REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO
W OSWIECIMIU

-Tekst jednolity

wrzesien 2021 r.



ROZDZIAL I

Postanowienia ogdine

§1
Zaktad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimiu dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej i innych
przepiséw wydanych na jej podstawie;
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;
4) przepisdw odrebnych;
5) Statutu.
§2
Regulamin Organizacyjny Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimiu zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania ZLA
oraz organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosci:
1) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania ZLA,
2) przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
3) zadania jednostek i komorek organizacyjnych ZLA,
4) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi,
5) prawa i obowigzki pacjenta i obowiazki ZLA w razie Smierci pacjenta,

6) przebieg procesu udzielania ptatnych swiadczen zdrowotnych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ZLA - rozumie sie przez to Zakfad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimiu;
2) Statucie - rozumie sie przez to Statut Zakitadu Lecznictwa Ambulatoryjnego
w Oswiecimiu;
3) Dyrektorze ZLA - rozumie sie przez to Dyrektora Zakfadu Lecznictwa
Ambulatoryjnego w Oswiecimiu - kierownika Zaktadu w rozumieniu u.d.l.;
4) Radzie Spotecznej — rozumie sie przez to Rade Spoteczng ZLA;
5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng ZLA;
6) Poradni, pracowni, gabinecie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke
organizacyjng funkcjonalng jednostki organizacyjnej ZLA;
7) Ustawie o d. |, nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r.

o dziatalnosci leczniczej;



8) Ustawie o $oz, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2004r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych;

9) Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin.

§4
1. ZLA jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej i jako jednostka wyodrebniona organizacyjnie posiada
osobowos¢ prawna.
2. Zaktad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimia uzywa nazwy skréconej: ZLA w
Oswiecimiu.
3. Siedzibg ZLA i gtdwnym miejscem udzielania $wiadczen jest Przychodnia Rejonowa
Nr 4 w Oswiecimiu, ul. Garbarska 1, 32-600 Oswiecim.
4. Pozostate Przychodnie Zakfadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimiu sg jego
filiami, tj.:
— Przychodnia Rejonowa Nr 1 - ul. Zwirki i Wigury 5, 32-600 O$wiecim;
- Przychodnia Rejonowa Nr 2 — ul. Czecha 2, 32-600 Os$wiecim;
- Przychodnia Rejonowa Nr 3 - ul. Stowackiego 1, 32-600 Oswiecim.
5. ZLA, jako podmiot leczniczy, prowadzi zaktad leczniczy o nazwie: Os$wiecimski

Zakfad Lecznictwa Ambulatoryjnego.

Miejsce udzielania Sswiadczen zdrowotnych

§5

1. Obszarem dziatania ZLA jest teren wojewddztwa matopolskiego.
2. ZLA udziela swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach jednostek organizacyjnych
w:

1) Przychodni Rejonowej Nr 1 — ul. Zwirki i Wigury 5, 32-600 O$wiecim,

2) Przychodni Rejonowej Nr 2 — ul. Czecha 2, 32-600 Oswiecim,

3) Przychodni Rejonowej Nr 3 - ul. Stowackiego 1, 32-600 Oswiecim,

4) Przychodni Rejonowej Nr 4 - ul. Garbarska 1, 32-600 Oswiecim,

5) wykreslony

6) Gabinetach medycyny szkolnej okreslonych w § 14.



Cele i zadania podmiotu

§6

1. ZLA jest utworzony i utrzymywany w celu:

1) udzielania $wiadczen zdrowotnych,

2) promocji zdrowia.
2. ZLA wykonuje zadania statutowe w ramach podstawowej i specjalistycznej opieki
zdrowotnej, diagnostyki obrazowej i innej medycznej, zajmuje sie realizacjg
programéw edukacyjno - promocyjnych, podejmuje dziatania na rzecz profilaktyki
chordéb i promocji zdrowia, majacych na celu poprawe stanu zdrowia i zwigzanej z nim
jakosci zycia mieszkancow.
3. ZLA uczestniczy w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego
i ksztatceniu o0s6b wykonujacych zawdéd medyczny, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
4. ZLA jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

Pracy.

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen

zdrowotnych

§7
Dziatalnos¢ lecznicza ZLA obejmuje:
1) podstawowq opieke zdrowotng - wykonywanga w warunkach ambulatoryjnych
i domowych, w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby potrzebujacej Swiadczen
zdrowotnych,
2) medycyne szkolng realizowang w gabinetach medycyny szkolnej,
3) specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie: neurologii, reumatologii, ginekologii i
potoznictwa, otolaryngologii, leczenia osteoporozy - wykonywang w warunkach
ambulatoryjnych a w razie potrzeby w miejscu zamieszkania Ilub pobytu
Swiadczeniobiorcy,
4) diagnostyke medyczna,
5) realizacje programéw profilaktycznych i promocji zdrowia,
6) medycyne pracy,
7) wykreslono



ROZDZIAL I1

Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania ZLA

§8

Organy i sposdb kierowania jednostkami i komoérkami organizacyjnymi ZLA

Organy ZLA:
1. Organami ZLA sq:

1) Dyrektor ZLA,

2) Rada Spoteczna ZLA.
2. Dyrektor kieruje ZLA i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania ZLA i ponosi
za nie odpowiedzialnosc.
4. Przy podejmowaniu decyzji, Dyrektor ZLA korzysta z opinii wiasciwych organéow
i organizacji w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujacych.
5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw ZLA.
6. Dyrektor upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu ZLA.
7. Dyrektor moze powota¢ petnomocnikéw do dziatania w granicach nadanego im
umocowania i wykonywania w sposob okresowy lub ciggty w jego imieniu, okreslonych
czynnosci faktycznych i prawnych, wykraczajacych poza zakres ich obowigzkdw.
Petnomocnictwo wymaga formy odpowiedniej do rodzaju czynnosci prawnych.
8. Dyrektorowi ZLA podlegaja bezposrednio:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych,

3) Pielegniarki koordynujace,

4) Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,

5) Pracownicy komorki organizacyjno-administracyjnej.
9. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni osoba przez niego

wyznaczona.



§9
Glowny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiegowy dziata na podstawie przepiséw zawartych w Ustawie
o rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych i innych obowigzujacych przepisach.
2. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA.
3. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego, jego obowigzki petni osoba przez
niego wyznaczona.
4. W szczegodlnosci do zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o ww. ustawy;
2) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci z przepisami sprawozdan
skfadanych na zewnatrz przez ZLA;
3) kierowanie rachunkowoscig ZLA polegajace zwtaszcza na:
a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzenie  kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe prowadzenie
rachunkowosci ZLA;
b) organizowaniu i doskonaleniu pracy ksiegowosci, kalkulacji wynikowej
i sprawozdawczosci finansowej ZLA w celu zapewnienia prawidtowej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych;
c) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy prawidtowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych ZLA;
d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
4) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych
ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w szczegélnosci:
a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych sie z:
- wydawaniem srodkdéw pienieznych,
- obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych;
5) kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, ich instruowanie i szkolenie;
6) wspdipracowanie z bankami, Urzedem Skarbowym i odpowiednimi Wydziatami
Urzedu Miasta Oswiecim;
7) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze Srodkami trwatymi;
8) dokonywanie okresowych analiz ekonomicznych planu rzeczowo-finansowego
i opracowywanie wnioskéw w zakresie kosztéw, realizacji planu w poszczegdlnych

jednostkach organizacyjnych;



9) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania planu;
10) sporzadzanie polecen przelewow;
11) kontrola obrotu gotéwkowego;
12) prowadzenie rozliczen z tytutu wszelkich zobowigzan ZLA, przestrzeganie
termindw ptatnosci naleznosci i egzekucja zalegtych naleznosci;
13) terminowe wypfaty wynagrodzen pracownikom ZLA zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie zarzadzeniami wewnetrznymi;
14) nadzo6r nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej:
- zakupu, sprzedazy i ustug,
- rejestréw kasowych i bankowych;
15) wnioskowanie w sprawach inwentaryzacji nadzwyczajnych, zdawczo-
odbiorczych i okresowych, rozliczanie i wnioskowanie w sprawie ostatecznych
wynikow tych inwentaryzaciji;
16) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej z
zakresu prowadzonych spraw oraz analiz finansowych;
17) egzekwowanie naleznosci od kontrahentdw;
18) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztdw w uktadzie rodzajowym
i funkcjonalnym;
19) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dla GUS-u;
20) prowadzenie rozliczen z kontrahentami;
21) inwentaryzowanie na rachunkach bankowych: srodkéw pienieznych oraz innych
naleznosci i zobowigzan.

5. Glowny Ksiegowy za zaniedbania w pracy ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng,

karng i cywilna.
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji ZLA

§ 10

Funkcjonowanie ZLA opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§11
1. Wewnetrzng organizacje ZLA tworzg jednostki organizacyjne, komorki
organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pracy.

