Swiadczenia opieki zdrowotnej udzielane przez Przychodnie wg ustalonej kolejki w dniach i

godzinach ich udzielania. Celem ustalenia terminu udzielania swiadczen opieki zdrowotnej

Przychodnia jest zobowigzana do prowadzenia list oczekujgcych na udzielenie $wiadczenia.

Listy oczekujgcych na swiadczenia prowadzone sg wg ustalonych przez NFZ zasad i stanowig

integralng cze$¢ dokumentacji medyczne;j.

Pacjent posiadajgcy wskazania lecznicze od lekarza POZ moze byé zarejestrowany na

pdZniejszy termin, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego, jezeli

wymaga tego proces leczenia lub jego kontynuacja.

Personel udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych w Przychodni posiada wymagane prawem

kwalifikacje niezbedne do udzielania $wiadczen.

W celu zapewnienia wfasciwej jakosci, Swiadczenia sg udzielane w pomieszczeniach i przy

uzyciu urzadzen, odpowiadajgcych wymaganiom okreslonym w ustawie o dziatalnosci

leczniczej i w przepisach szczegdlnych.
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VII.

Przy udzielaniu Swiadczen przestrzegane sg zasady etyki zawodowej okreslone przez wtasciwe
organy samorzgdéw zawoddow medycznych.

W Przychodni Nowiny SPZOZ stosuje sie wyroby medyczne odpowiadajgce wymaganiom
ustawy z dnia 20 maja 2010 r. o wyrobach medycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 211).
Swiadczenia udzielane s3 z poszanowaniem praw pacjenta wynikajacych z przepiséw prawa,
a w szczegoélnosci Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U. z 2017 r.
poz.1318).

§7

Dokumentacja medyczna w Przychodni Nowiny SPZOZ udostepniana jest na wniosek pacjenta
wg obowigzujacej procedury, tj:

1)

2)
3)

4)

Do wglgdu w zakresie ochrony zdrowia, w siedzibie podmiotu udzielajgcego $wiadczen
zdrowotnych.

Poprzez sporzadzanie jej wyciggdw, odpiséw, kopii lub wydrukdw.

Poprzez wydawanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatéw tej
dokumentacji.

Za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

Organizacja i zadania poszczegdlnych jednostek lub komdrek organizacyjnych podmiotu
leczniczego oraz warunki ich wspétdziatania

§8

Do zadan Przychodni Nowiny SPZOZ nalezy w szczegdlnosci planowanie
i realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej, w tym leczenie oraz profilaktyka chordb,
a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne.

W celu zapewnienia wtasciwej dostepnosci i jakosci ustug, sprawnego i efektywnego
funkcjonowania Przychodni Nowiny SPZOZ, komdrki organizacyjne wspodtdziatajg ze sobg
pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, rehabilitacyjnym i administracyjno-
gospodarczym.

Przychodnig SPZOZ Nowiny kieruje Dyrektor Przychodni przy pomocy Zastepcy Dyrektora
ds. Lecznictwa i pielegniarki koordynujgcej. Sprawujg oni nadzér merytoryczny nad
catoscia lecznictwa w zakresie Przychodni.

Do zadan pielegniarki koordynujacej nalezy w szczegélnosci: nadzdr i koordynowanie pracy
pielegniarek, organizowanie ich pracy w porozumieniu z Dyrektorem Przychodni,
wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie ustalania struktury organizacyjnej, podziatu zadan
oraz wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy w sprzet i aparature medyczng, nadzér nad
dokumentacja lekarska.

Do zadan zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy organizowanie wtasciwej opieki
lekarskiej, nadzéor nad poziomem udzielania $wiadczen zdrowotnych, jak réwniez
planowanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji udzielanych swiadczen zdrowotnych

w oparciu o zawarte kontrakty, umowy z podmiotami zewnetrznymi.



Podstawowa opieka zdrowotna.

Do zadan porani lekarza POZ nalezy w szczegdlnosci:

Planowanie i realizacja opieki lekarskiej nad pacjentem w zakresie udzielanych $wiadczen
opieki zdrowotnej, podejmowanie dziatart majgcych na celu edukacje zdrowotng, profilaktyke
choréb ich leczenie i rozpoznanie. Sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
uczniami, badanie i kwalifikowanie do szczepien ochronnych, wykonywanie testéw
przesiewowych oraz bilanséw a takze w razie koniecznosci udzielanie pomocy przedlekarskiej.
Do zadan poradni potozniczo - ginekologicznej nalezy w szczegdlnosci: planowanie i
realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej nad kobietami, w tym kobietami w cigzy, leczenie
oraz profilaktyka chordb, a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie specjalistyczne.
Przeprowadzanie badan profilaktycznych np. cytologii majacych na celu wczesne wykrywanie
chordb, zwtaszcza nowotworowych profilaktyka raka szyjki macicy; badania USG.