2. Jednostkami organizacyjnymi ZLA sa przychodnie mogace réwniez nosi¢ nazwe



osrodka, zespotu gabinetow lub inng, jezeli wynika to z Regulaminu.
3. W skfad jednostek organizacyjnych mogg wchodzi¢ poradnie, pracownie, gabinety,
jezeli wynika to z Regulaminu, stanowigc wewnetrzne komorki organizacyjne
funkcjonalne jednostek.
4. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor ZLA moze powotaé odrebnym
zarzadzeniem:

1) koordynatorow,

2) state lub zadaniowe zespoty

- nie wchodzace w sktad komédrek organizacyjnych o ktérych mowa w Regulaminie.

§12
1. Zadaniami jednostek organizacyjnych ZLA kierujg Kierownicy z wyjatkiem Zespotu
Gabinetéw Medycyny Szkolnej oraz Pielegniarstwa srodowiskowo-rodzinnego, ktérym
kieruje Pielegniarka koordynujgco-nadzorujaca.
2. Zadania w zakresie opieki pielegniarsko — pofozniczej i prace pozostatego Sredniego
i pomocniczego personelu medycznego w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
nadzoruje merytorycznie i organizuje Pielegniarka koordynujgco-nadzorujaca,
wspotdziatajac w tym zakresie ze wszystkimi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi, innymi pielegniarkami koordynujacymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy.
3. Zadaniami Przychodni kierujg - Kierownicy Przychodni.
4. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkédw i odpowiedzialnosci Kierownikéw jak
i pozostatych pracownikow zostajg okreslone przez Dyrektora ZLA.
5. Zakres zadan, obowigzkéow i odpowiedzialnosci podlega wiaczeniu do akt

osobowych pracownika.

Zadania Kierownikéw Przychodni
§ 13
1. Do zadan Kierownikéw Przychodni nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnosci, skutecznosci dziatania jednostki, komorki
organizacyjnej, zespotu pracownikéw ktérymi kieruje w szczegolnosci w zakresie
koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji;
2) ciggte i systematyczne doskonalenie systemu jakosci zadan realizowanych
w kierowanej jednostce, komorce organizacyjnej;
3) wdrazanie obowigzujacych przepiséw prawa, wytycznych i zarzadzen

wewnetrznych, polecen stuzbowych Dyrektora ZLA oraz czuwanie nad ich



przestrzeganiem przez podlegty personel;

4) nadzorowanie zadan realizowanych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne
i podlegtych pracownikéw ze szczegdélnym uwzglednieniem terminowego oraz
prawidtowego ich wykonywania w oparciu o teoretyczng i praktyczng znajomosc
zagadnien, wytycznych i przepisow prawa, warunkow zawartych przez ZLA umoéw
lub porozumien;

5) usprawnianie organizacji pracy oraz tworzenie podleglym pracownikom
warunkow sprzyjajacych prawidtowej realizacji powierzonych zadan;

6) zapewnienie systematycznego nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym
gospodarowaniem, prawidlowym wykorzystaniem oraz prawidtowg eksploatacjg
sprzetu, urzadzen, narzedzi, Srodkéw i materiatbw bedacych na wyposazeniu
jednostki/komorki ktorg kieruje;

7) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdawczosci z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania jednostki, komérki organizacyjnej ktérg kieruje;

8) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych klientéw
i pracownikdéw, tajemnicy stuzbowej i zawodowej oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez podlegtych mu pracownikdw zasad legalnosci i uczciwosci;
9) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych mu pracownikéw tadu
organizacyjnego oraz dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.;

10) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki lub
komorki organizacyjnej ktdérg kieruje, wspdidziatanie w opracowywaniu w w/w
zakresie standardéw postepowania oraz ich wdrazaniu i realizacji;

11) rozpatrywanie trafiajacych do niego skarg i wnioskéow $wiadczeniobiorcow
i pracownikéw;

12) informowanie Dyrektora ZLA o przebiegu realizowanych zadan, a takze
wnioskowanie w sprawach dotyczacych zatrudniania i wynagradzania lub pociggania
do odpowiedzialnosci;

13) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy w tym ustalanie szczegdtowego
zakresu obowigzkow dla podlegtych pracownikow;

14) opracowywanie harmonograméw pracy, planu urlopdw i zastepstw podlegtych
mu pracownikdw oraz uzgadnianie z Dyrektorem ZLA zastepstw na czas wiasnej
nieobecnosci;

15) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw;

16) reprezentowanie przed Dyrektorem ZLA spraw dotyczacych catoksztattu

dziatalnosci jednostki, komérki organizacyjnej ktérg kieruje;



17) opracowywanie projektu ramowych zakresdow zadan jednostki, komorki
organizacyjnej ktorg kieruje oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie aktualizacji
Regulaminu;
18) wspodtpraca z innymi instytucjami, placowkami oraz innymi jednostkami
i komdrkami organizacyjnymi ZLA;
2. Przy wykonywaniu czynnosci kierowniczych Kierownik dziata w granicach nadanego
petnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora ZLA.

3. Kierownikowi nie przystuguje prawo reprezentowania Przychodni/ZLA na zewnatrz.

Struktura organizacyjna ZLA

§ 14
1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujace jednostki i komorki organizacyjne ZLA,
o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1. Dyrektor ZLA - D,
2. Jednostki organizacyjne ZLA:
1) administracja ZLA:
a) komorka ds. finansowo-ksiegowych - FF:
e stanowisko ds. ptac (rachuba) - R,
e stanowisko ds. finansowo-ksiegowych - FF,
e stanowisko ds. realizacji umoéw z NFZ,
b) komodrka ds. administracyjno-organizacyjnych — ADM:
e specjalista ds. administracji — ADM,
e stanowisko ds. zaopatrzenia,
e kierowca,
e stanowiska pracy ds. informatyki,
C) samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych - Radca Prawny - P,
d) samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,
e) samodzielne stanowisko pracy ds. kadr - K.
2) Przychodnia Rejonowa Nr 1 - PR 1 (32-600 O$wiecim, ul. Zwirki i Wigury 5):
a) Poradnia ogdina,
b) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ogdinej,
c) Poradnia dziecieca,
d) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni dzieciecej,

e) Punkt szczepien,

10



f) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,
g) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ginekologiczno-potozniczej,
h) Poradnia reumatologiczna,
i) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni reumatologicznej,
j) Pracownia rentgenowska,
k) Pracownia USG,
1) Poradnia (gabinet) pielegniarki sSrodowiskowo - rodzinnej,
1) Poradnia (gabinet) potoznej srodowiskowo - rodzinnej,
m) Poradnia osteoporozy.
3) Przychodnia Rejonowa Nr 2 - PR 2 (32-600 Oswiecim, ul. Czecha 2):
a) Poradnia ogdina,
b) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ogdinej,
c) Poradnia dziecieca,
d) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni dzieciecej,
e) Punkt szczepien,
f) Poradnia (gabinet) pielegniarki sSrodowiskowo - rodzinnej,
g) Poradnia (gabinet) potoznej Srodowiskowo - rodzinnej,
4) Przychodnia Rejonowa Nr 3 - PR 3 (32-600 Oswiecim, ul. Stowackiego 1):
a) Poradnia ogdina,
b) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ogdinej,
c) Poradnia dziecieca,
d) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni dzieciecej,
e) Punkt szczepien,
f) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,
g) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ginekologiczno-potozniczej,
h) Poradnia (gabinet) pielegniarki srodowiskowo - rodzinnej,
i) Poradnia (gabinet) potoznej srodowiskowo - rodzinnej,
5) Przychodnia Rejonowa Nr 4 — PR 4 (32-600 Oswiecim, ul. Garbarska 1):
a) Poradnia ogdlna,
b) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ogdinej,
c) Poradnia dziecieca,
d) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni dzieciecej,
e) Punkt szczepien,
f) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,
g) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni ginekologiczno-potozniczej,
h) Poradnia medycyny pracy,

11



i) Poradnia (gabinet) pielegniarki Srodowiskowo - rodzinnej,

j) Poradnia (gabinet) potoznej srodowiskowo - rodzinnej.

k) wykreslony

I) Poradnia otolaryngologiczna,

t) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni otolaryngologicznej,

m) Poradnia laryngologii dzieciecej,

n) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni laryngologii dzieciecej,

o) Poradnia neurologiczna,

p) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy poradni neurologicznej.