Do zadan Poradni medycyny pracy nalezy w szczegdlnosci: badanie lekarskie wstepne,
okresowe i kontrolne pracownikéw, ocena mozliwosci wykonywania pracy lub pobierania
nauki uwzgledniajgcg stan zdrowia i zagrozenia wystepujace w miejscu pracy lub nauki,
monitorowanie stanu zdrowia oséb pracujacych zaliczanych do grup szczegdlnego ryzyka, a
zwtaszcza oséb wykonujgcych prace w warunkach przekroczenia normatywdw higienicznych,
miodocianych, niepetnosprawnych oraz kobiet w wieku rozrodczym i ciezarnych,
wykonywanie badan umozliwiajgcych wczesng diagnostyke choréb zawodowych i innych
choréb zwigzanych z wykonywang pracg, badanie kierowcow, uczestnictwo w komisjach BHP.
Do zadan Dziatu Fizjoterapii nalezy w szczegdlnosci: udzielanie porad specjalistycznych z
zakresu rehabilitacji narzagddéw ruchu, prowadzenie leczenia pacjentdw wymagajacych leczenia
rehabilitacyjnego poprzez zabiegi z zakresu fizykoterapii i kinezyterapii oraz prowadzenie
usprawniania i rehabilitacji pacjentéw ambulatoryjnych.

Do zadan zespotu transportu medycznego nalezy w szczegdlnosci: Przewdz pacjenta
niepetnosprawnego, realizowany na podstawie zlecenia lekarza POZ, z domu na badania i z
powrotem, realizacja wizyt patronazowych.

W ramach powyzszych komérek funkcjonuja:

1.

Gabinet pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej do ktérego nalezy w szczegdlnosci
planowanie i realizowanie kompleksowe] opieki pielegniarskiej nad pacjentem i jego rodzing
jak rowniez realizacja programow promocji zdrowia i programéw profilaktycznych.

Gabinet potoinej do ktérego nalezy w szczegdlnosci sprawowanie kompleksowej
pielegnacyjnej opieki potozniczej i ginekologicznej nad kobietg oraz opieki neonatologicznej
nad noworodkiem.

Punkt szczepien do ktérego nalezy w szczegdlnosci planowanie szczepien oraz wykonywanie
szczepien wg ustalonego kalendarza u dorostych i dzieci, przestrzeganie terminu waznosci
i prawidtowego przechowywania szczepionek.

Gabinet zabiegowy do ktérego nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zabiegdw i badan, iniekcji
podskérnych, domiesniowych i dozylnych, pomiar cisnienia tetniczego.

Punkt pobran krwi do ktdrego nalezy w szczegdlnosci, pobieranie materiatow lub prébek
do badan.

Gabinet medycyny szkolnej do ktérego nalezy w szczegdlnosci: Profilaktyczna opieka
zdrowotna nad uczniami ma na celu wspieranie rozwoju i edukacji dzieci i mtodziezy w wieku
szkolnym, wspédtdziatanie na rzecz ochrony i doskonalenia zdrowia uczniéw.

Dziat rejestracji medycznej do ktérego nalezy w szczegdlnosci: Rejestracja wizyt pacjentow
(bezposrednio w placowce, telefonicznie Iub mailowo) oraz nadzér nad kolejnoscia
przyjmowania chorych iobiegiem dokumentacji medycznej w placdwce, planowanie



termindéw wizyt, prowadzenie i state aktualizowanie kalendarza rejestracji oraz informowanie
o zmianach w harmonogramach przyjeé¢ lekarzy iodwotanych terminach, prowadzenie
i archiwizacja dokumentacji medycznej pacjentdw, wydawanie pacjentom iosobom
upowaznionym wynikow badan i dokumentacji medyczne;.

8. Do zadan dziatlu obstugi gospodarczej nalezy organizowaniei prowadzenie zagadnien
administracyjnych i gospodarczych stosownie do potrzeb komadrek Przychodni Zdrowia SPZOZ.
Sktad osobowy to:

Konserwator, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci: Dbanie o dobry stan techniczny powierzonego
samochodu, dokonywanie lub zgtaszanie niezbednych do wykonania napraw ( przeglady techniczne),
drobne naprawy, konserwacja urzadzen CO, dbatos¢ o wtasciwa eksploatacje powierzonych narzedzi,
koszenie trawnikéw.