6) wykreslony

7) Medycyna w $srodowisku nauczania i wychowania:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Gabinet Medycyny Szkolnej w Przychodni Rejonowej nr 4, ul. Garbarska 1,
32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej nr 1 im. Krélowej Jadwigi
w Oswiecim, ul. Krolowej Jadwigi 12, 32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi
nr 2 im. £. Gérnickiego w Oswiecimiu, ul. Olszewskiego 2A, 32-600 Oswiecim;
Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej nr 3 im. K. Tanskiej -
Hoffmanowej w Oswiecimiu, ul. I. Krasickiego 16, 32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 4 im. S. Wyspianskiego, ul. J. Sniadeckiego 26, 32-602 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej nr 5 im. Orta Biatego,
ul. E. Kalicinskiego 5, 32 - 600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej nr 7 im. Z. Kossak w Oswie-
cimiu, ul. Wyzwolenia 3, 32-610 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej Sportowej z Oddziatami Mi-
strzostwa Sportowego nr 8 im. M. Skiodowskiej - Curie, ul. Stowackiego 41,
32 - 602 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej nr 9 im. Oredownikéw Poko-
ju, ul. Budowlanych 68, 32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Sportowymi
nr 11 im. M. Kopernika, ul. J. Stowackiego 2A, 32 - 602 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. Spadochroniarzy Wojska
Polskiego w Babicach, ul. Rézana 23, 32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. Pomnik Dzieci - Wiez-

nidw KL Auschwitz-Birkenau w Brzezince, ul. Szkolna 19, 32-600 Oswiecim;
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m) Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. H. Sienkiewicza

p)

q)

w Grojcu, Al. Ogrodowa 2, 32-615 Grojec;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Harmezach,
ul. Borowskiego 30, 32-600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. A. Grottgera w Porebie
Wielkiej, ul. Wadowicka 85, 32-615 Grojec;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Rajsku,
ul. Edukacyjna 11, 32 -600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. J. Suskiego we Wiosieni-
cy, ul. Suskiego 53, 32 - 642 Wtosienica;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Szkole Podstawowej im. KEN w Zaborzu, ul. Je-
zioro 2, 32 - 600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym,
ul. Obozowa 31, 32 - 600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym,
ul. Obozowa 40, 32 - 600 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Powiatowym Zespole nr 1 Szkét Ogdlnoksztatca-
cych im. ks. St. Konarskiego, ul. Konarskiego 24, 32-600 Os$wiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Powiatowym Zespole nr 2 Szkét Ogdélnoksztatca-
cych Mistrzostwa Sportowego i Technicznych im. Ignacego tukasiewicza, ul.
Bema 8, 32-602 Oswiecim;

w) Gabinet Medycyny Szkolnej w Powiatowym Zespole nr 4 Szkdét Ekonomiczno-

X)

y)

Gastronomicznych im. Komisji Edukacji Narodowej, ul. Obozowa 39, 32-600
Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Technicznego
i Branzowego w Oswiecimiu, ul. Leszczynskiej 8, 32-610 Oswiecim;

Gabinet Medycyny Szkolnej w Zespole Szkét Zawodowych Towarzystwa
Salezjanskiego w Os$wiecimiu, ul. Jagielty 10, 32-600 Oswiecim.

2. Przychodniami wymienionymi w pkt 2-5 kierujg z upowaznienia dyrektora ZLA
kierownicy i pielegniarki koordynujgco-nadzorujace.

3. W Przychodni Rejonowej Nr 4 (32-600 Oswiecim, ul. Garbarska 1) w celu
zapewnienia bezpieczenstwa o0soOb przebywajacych na terenie ZLA oraz zabezpieczenia
mienia wprowadza sie monitoring wizyjny.

4. Kamery monitoringu nagrywajg obraz w sposob ciagty, a po uptywie 13 dni zapis
jest automatycznie nadpisywany.

5. Nagrania obrazu ZLA przetwarza wytacznie do celdéw, dla ktdrych zostaty zebrane.

13



ROZDZIAL III

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§ 15

1. Swiadczenia zdrowotne sa udzielane:

1) dostepnymi metodami i $Srodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy

medycznej,

2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) zgodnie z przepisami prawa,

4) zgodnie z zawartymi umowami z ptatnikami Swiadczen,

5) z nalezytg starannoscia,

6) z poszanowaniem praw pacjenta.
2. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane przez osoby wykonujgce zawéd medyczny oraz
spetniajgce wymagania okreslone w odrebnych przepisach.
3. Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych sg udzielane w sposéb
ciagly i rozplanowane przez stanowisko ds. realizacji uméw z NFZ na okreslone

harmonogramem dostepnosci dni i tygodnie kazdego miesigca.

§ 16
1. Zadne okolicznoéci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zgtaszajaca sie do ZLA potrzebuje natychmiastowej pomocy
ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.
2. Swiadczenia zdrowotne w przypadkach nagtych, zagrozenia zycia lub zdrowia sg
udzielane niezwiocznie.

§17
Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego
wiasciwych dla rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do

obrotu i do uzywania zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 18
Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce przepisy
i zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora ZLA w sposob zapewniajgacy ochrone danych
osobowych w niej zawartych. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje na

zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
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§ 19
1. W przychodniach ZLA, na tablicy informacyjnej, dostepne sg dane o:
1) osobach realizujgcych $wiadczenia, dniach, godzinach i miejscu ich udzielania;
2) zasadach rejestracji na $wiadczenia ambulatoryjne i wizyty domowe;
3) trybie sktadania skarg i wnioskow;
4) prawach i obowigzkach pacjenta;
5) adresie oraz numerach telefondéw podmiotéw udzielajacych $wiadczen w dni
wolne od pracy, niedziele i Swieta w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej;
6) numerach telefonédw podmiotéw udzielajacych Swiadczen w zakresie ratownictwa
medycznego z zastrzezeniem, ze dotyczy to Swiadczen udzielanych w zwigzku z:
wypadkiem, urazem, porodem, nagtym zachorowaniem lub naglym pogorszeniem
stanu zdrowia powodujgcymi zagrozenie zycia;
7) adresie oraz numerze telefonu i bezptatnej infolinii Biura Rzecznika Praw
Pacjenta przy ministrze wiasciwym do spraw zdrowia;
8) informacji o mozliwosci i sposobie zapisywania sie na liste oczekujacych na
Swiadczenia zdrowotne;
2. W przychodniach ZLA, informacja o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5) i 6) dostepna jest
w formie widocznej takze na zewnatrz budynku.
3. W przychodniach ZLA, informacja o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1) dotyczy réwniez

nieobecnosci i zastepstw 0sdb udzielajgcych swiadczen zdrowotnych.

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych

z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej

§ 20

1. Poradnie i gabinety podstawowej opieki zdrowotnej sgq czynne w dni pracujace
w godz. od 8.00 do 18.00. Wyznaczone gabinety sq czynne od godz. 7.00.
2. Rejestracja Swiadczeniobiorcow do lekarza odbywa sie na podstawie zgtoszenia:

a) osobistego,

b) telefonicznego,

c) za posrednictwem osdb bliskich i 0séb trzecich,

d) za posrednictwem rejestracji elektronicznej.
3. Swiadczeniobiorca ubezpieczony, rejestrowany jest w oparciu o aktualny

i obowigzujacy dokument ubezpieczenia, uprawniajgcy do $wiadczen zdrowotnych.
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4. Rejestracja $Swiadczeniobiorcow prowadzona jest na biezgco w dniach i godzinach
pracy przychodni.
5. Zakres zadan i kompetencji: lekarza, pielegniarki i pielegniarki szkolnej,
potoznej podstawowej opieki zdrowotnej wynika z obowigzujacych w tej sprawie
przepiséw oraz wytycznych okreslonych umowg z NFZ.
6. Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej, sposrod lekarzy, pielegniarek i potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, nie
czesciej niz dwa razy w roku, z zastrzezeniem przypadkéw o ktéorych mowa
w warunkach okreslonych umowg z NFZ .
7. Wybor lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza
oswiadczenie woli ubezpieczonego ztozone w formie deklaracji wyboru, o ktérej mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy o Soz.
8. Prawo do korzystania poza kolejnosciq ze $wiadczen opieki zdrowotnej, po
odpowiednim wylegitymowaniu sie, przystuguje:

a) Zastuzonym Honorowym Dawcom Krwi,

b) Zastuzonym Honorowym Dawcom Przeszczepu,

c) inwalidom wojennym,

d) inwalidom wojskowym,

e) kombatantom (takze osobom represjonowanym).

§ 21

1. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich
dziatan stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia, zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia pacjenta, a w szczegdlnosci do postepowania zgodnie
z zakresem swoich kompetencji.

2. W ramach swiadczen podstawowej opieki zdrowotnej ZLA zapewnia ubezpieczonym
dostep do badan diagnostycznych, swiadczen pielegniarki i potoznej POZ oraz opieki
w domu pacjenta.

3. Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa, jesli
to mozliwe, w dniu zgtoszenia, wedtug kolejnosci ustalonej przez pracownika
dokonujacego rejestracji. W schorzeniach przewlektych pracownik rejestracji ustala

z pacjentem date realizacji Swiadczenia.

§ 22
1. Pielegniarka POZ planuje i realizuje kompleksowq opieke pielegniarska nad osobg,

rodzing, spofecznoscia w Srodowisku zamieszkania, z uwzglednieniem miejsca
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udzielenia Swiadczenia, obejmujac opieka:
1) zdrowych i chorych niezaleznie od pitci i wieku, z wytgczeniem noworodka

i niemowlecia do drugiego miesigca zycia;
2) osoby niepetnosprawne.
2. Swiadczenia w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki choréb obejmuja:

1) rozpoznawanie, ocene i zapobieganie zagrozeniom zdrowotnym

Swiadczeniobiorcow;

2) rozpoznawanie potrzeb pielegnacyjnych i probleméw zdrowotnych
Swiadczeniobiorcow;

3) prowadzenie edukacji zdrowotnej;

4) prowadzenie poradnictwa w zakresie zdrowego stylu zycia;

5) monitorowanie rozwoju dziecka zgodnie z odrebnymi przepisami;

6) realizacje programéw zdrowotnych i profilaktyki chordb;

7) prowadzenie dziatan profilaktycznych dla s$wiadczeniobiorcédw z grup ryzyka
zdrowotnego;

8) organizacje grup wsparcia;

9) profilaktyke choréb wieku rozwojowego;

10) edukacje w zakresie obowigzkowych szczepien ochronnych oraz informacje

0 szczepieniach zalecanych.

§ 23

1. Do zadan pielegniarki pracujacej w szkole nalezy w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie testow przesiewowych i kierowanie postepowaniem
poprzesiewowym w stosunku do ucznidw z dodatnimi wynikami testéw;
b) przygotowywanie profilaktycznych badan lekarskich uczniow;
c) wykonywanie obowigzkowych szczepien ochronnych w przypadku, gdy
przeprowadzane sg one w szkole;
d) prowadzenie u ucznidw szkoét podstawowych grupowej profilaktyki préchnicy
zebow metoda nadzorowanego szczotkowania zebdw preparatami fluorkowymi;
e) przekazywanie informacji o kwalifikacji lekarskiej do wychowania fizycznego i
sportu szkolnego oraz wspétpraca z nauczycielami wychowania fizycznego;
f) udzielanie porad uczniom z problemami zdrowotnymi, szkolnymi i spotecznymi;
g) prowadzenie edukacji zdrowotnej uczniéw i ich rodzicow oraz uczestnictwo w
szkolnych programach profilaktyki i promocji zdrowia;

h) wspdidziatanie z dyrekcjgq i pracownikami szkoty oraz powiatowg stacjq
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sanitarno-epidemiologiczng w zakresie tworzenia w szkole Srodowiska nauki i pracy
sprzyjajacego zdrowiu ucznidow i pracownikow;
i) udzielanie uczniom i pracownikom szkoty pomocy medycznej w urazach i nagtych
zachorowaniach.
2. Pielegniarka szkolna ma obowigzek poszanowac¢ prawa ucznia do: informaciji,
prywatnosci, intymnosci i poszanowania godnosci osobistej oraz zachowania tajemnicy

zgodnie z prawami pacjenta.

§ 24

wykreslony

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych

z zakresu specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej

§ 25

1. Swiadczeniami specjalistycznymi sa $wiadczenia opieki zdrowotnej we wszystkich
dziedzinach medycyny realizowanych przez ZLA z wytaczeniem podstawowej opieki
zdrowotnej.
2. Swiadczenia specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej sg udzielane przez
ZLA na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego w ramach porad
ambulatoryjnych, a takze w warunkach domowych pacjenta.
3. Nie jest wymagane od ubezpieczonego skierowanie do Swiadczen:

1) ginekologa i potoznika;

2) dentysty;

3) onkologa;

4) psychiatry;

a takze:

5) dla osdéb chorych na gruzlice;

6) dla oséb zakazonych wirusem HIV;

7) dla inwalidow wojennych i wojskowych, o0sdb represjonowanych oraz

kombatantéw;

8) dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych;

9) dla oséb uzaleznionych od alkoholu, srodkéw odurzajacych i substancji

psychotropowych - w zakresie lecznictwa odwykowego;

10) dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub
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chordb nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa.

4. Specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane ubezpieczonemu
bez skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli jest ono wymagane, optaca
ubezpieczony wg cen okreslonych w cenniku ustug medycznych ZLA.

5. W stanach bezposredniego zagrozenia zycia lub porodu, $wiadczenia zdrowotne sq
udzielane bez wymaganego skierowania.

6. Jezeli Swiadczeniobiorca jest pod opiekg specjalisty i wymaga kontynuacji leczenia
w ramach tej samej jednostki chorobowej, to zwigzane z tym kolejne porady lub

zabiegi rehabilitacyjne, odbywaja sie bez ponownego skierowania.

8§ 26
1. Przyjmowanie $wiadczeniobiorcow w poradniach specjalistycznych odbywa sie w
dniach i godzinach ustalonych harmonogramami pracy.
2. Swiadczeniobiorca zgtaszajacy sie do poradni specjalistycznej musi posiadac:
1) skierowanie od lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub od innego
lekarza specjalisty, z zastrzezeniem przypadkéw wymienionych w § 25;
2) aktualne wyniki badan niezbedne do potwierdzenia wstepnego rozpoznania,
zlecone przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, a w przypadku objecia
opiekq specjalisty wyniki badan przez niego zlecone;
3) karte informacyjng leczenia szpitalnego, jesli swiadczeniobiorca byt wczesniej
hospitalizowany,
4) inne wyniki badan bedacych w posiadaniu Swiadczeniobiorcy, zwigzane z jego
choroba.
3. Swiadczeniobiorca ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $wiadczen
specjalistycznych.
4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci oséb udzielajacych swiadczen skutkujgcych
ograniczeniem dostepnos$ci do S$wiadczen, ZLA jest zobowigzany do ustanowienia
zastepstwa tych osob.
5. Przyjmowanie Swiadczeniobiorcdw w poradniach specjalistycznych nastepuje bez
zadnej zwtoki, wedtug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji.
6. W przypadkach nagtych, zagrazajacych zdrowiu lub zyciu pacjenta - porada
specjalistyczna, niezbedny zabieg lub badanie odbywajq sie w dniu zgtoszenia.
7. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie modgt by¢ osiggniety, lekarz
specjalista kieruje $wiadczeniobiorce do leczenia szpitalnego, w tym takze

uzdrowiskowego.
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§ 27

Do zadan specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie $wiadczen oraz opieka profilaktyczno-lecznicza w przypadkach
wybiegajqcych poza zakres kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
lekarza czy terapeuty innej specjalnosci;

2) udzielanie konsultacji specjalistycznych dajacych wyczerpujacg odpowiedz na
problem, ktéry byt przedmiotem skierowania;

3) przygotowanie swiadczeniobiorcy do realizacji zalecanej diagnostyki lub
planowanej formy terapii z podaniem wskazan, przeciwwskazan i istniejacego
ryzyka;

4) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zarzadzeniami wewnetrznymi ZLA;

5) wykonywanie badan diagnostycznych i =zabiegéw terapeutycznych oraz
wypisywanie recept i wnioskow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

6) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta;

7) <zalecanie lekarzowi podstawowej opieki zdrowotnej efektywnych form
diagnozowania i leczenia konkretnych przypadkéw chorobowych,

8) podejmowanie dziatan w zakresie edukacji zdrowotnej, promocji zdrowia
i prewencji choréb.

9) uzasadnienie przyczyny ewentualnej odmowy diagnozowania i leczenia, takze

w formie pisemnej na zadanie pacjenta;

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych zwigzanych z badaniem

diagnostycznym i analityka medyczng

§ 28

1. Wykonywanie badan diagnostycznych $wiadczeniobiorcom ZLA, odbywa sie

bezposrednio w poradniach lub w pracowniach diagnostycznych ZLA, w dniach

i godzinach ustalonych harmonogramem pracy. W przypadku braku mozliwosci

realizacji okreslonego zakresu zleconych badan, ZLA zabezpiecza ich wykonanie w

pracowniach podmiotéw z ktérymi ma zawartg umowe.

2. Wykonywanie badan diagnostycznych kosztochtonnych, zleconych pacjentom ZLA

odbywa sie w pracowniach $wiadczeniodawcéw, z ktorymi umowe zawart Narodowy

Fundusz Zdrowia.
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3. Badania z zakresu analityki medycznej wykonywane s przez podwykonawcow ZLA
na podstawie zawartej umowy. Jezeli przepisy szczegdlne oraz umowa zawarta
z podwykonawcg badan nie stanowi inaczej, pobieranie materiatu do badan odbywa
sie w przychodniach ZLA, w pomieszczeniach udostepnionych w tym celu
podwykonawcy badan.

4. Badania diagnostyczne i analityki medycznej wykonywane s na podstawie
skierowan lekarzy ZLA - podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotnej, w zakresie
zgodnym z ich kompetencjami.