Sprzataczki, do ktérych zadan nalezy zabezpieczenie stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen
Przychodni Zdrowia SPZOZ.

§9
Organizacja i zadania pracownikow.

1. Dyrektor kieruje Przychodnig Nowiny SPZOZ i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce Przychodni Nowiny SPZOZ i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Przychodni Nowiny SPZOZ.

4. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy lub stosunek cywilnoprawny (umowa zlecenie)
z pracownikami przychodni.

5. Wszelkie pisma przygotowywane do podpisania przez Dyrektora sg parafowane przez
pracownika prowadzacego sprawe na kopiach. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc¢
za merytoryczng i formalno-prawng tres¢ pisma oraz jego zgodnos¢ z przepisami prawa
i interesem Przychodni Nowiny SPZOZ.

6. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze, finansowe i statystyczne
do upowaznionych jednostek sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe oraz
rzetelnosé i terminowosé, zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami, zarzadzeniami
lub instrukcjami.

Do zadan dziatu ksiegowosci nalezy w szczegélnosci: Przygotowywanie materiatow i wnioskéw
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw, zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace, zmianami
stanowiska pracy i okresowymi zastepstwami, prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ich
ewidencji, spraw dotyczacych urlopdw pracowniczych oraz zwigzanych z czasowga niezdolnoscig do
pracy z powodu choroby, biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych, kontrolowanie obrotu srodkami
pienieznami, biezgce prowadzenie i kontrolowanie rachunkéw bankowych i operacji rozliczeniowych
prowadzonych przez konta bankowe.

Do zadan Starszego Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:
Dokonywanie analizy stanu bezpieczeristwa i higieny pracy, organizowanie prawem przewidzianych
szkoleA pracownikdéw w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy, opracowywanie szczegétowych
instrukcji dotyczgcych bezpieczenistwa, higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jak
réwniez organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.



Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci: Zapewnienie przestrzegania przepisow

o} ochronie danych osobowych w Przychodni Nowiny SPz0z
oraz monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotéw

przetwarzajgcych dane na zlecenie administratora danych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu oraz
ich ewidencjonowanie oraz prowadzenie audytéw w zakresie ochrony danych.

Do zadan specjalisty ds. kontroli jakosci i zakupow nalezy w szczegdlnosci: Zarzagdzanie zakupami i
gospodarkg magazynowa, kontrola merytoryczna faktur, kontrola jakosci dostaw i koordynacja standw
magazynowych, realizacja zamowieni, nadzorowanie stanu higieniczno-sanitarnego wszystkich
pomieszczen zwigzanych z leczeniem pacjentow oraz  podejmowanie niezbednych dziatan
eliminujacych nieprawidtowosci.

§10
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw

1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) Kompetentne, rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkow w sposéb
zgodny z interesem Przychodni Nowiny SPZOZ.

2) Znajomosc¢ i przestrzeganie przepisdw, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw oraz zasad
organizacji pracy w Przychodni Nowiny SPZOZ.

3) Utrzymywanie wfasnych kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym
dla wykonywania zadan na danym stanowisku.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i zasad BHP i ppoz.

5) Zgodne 1z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majatku
Przychodni Nowiny SPZOZ., zabezpieczanie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem,
kradziezg lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci.

6) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych.

7) Uprzejme traktowanie pacjentow i interesantow oraz rzetelne zatatwianie ich spraw.

2. Do uprawnien pracownikéw nalezy:

1) Otrzymanie formalnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2) Mozliwos¢ dostepu do Srodkéw dziatania niezbednych do wywigzania sie
z przyjetych zadan.

3) Zapewnienia przez pracodawce wiasciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska
warunkow pracy.

4) Wybér sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan, o ile nie s3 one ograniczone decyzjg
przetozonego lub obowigzujgcymi procedurami.

5) Zwracania sie o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywigzywania sie z zadan.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) Terminowos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien,
srodkéw i warunkdéw dziatania.
2) Stan i sposodb wykorzystania mu powierzonego majatku stosownie do postawionych
do jego dyspozycji sSrodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych.



VIII.

3) Przestrzeganie obowigzujgcego prawa, norm etycznych oraz zasad i procedur dziatania
obowigzujgcych w przychodni.

Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zapewnienia
prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i ciggtosci postepowania

§23

W celu zapewnienia prawidtowego procesu udzielania swiadczen Przychodnia Nowiny SPZOZ
wspotdziata z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosé lecznicza.