5. Pracownie diagnostyczne ZLA wykonujg rowniez badania $wiadczeniobiorcom
skierowanym przez inne podmioty w ramach zawartych uméw lub odpfatnie.

6. W pracowniach wykonywane sg réwniez badania odptatnie zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami prawnymi i zarzgdzeniami Dyrektora ZLA.

7. Badania pilne wykonywane sa pacjentowi niezwtocznie, w miare mozliwosci
technicznych i organizacyjnych.

8. Rejestracja pacjentdw i ustalenie kolejnosci przyje¢ pacjentéw na badania,
nastepuje na zasadach powszechnie obowigzujacych i okreslonych w niniejszym

Regulaminie (m.in. w § 20).

ROZDZIAL 1V

Zadania jednostek i komoérek organizacyjnych funkcjonalnych ZLA

Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych udzielajacych $wiadczen

zdrowotnych:

§ 29
Przychodnia

1. Przychodnia udziela swiadczen zdrowotnych (w zakresie i rodzaju wynikajacym z
ich wewnetrznej struktury organizacyjnej), stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia
oraz zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia, a w szczegodlnosci
zwigzanych z:

1) badaniem i poradq lekarskq;

2) leczeniem;

3) opiekg nad kobietg ciezarng i jej ptodem, porodem, potogiem oraz nad

noworodkiem;
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4) opieka nad zdrowym dzieckiem;

5) badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczng;

6) pieleghacjg chorych;

7) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia;

8) zapobieganiem powstawaniu urazéw i chordb poprzez dziatania profilaktyczne

oraz szczepienia ochronne;
2. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zasady wspédtdziatania
z innymi zaktadami, prawa i obowigzki pacjenta, a takze obowigzki w razie Smierci
pacjenta okreslajg odpowiednie Rozdziaty Regulaminu.
3. Przychodnig kieruje Kierownik przychodni/osrodka, a zespotem gabinetéw
medycyny szkolnej — Pielegniarka Koordynujgco-Nadzorujaca.
4. Kierownikowi przychodni podlegajq bezposrednio: stanowiska pracy pracownikow
medycznych i obstugi, z zastrzezeniem o ktérym w mowa w pkt. 6/.
5. Pracg pielegniarek, pofoznych oraz innego Sredniego personelu medycznego
w Przychodni kieruje bezposrednio pielegniarka koordynujgco-nadzorujaca, stuzbowo

podporzadkowana Kierownikowi przychodni.

Ramowe zakresy zadan podstawowych komorek organizacyjnych ZLA:

§ 30
I. Komoérka ds. finansowo-ksiegowych:
1. Komorka ds. finansowo-ksiegowych kieruje Gtdéwny Ksiegowy.
2. W skfad komorki ds. finansowo-ksiegowych wchodza:
1) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych,
2) stanowisko pracy ds. ptacy,

3) stanowisko pracy ds. realizacji uméw z NFZ.

A. Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych
Zasadniczym zadaniem stanowiska ds. finansowo-ksiegowych jest prowadzenie
ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci do
podstawowych zadan nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie prawidtowych dowodow
ksiegowych;
2) biezace rozliczanie kosztéw zaktadu z podziatem na poszczegdlne jednostki

organizacyjne i administracje;
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3) prowadzenie petnej ewidencji obliczenia amortyzacji i umorzen S$rodkéw
trwatych;

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej pozostatych srodkéow trwatych;

5) przechowywanie dowodoéw, ksigg rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych
i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie ewidencji wptywow wszelkich dowodow ksiegowych zewnetrznych
zwigzanych z dostawcami, robotami i ustugami;

7) sprawdzenie faktur z tytutu dostaw, ustug i robdot pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

8) ewidencji analitycznej catoksztattu rachunkéw;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow w ukfadzie rodzajowym
i funkcjonalnym;

10) prowadzenie kasy ZLA.

B. Stanowisko pracy ds. ptacy
Do zasadniczych zadan stanowiska pracy ds. ptac nalezy wykonywanie zadanh
z zakresu pfac, w tym w szczegdlnosci:
1) obliczanie i nanoszenie zwolnien lekarskich;
2) prowadzenie kart zasitkowych dla pracownikédw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
3) naliczanie nagrdd jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlopy wypoczynkowe,
odprawy emerytalne i rentowe;
4) prowadzenie kartotek dla pracownikéw zwolnionych, rozliczanie ich z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz ponowne sporzadzanie
drukéw RP-7;
5) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS;
6) sporzadzanie naliczenia miesiecznego - zestawienie wszystkich skfadnikéw
wynagrodzen za dany m-c i rozliczenie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em;
7) sporzadzanie PIT-6w 11 i 40, PIT-4R na biezgco i na koniec roku;
8) obstuga programu ,Platnik” w czesci dotyczacej rozliczen miesiecznych i

rocznych.

C. Stanowisko pracy ds. realizacji umow z NFZ
Do gtdwnych zadan stanowiska pracy ds. realizacji umoéw z NFZ nalezy:
1) monitorowanie stosowanych procedur diagnostycznych i terapeutycznych pod

wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi standardami;
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2) przygotowywanie projektu warunkdéw realizacji umoéw cywilnoprawnych przez
realizatoréw Swiadczen zdrowotnych.

3) biezaca wspotpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi ZLA w zakresie
planowania i realizacji Swiadczen zdrowotnych, a takze potrzeb kadrowych
i sprzetowych oraz zapewnienia dostepu do badan diagnostycznych i zabiegéw
terapeutycznych u podwykonawcow $wiadczen;

4) weryfikacja katalogow $wiadczen zdrowotnych oraz inicjowanie merytorycznych
propozycji dotyczacych zmian w tym zakresie;

5) opracowywanie wzorow dokumentéw i zasad gromadzenia danych
o Swiadczeniach zdrowotnych;

6) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych, opracowywanie wnioskdéw zmian
tych plandw;

7) opracowanie ofert na Swiadczenia zdrowotne w konkursach ogfaszanych przez
NFZ;

8) monitorowanie dostepnosci i jakosci $wiadczen zdrowotnych udzielanych
w ramach umow zawartych z innymi niz Fundusz ptatnikami swiadczen;

9) analizowanie realizacji profilaktycznych programoéw zdrowotnych
kontraktowanych z NFZ;

10) ocena merytoryczna rachunkéw oraz innych dokumentdéw rozliczeniowych
dotyczacych swiadczen zdrowotnych udzielanych przez realizatoréw swiadczen;

11) przeprowadzanie procedury weryfikacji list aktywnych $wiadczeniobiorcow
i dokumentéw  sprawozdawczych z  wykonanych $wiadczen  zdrowotnych
w jednostkach organizacyjnych ZLA oraz przygotowywanie rozliczen z Funduszem
i innymi ptatnikami Swiadczen;

12) systematyczne zbieranie i gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych

w zakresie dziatalno$ci zdrowotnej prowadzonej przez ZLA.

II. Komoérka ds. organizacyjno-administracyjnych:

. W skfad komorki ds. organizacyjno-administracyjnych wchodza:
a) specjalista ds. administracji,

b) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

c) kierowca,

d) stanowiska pracy ds. informatyki.
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A. Specjalista ds. administracji:
1) prowadzenie dokumentacji sekretariatu;
2) kierowanie ruchem osobowym i telefonicznym;
3) prowadzenie terminarza biura poprzez ustalanie spotkan;
4) tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie
tekstow, listow, danych, wykreséw dla Dyrektora ZLA;
5) umieszczanie informacji na stronie internetowej ZLA;
6) przygotowywanie spotkan, narad;
7) wdrazanie procedur prawidtowego funkcjonowania biura;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem funkcji Petnomocnika ds. systemu

zarzadzania jakoscig

B. Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadnicg akt ZLA;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq zaopatrzenia ZLA i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikdw w odziez ochronng

+ kartoteki ,oraz srodki ochrony osobistej w zaleznosci od stanowiska pracy;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej i rozliczen skfadnikéw
majatkowych ZLA;
5) zastepowanie pracownika w sekretariacie;

6) ekspedycja poczty.

C. Kierowca

1) wykonywanie codziennych czynnosci zwigzanych z transportem.

D. Stanowiska pracy ds. informatyki:
Do zadan osoby pracujacej na tym stanowisku nalezy koordynowanie i realizowanie
catosci prac zwigzanych z informatyzacja ZLA, a w szczegdlnosci:
1) dostarczanie pracownikom w sposob ciggty ustug informatycznych w zakresie:
umozliwienia pracy elektronicznej, wydruku danych, transmisji i przechowywania
danych;
2) utrzymanie ptynnosci ruchu transmisyjnego sieci w tym:
a) konfigurowanie i zarzadzanie urzadzen sieciowych zlokalizowanych we

wszystkich placéwkach ZLA,
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b) zarzadzanie i administrowanie siecig ZLA (zasoby sieciowe, zabezpieczenia
danych, itp.),
c) planowanie i wdrazanie infrastruktury informatycznej we wszystkich
placowkach ZLA,
d) konfigurowanie, zarzadzanie i utrzymanie w pracy ciggtej serwerdw
bazodanowych, dostepowych i pomocniczych,
e) biezgca opieka nad sprawnoscig urzadzen infrastruktury sieciowej;
3) opieka nad sprzetem komputerowym i wszelkim sprzetem peryferyjnym
komputerow we wszystkich jednostkach i komoérkach ZLA z wytgczeniem sprzetu
komputerowego bedacego integralng czescig urzadzen medycznych;
4) biezgca pomoc pracownikom i organizowanie okresowych szkolen w zakresie
zagadnien informatycznych dotyczacych zmian sposobu korzystania z ustug
informatycznych dostepnych w ZLA;
5) instalowanie, konfigurowanie i serwisowanie programoéw i systemow
informatycznych na komputerach ZLA nie objetych programami wdrozeniowymi,
powdrozeniowymi oraz innymi umowami o statej opiece przez firmy zewnetrzne;
6) pomoc przy okreslaniu potrzeb dla wszystkich dziatdw ZLA w zakresie
mozliwosci implementacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;
7) prowadzenie odrebnej ewidencji sprzetu komputerowego;
8) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie w ZLA;
9) wydawanie ekspertyz technicznych w odniesieniu do sprzetu komputerowego;
10) przygotowywanie specyfikacji technicznych do zakupu sprzetu
komputerowego, oprogramowania lub ustug informatycznych w ZLA;
11) zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych przechowywanych w
formie elektronicznej w zasobach sieciowych;
12) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych:
a) systemu finansowo - ksiegowego,
b) systemu kadrowo - ptacowego,
c) systemoéw informatycznych dotyczacych rozliczen z ptatnikami,
d) oprogramowania sprawozdawczego (MZ, ZUS itp.);
13) biezaca opieka i nadzér techniczny nad tresciami publikowanymi na stronie
WWW;
14) opieka nad kontami poczty elektronicznej istniejgcymi w domenie ZLA;
15) =zarzadzanie bezpieczenstwem danych przechowywanych w formie
elektronicznej w zasobach sieciowych:

a) zapewnienie mozliwie wysokiego zabezpieczenia sieci ZLA przed
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niepowotanym dostepem,
b) planowanie polityki zarzadzania hastami, uprawnieniami uzytkownikéw do
zasobdw elektronicznych ZLA;
16) biezgca pomoc uzytkownikom w zakresie poprawnosci wymiany danych
pomiedzy ZLA a ptatnikami oraz firmami wspotpracujgcymi ze ZLA;
17) nadzér techniczny przy wymianie i przetwarzaniu danych z ptatnikami w tym
z NFZ:
a) kontrola wersji oprogramowania,
b) poprawnosc¢ struktur danych,
c) pomoc przy tworzeniu list aktywnych (POZ) danych zbiorczych (inne
umowy) podlegajacych przestaniu lub przetwarzaniu na potrzeby dziatéw ZLA
oraz podlegtych placéwek;
18) koordynacja zadan informatycznych w instytucjach podlegajacych ZLA.

2. Komodrka ds. organizacyjno-administracyjnych jest bezposrednio podlegta
Dyrektorowi ZLA.

Samodzielne stanowiska pracy
§ 31

I. Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych - Radca Prawny:

1. Obstuga prawna ZLA wykonywana jest przez Radce Prawnego.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektéw aktow prawa wewnetrznego, uméw i ugod,

4) zastepstwo prawne i procesowe.
3. Komorki organizacyjne ZLA zwracajq sie do Radcy Prawnego o opinie prawne
na piSmie, jasno i wyczerpujaco formutujac  problem i  przedktadajac
kompletng dokumentacje dotyczgcq opiniowanej sprawy. Radca Prawny moze zgdad
dodatkowych  wyjasnien oraz dokumentdw od pracownika merytorycznie
prowadzgcego sprawe.
4. Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA.

II. Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

1. Zakres zadan stanowiska pracy ds. BHP i wynikajace z niego obowigzki stuzbowe
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regulujq odrebne przepisy.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér i kontrola wszystkich stanowisk pracy pod katem przestrzegania zasad
i przepiséw BHP;
2) szkolenie nowozatrudnionych pracownikéw z zakresu zasad i przepisow BHP;
3) prowadzenie dokumentacji i statystyki dochodzen powypadkowych oraz
z wypadkéw w drodze do pracy i z pracy do domu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
4) wnioskowanie do Dyrektora ZLA w sprawach:
a) wstrzymania pracy urzadzen i aparatury bezposrednio zagrazajacych zyciu lub
zdrowiu pracownikéw,
b) wstrzymania pracy w obiekcie lub jego czesci bezposrednio zagrazajacym
zyciu lub zdrowiu pracownikow,
c) zastosowania kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie BHP,
d) zastosowania nagrod w stosunku do pracownikdédw wyrézniajacych sie w
dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw BHP;
5) wspdtuczestniczenie w ocenie rozwigzan organizacyjnych i technicznych
zapewniajacych bezpieczenstwo i higiene pracy przy wprowadzaniu zmian
W wyposazeniu obiektédw lub stanowisk pracy w urzadzenia i aparature;
6) opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP urzadzen stosowanych w obiektach ZLA;
7) wspodidziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie ewidencji stanowisk
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia;
8) wspditpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy w ZLA.

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA.

I1I.

wykreslono

IV. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr:
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie rocznych planéw zwigzanych z politykg kadrowg ZLA.
2) W zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:
a) przygotowywanie dokumentédw i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace;

b) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych;
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c) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
d) prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa (gromadzenie
dokumentacji potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, badania lekarskie,
nagrody i kary porzadkowe);
e) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg kadrowg;
g) na wniosek kierownikdow komoérek i jednostek organizacyjnych
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw;
h) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture i
inne Swiadczenia ZUS;
i) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia; kwartalnych i rocznych
sprawozdan do GUS-u oraz wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej spraw
kadrowych;
j) wspéidziatanie z innymi dziatami w sprawach dotyczacych zatrudnienia;
k) prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych;
3) obstuga uméw cywilno - prawnych zawieranych z pracownikami lub innymi
osobami realizujgcymi zadania statutowe ZLA;
4) obstuga programu ,Platnik” w czesci dotyczacej rejestrowania i
wyrejestrowywania pracownikéw i ich rodzin;
5) opracowywanie regulaminéw pracy i wynagradzania oraz ich aktualizacja w
zwigzku
z wprowadzanymi ustawowo zmianami;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem kandydatéw do pracy w ZLA;
7) opracowanie planu rocznego ( preliminarza) ZFSS;
8) opracowanie regulaminu ZFSS;
9) sporzadzenie tabeli doptat do zimowisk, kolonii, wczaséw zorganizowanych
i wczasOw tzw. pod grusza, z uwzglednieniem os$wiadczen pracownikéw
o dochodach na I-go cztonka rodziny;
10) sporzadzanie list pracownikow i ich dzieci (kwotowo), ktorym przyznano
i wypoczynek letni;
11) zwotywanie posiedzen komisji socjalnych w miare potrzeb;
12) uczestnictwo w posiedzeniu komisji socjalnej, protokotowanie posiedzen;
13) prowadzenie ewidencji kartotek socjalnych dla wszystkich pracownikow;
14) przyjmowanie podan pracownikow (pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, wczasy

pod gruszg) w sprawach socjalnych. Przygotowanie kpl. dokumentéw do w/w
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podan. Przekazanie komisji socjalnej. Udzielanie odpowiedzi na ztozone podania,
zgodnie z decyzjgq Komisji;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Rady Spotecznej -
opracowywanie projektdw uchwat Rady Spotecznej;
16) dokumentowanie posiedzen Rady Spotecznej oraz zebran w sprawach
dotyczacych $wiadczen zdrowotnych;
17) prowadzenie rejestréow:
a) zarzadzen Dyrektora ZLA,
b) uméw zawartych z podwykonawcami $wiadczen zdrowotnych,
c) uméw o Swiadczenia zdrowotne zawartych z zaktadami pracy lub innymi
ptatnikami Swiadczen;
d) udzielonych przez Dyrektora ZLA petnomocnictw i upowaznien dotyczacych
realizacji Swiadczen,
e) uchwat Rady Spotecznej,
f) skarg i wnioskow.
18) dysponowanie samochodem stuzbowym w ramach upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora ZLA;
19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg samochodem stuzbowym.

ROZDZIAL V
Warunki wspoétdzialania z innymi

podmiotami leczniczymi

§ 32

1.W razie wystgpienia koniecznosci zapewnienia $wiadczeniobiorcom ZLA
prawidtowosci diagnostyki, leczenia i ciggtosci postepowania w leczeniu, gdy takich
warunkow nie posiada ZLA - Dyrektor ZLA zapewnia te warunki w ramach
wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza poprzez
zawarcie odpowiednich uméw cywilnoprawnych.

2. Wspdidziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa
sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa oraz

poszanowaniem praw pacjenta.

30



ROZDZIAL VI

Prawa i obowiazki pacjenta oraz osob trzecich

§ 33
Prawa pacjenta okresla Karta Praw Pacjenta, dostepna w widocznym miejscu,

w kazdej jednostce organizacyjnej ZLA.

I. Prawa Pacjenta:
1. Kazdy obywatel ma prawo do rownego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze s$rodkdéw publicznych, na warunkach i zakresie okreslonym
w przepisach.
2. Pacjent ma prawo do:
1) natychmiastowego otrzymania $wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowia, niezaleznie od okolicznosci w kazdym przypadku, gdy zwioka
w ich udzieleniu mogtaby spowodowac niebezpieczenstwo utraty zycia ludzkiego,
uszkodzenia ciata lub ludzkiego rozstroju zdrowia oraz w innych przypadkach nie
cierpigcych zwtoki,
2) otrzymania Swiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom aktualnej
wiedzy i mozliwosciom pfatnika $wiadczen, a w sytuacji ograniczonych mozliwosci
udzielenia odpowiednich $wiadczen - do korzystania z rzetelnej, opartej na
kryteriach medycznych procedury ustalajgcej kolejnos¢ dostepu do Swiadczen,
3) korzystania ze $wiadczen dostepnymi metodami i Srodkami zapobiegania,
rozpoznawania i leczenia chordb, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz z
nalezyta starannoscia,
4) Swiadczen zdrowotnych udzielanych przez osoby uprawnione,
w pomieszczeniach i przy zastosowaniu urzadzen odpowiadajacych okreslonym
wymaganiom fachowym i sanitarnym,
5) uzyskania petnej informacji o swoim stanie zdrowia, proponowanych oraz
mozliwych metodach diagnostycznych, leczniczych, dajacych sie przewidzie¢
nastepstwach ich zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz
rokowaniu,
6) wyrazenia zgody albo odmowy na udzielenie mu okreslonych sSwiadczen
zdrowotnych albo zastosowania wobec niego metody leczenia lub diagnostyki

stwarzajacej podwyzszone ryzyko, po uzyskaniu odpowiedniej informacji,

31



7) uzyskania informacji, jesli w trakcie wykonywania zabiegu badZz stosowania
okres$lonej metody Ilub diagnostyki w zwigzku z wystgpieniem okolicznosci
stanowigcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia pacjenta, dokonano zmian w ich
zakresie,

8) intymnosci i poszanowania jego godnosci osobistej,

9) wyrazenia zgody albo odmowy na uczestniczenie przy udzielaniu mu $wiadczen
zdrowotnych innych oséb niz personel medyczny ze wzgledu na rodzaj $wiadczenia,
10) zadania od lekarza zasiegniecia przez niego opinii innego lekarza specjalisty lub
zorganizowania konsylium lekarskiego,

11) dostatecznie wczesnego uprzedzenia go o zamiarze odstgpienia od jego
leczenia i wskazania mu realnej mozliwosci uzyskania okreslonego $wiadczenia
zdrowotnego u innego specjalisty lub w innym zaktadzie opieki zdrowotnej,

12) udostepnienia mu dokumentacji medycznej lub wskazania innej osoby, ktorej
dokumentacja ta moze by¢ udostepniona. Udostepnienie dokumentacji medycznej
poprzez sporzadzenie wyciggdéw, odpisow i kopii odbywa sie odptatnie na zasadach
okreslonych w Cenniku ustug medycznych ZLA,

13) zachowania tajemnicy informacji zwigzanych z nim, zapewnienia ochrony
danych oraz uzyskania informacji o niekorzystnych dla niego skutkach, w przypadku
wyrazenia zgody na ujawnienie informacji, bedacych w posiadaniu lekarza Iub
innego pracownika medycznego,

14) wyrazenia zgody lub odmowy na podawanie do publicznej wiadomosci danych
umozliwiajacych identyfikacje,

15) wyrazenia zgody Ilub odmowy na udziat w eksperymencie medycznym
po uprzednim poinformowaniu go przez lekarza o celach, sposobach i warunkach
prowadzonego eksperymentu, spodziewanych korzysciach leczniczych
lub poznawczych, ryzyku oraz o mozliwosci odstgpienia od udziatu w eksperymencie
w kazdym jego stadium, poinformowania go przez lekarza o niebezpieczenstwie
dla zdrowia i zycia, jakie moze spowodowac¢ natychmiastowe przerwanie
eksperymentu,

16) dostepu do szczegdtowej informacji o Karcie Praw Pacjenta.

II Obowiazki Pacjenta:

1. Przychodnie ZLA sa obiektami uzytecznosci publicznej. Korzysta z nich wielu

pacjentow, niekiedy rowniez bardzo cierpigcych. Obecnos¢ pacjenta w ZLA nie moze

by¢ powodem irytacji czy nawet pogorszenia samopoczucia pozostatych pacjentéw

i ktfopotow personelu.
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2. Obowigzkiem Pacjenta jest:
1) zachowywac¢ sie kulturalnie,
2) nie zaktdcac spokoju innym pacjentom i personelowi,
3) stosowac sie do ustalonego porzadku pracy ZLA, w tym ustalonej kolejnosci
wchodzenia do gabinetéw medycznych,
4) stosowac sie do zalecen i wskazéwek personelu ZLA,
5) przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i uzywania alkoholu oraz $rodkéw
odurzajacych,
6) dbac o higiene osobistg przed zgtoszeniem sie do ZLA,
7) odnosi¢ sie z szacunkiem do innych pacjentéw i personelu,
8) dbac o mienie stanowigce wtasnosc ZLA.
3. Pacjentowi nie wolno zada¢ od personelu ZLA Swiadczenia ustug osobistych,
nie zwigzanych z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych.
4. Pacjent jest odpowiedzialny za wszelkie szkody powstate w ZLA z jego winy.
Pacjentowi nie wolno zanieczyszczac pomieszczen ZLA.
5. Pacjent jest zobowigzany niezwilocznie powiadomi¢ rejestracje przychodni

w przypadku rezygnacji z ustalonego terminu $wiadczenia zdrowotnego.

III. Obowiazki osdb trzecich:
1. Do oséb trzecich przebywajacych na terenie ZLA - sprawujacych opieke prawng
lub faktyczng nad pacjentem Ilub towarzyszacych pacjentowi odnoszg sie
odpowiednio obowigzki i zakazy dotyczace pacjentdw.
2. Osoby te zobowigzane sq podporzadkowac sie wszelkim poleceniom i wskazéwkom
personelu ZLA.
§ 34

Jezeli Pacjent lub jego opiekun prawny jest przekonany, ze w trakcie korzystania
ze Swiadczen zdrowotnych, jego prawa zostaty naruszone, moze:

1) domagac sie ich poszanowania we wniosku ustnym lub pisemnym skierowanym

do personelu udzielajgcego $wiadczen;

2) ztozyc¢ ustng lub pisemng skarge do kierownika Przychodni lub Dyrektora ZLA;

3) ztozy¢ pisemng skarge do Rady Spotecznej ZLA;

4) ztozy¢ pisemng skarge do Urzedu Miasta w Oswiecimiu;

5) ztozy¢ pisemng skarge do Rzecznika Praw Pacjenta przy ministrze wtasciwym do

spraw zdrowia na adres: Al. Zjednoczenia 25, 01-829 Warszawa, nr tel: 800-190-

590 - Ogodlnopolska bezptatna infolinia lub (22) 833-08-85 oraz (22) 635-59-96 -

potaczenia z tel. komdrkowych.
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Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 35
1. Przedmiotem skargi w ZLA moze by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenie praw pacjentdw w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw pacjenta;
2) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikéw ZLA Iub
osoby z nimi wspétpracujace.
2. Przedmiotem wniosku moga byc¢ sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia pracy
i zapobiegania naduzyciom, a takze sprawy zwigzane z efektywniejszym
wykonywaniem zadan przez jednostki i komérki organizacyjne ZLA.
3. Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych udzielania $wiadczen
zdrowotnych pacjentom sq:
1) Pielegniarki koordynujaco-nadzorujgca w sprawach dotyczacych sSwiadczen
pielegniarsko-potozniczych i innego $redniego personelu,
2) Kierownicy przychodni,
3) Dyrektor ZLA.
4. Skargi i wnioski dotyczace:
1) wykonywania zadan przez:
a) kierownikédw jednostek organizacyjnych i komodrek organizacyjnych
funkcjonalnych rozpatruje Dyrektor ZLA,
b) pozostatych pracownikéw - rozpatrujg bezposredni przetozeni.
5. Rejestr skarg i wnioskdéw dotyczacych udzielania $wiadczen zdrowotnych pacjentom
prowadzg kierownicy Przychodni.
6. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w dowolnej formie, a w szczegdlnosci
pisemnie oraz ustnie do protokotu.
7. Skargi i wnioski nie zawierajagce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sie bez rozpoznania.
8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
9. Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swego nazwiska i
adresu. Zastrzezenie takie jest dla ZLA wigzace.
10. Skarga lub wniosek mogq by¢ sktadane w imieniu wtasnym skarzacego lub innej