Szczegbétowe zasady wspodtdziatania innymi podmiotami w zakresie okreslonym w pkt. 1
okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomiedzy Przychodnig Nowiny
SPZOZ-em a tymi podmiotami.

Lekarz podstawowe] opieki zdrowotnej jest dla ubezpieczonego w NFZ przewodnikiem
w systemie ubezpieczenia zdrowotnego. To on decyduje o sposobach i kontynuacji leczenia,
wydajac skierowanie do poradni specjalistycznych, do szpitali, na podstawowe badania.
Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej wspdtpracuje scisle na co dzien z podmiotami
leczniczymi, ktore udzielajg stacjonarnej opieki zdrowotnej, a wiec ze szpitalami, pogotowiem
ratunkowym, poradniami specjalistycznymi, zaktadami diagnostyki medycznej, klinikami,
instytucjami naukowymi.

Szczegdtowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, okreslajg przepisy prawa
oraz postanowienia umoéw zawartych pomiedzy tymi zaktadami a Przychodnig Nowiny SPZOZ.
Ponadto zasady wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi zawarte s3 w kompetencjach
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej oraz ogdlnych warunkach umoéw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych, opracowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia.

§24

1. W ramach udzielania Swiadczen opieki zdrowotnej lekarz wspotpracuje z:

a)

b)
c)

pielegniarkg podstawowej opieki zdrowotnej i potozng podstawowej opieki zdrowotnej,
wybranymi przez Swiadczeniobiorce,

innymi $wiadczeniodawcami, zgodnie z potrzebami pacjentéw,

przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na rzecz zdrowia.

2. W ramach udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej pielegniarka wspétpracuje z:

a) lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i w porozumieniu z lekarzem wykonuje
Swiadczenia lecznicze,

b) pielegniarka podstawowej opieki zdrowotnej, Srodowiska lub higienistka szkolng,

¢) potoing podstawowej opieki zdrowotnej,

d) innymis$wiadczeniodawcamii przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na
rzecz zdrowia,

e) rodzing (opiekunami) $wiadczeniobiorcy.

3. W realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej potozna wspdtpracuje z:

a. lekarzem ginekologiem udzielajgcym swiadczen specjalistycznych w zakresie jej zadan,



b. lekarzem Podstawowej Opieki Zdrowotnej i w porozumieniu z lekarzem wykonuje
Swiadczenia lecznicze,
c. pielegniarka podstawowej opieki zdrowotnej, Srodowiska,
innymi  Swiadczeniodawcami oraz przedstawicielami organizacji i instytucji
dziatajacych na rzecz zdrowia.
§25

Wspodtpracujgc z innymi podmiotami leczniczymi czy tez lekarzami praktykujgcymi prywatnie lekarz
ubezpieczenia zdrowotnego powinien mie¢ zawsze na uwadze dobro pacjenta, a w tym celu:

1) Kierowaé go na takie badania diagnostyczne i do takich zaktaddéw, ktére umozliwiajg
mu wiasciwe postawienie diagnozy.

2) W razie watpliwosci co do rozpoznania albo potrzeby leczenia specjalistycznego kierowaé
pacjenta bez zbednej zwtoki do poradni specjalistycznych na konsultacje lub leczenie.

3) W razie koniecznosci udzielenia stacjonarnych $wiadczen zdrowotnych kierowac pacjenta
do witasciwego szpitala.

§26

Lekarz zobowigzany jest prowadzi¢ dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi
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 okreslajg przepisy ustawy i rozporzgdzenia Ministra Zdrowia.

IX. Wysokos$¢ optat pobieranych za udostepnienie dokumentacji medycznej.

§27

1. Przychodnia Nowiny SPZOZ pobiera optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej, na podstawie
art. 28 ust. 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1318) tj.:

- udostepnienie kopii dokumentacji medycznej,
- odpisu dokumentacji medycznej,
- ustugi ksero w zakresie kopii dokumentacji medycznej,

Udostepnianie dokumentacji medycznej jest realizowane z zachowaniem poufnosci i bezpieczenstwa
obiegu informacji oraz z godnie z trescig Rozporzadzenia w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania z dnia 09 listopada 2015 r.

X. Postanowienia koricowe

§28

1. W sprawie skarg i wnioskédw Dyrektor Przychodni Nowiny SPZOZ przyjmuje osobiscie
w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci Ustawe o dziatalnosci leczniczej, Ustawe
o zawodach lekarza i lekarza dentysty oraz Ustawe o zawodach pielegniarki i potozne;j.
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3. Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora
Przychodni Nowiny SPZOZ .
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