osoby za jej pisemng zgoda.
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11. Skarge lub wniosek, po jego otrzymaniu niezwiocznie przekazuje sie do
wyjasnienia przedmiotowej jednostce lub komdrce organizacyjnej.
12. Przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow odbywa sie codziennie
w godzinach pracy ZLA, a w przypadku Kierownictwa jednostek w dniach i godzinach
do tego celu wyznaczonych - dostepnych na tablicy ogtoszen i drzwiach gabinetu.
13. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
14. W protokole umieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko,
adres osoby zgtaszajacej oraz zwiezty opis tresci sprawy.
15. W przypadku skarg lub wnioskdw wnoszonych telefonicznie sprawe rozstrzyga sie
w sposéb natychmiastowy lub sporzadza sie notatke.
16. Rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz powiadomienie osoby skarzacej o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku odbywa sie bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz
w ciggu miesigca od dnia ich ztozenia lub wptyniecia. Rozpatrzenie skargi lub wniosku
powinno by¢ poprzedzone analizg wszystkich okolicznosci sprawy.
17. W przypadku nie rozstrzygniecia skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa
w ust.16, nalezy poinformowa¢ skarzacego Ilub wnioskodawce o podjetych
czynnosciach zmierzajacych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.
18. Rzecznik Praw Pacjenta, Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz inne organy,
ktére wniosty skarge lub wniosek we wtasnym imieniu albo przekazaty skarge lub
wniosek innej osoby, powinny by¢ zawiadomione o sposobie rozpatrzenia skargi lub
wniosku, a jezeli rozpatrzenie skargi wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien - takze o zakresie jej rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od
dnia jej wniesienia albo przekazania.
19. A. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé, w
szczegolnosci:

1) oznaczenie komorki udzielajgcej odpowiedzi na skarge;

2) wskazanie w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona;

3) podpis osoby uprawnionej do rozpatrywania skarg i wnioskéw lub

upowaznionego pracownika.

B. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac
ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

20. Sprawozdanie zbiorcze z rozpatrzonych skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych
udzielania $wiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych ZLA sporzadza jej
Kierownik.

21. Kierownik jednostki organizacyjnej ZLA, raz na rok, przekazuje Dyrektorowi ZLA
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zestawienie skarg lub wnioskéw wraz z ich analiza.

Obowiazki ZLA w razie smierci pacjenta
§ 36
Sposdb postepowania oraz obowigzki w razie Smierci pacjenta okreslajg odrebne
przepisy.
1. Zgon i jego przyczyne stwierdza w karcie zgonu wiasciwy lekarz rodzinny lub
lekarz, ktéry ostatni w okresie 30 dni przed dniem zgonu udzielat choremu $wiadczen.
2. Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, ze przyczyng $mierci bylo przestepstwo
lub samobdjstwo, albo nie mozna ustali¢ tozsamosci zwiok, nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym prokuratora lub najblizszy organ policji. W tym przypadku karte
zgonu wystawia lekarz dziatajacy na zlecenie sadu lub prokuratury.
3. W przypadku nieobecnosci lekarza, o ktérym mowa w ust. 1, lub w przypadku
innych uzasadnionych przyczyn gdy lekarz ten nie moze dokona¢ ogledzin zwtok -
zgon i jego przyczyne stwierdza lekarz, ktory w momencie zdarzenia lub wezwania
wykonuje obowigzki stuzbowe w przychodni.
4. Stwierdzenie zgonu obejmuje: dokonanie ogledzin zwitok, ustalenie przyczyny
zgonu oraz odnotowanie w historii choroby przyczyny zgonu, daty i godziny $mierci.
5. Jezeli po stwierdzeniu zgonu zostata przeprowadzona sekcja zwtok z innych
przyczyn niz okreslonych w ust. 2, lekarz wystawia karte zgonu po zapoznaniu sie
z protokotem sekdji.
6. Jezeli przyczynga zgonu byta choroba zakazna podlegajgca obowigzkowemu
zgtoszeniu lekarz natychmiast zawiadamia o tym wtasciwego inspektora sanitarnego.
7. Jezeli zgon nastapit na terenie ZLA:
a) po stwierdzeniu zgonu przez lekarza, nalezy oznakowac zwtoki (imie i nazwisko,
data urodzenia, data i godzina $mierci), zwloki przenies¢ do przeznaczonego w tym
celu pomieszczenia, a w razie jego braku do chtodnego miejsca, z zachowaniem
godnosci naleznej zmartemu;
b) o Smierci pacjenta nalezy niezwtocznie powiadomic¢ rodzine zmartego lub jego
opiekundw, a w razie ich braku lub nie zgtoszenia sie gmine wiasciwg ze wzgledu na
ostanie miejsce zamieszkania;
c) nalezy zgtosi¢ zgon w Urzedzie Stanu Cywilnego najpdzniej w ciggu 3 dni,
a w przypadku, gdy przyczyng zgonu byta choroba zakazna nie pdzniej niz w ciggu
24 godzin od chwili zgonu;
d) nalezy sporzadzi¢c protokolarnie spis rzeczy, pieniedzy i przedmiotéow

wartosciowych zmartego, a nastepnie przedmioty wartosciowe i pienigqdze przekazac
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Kierownikowi przychodni celem ich zabezpieczenia;

e) przedmioty pozostate po zmartym, wydac¢ za pokwitowaniem spadkobiercom
zmartego;

f) nalezy przekazac rzeczy zmartego do depozytu wiasciwego Sadu, jezeli w ciggu
3 miesiecy od daty zgonu nie zgtosi sie spadkobierca;

g) w przypadku braku rodziny lub opiekunéw zmartego, albo w przypadku gdy
zmarty nie byt objety opiekg ZLA - postepowac zgodnie z postanowieniami ust. 1 i
4 oraz zawiadomi¢ policje, w celu podjecia czynnosci zwigzanych z transportem

zwitok.

ROZDZIAL VII

Prowadzenie dokumentacji medycznej oraz optaty za jej udostepnianie

§ 37
1. ZLA prowadzi dokumentacje medyczng o0sdb korzystajacych ze s$Swiadczen
zdrowotnych oraz zapewnia ochrone i poufnos¢ danych zawartych w tej dokumentacji,
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa i zarzadzeniami
wewnetrznymi Dyrektora ZLA, a w przypadku udzielania $wiadczen finansowanych
ze srodkdéw publicznych takze zgodnie z wymogami okreslonymi przez ptatnika
Swiadczen.
2. ZLA udostepnia dokumentacje medyczng, o ktérej mowa w ust. 1:
a) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, badz osobie upowaznionej
przez pacjenta; po Smierci pacjenta, prawo do wgladu w dokumentacje medyczng
ma osoba upowazniona przez pacjenta za zycia;
b) podmiotom udzielajgcym s$wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych;
c) organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom
samorzadu zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewddzkim,
w zakresie niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w
szczegdlnosci kontroli i nadzoru;
d) podmiotom uprawnionym w mysl ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dziatalnosci leczniczej do przeprowadzania na zlecenie ministra wiasciwego do
spraw zdrowia kontroli podmiotu leczniczego, w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia kontroli;
e) ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sgdom dyscyplinarnym,

prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej,
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w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

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

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

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

i) zaktadom ubezpieczen - za zgodqg pacjenta;

j) lekarzowi, pielegniarce lub pofoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajacej podmiot udzielajagcy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw
o akredytacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia;
k) szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach
naukowych- bez ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajacych identyfikacje

osoby, ktérej dokumentacja dotyczy.

§ 38
1. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w jednostkach
organizacyjnych ZLA lub poprzez sporzadzenie jej kserokopii badz odpisdéw.
2. Za udostepnianie dokumentacji medycznej ZLA pobiera optaty w kwotach podanych
w zatgczniku do niniejszego regulaminu.
3. Optaty o ktérych mowa wyzej podlegajg rejestracji przy uzyciu kasy fiskalnej

przychodni/ filii.

ROZDZIAL VIII
Przebieg udzielania swiadczen zdrowotnych ptatnych

§ 39

1. Udzielanie Swiadczen zdrowotnych odpfatnych organizowane jest w taki sposob, aby
nie ogranicza¢ dostepnosci do S$wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych,
w sposéb  zapewniajacy  poszanowanie  zasady  sprawiedliwego, rownego,
niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej oraz
zgodnie z kryteriami medycznymi.

2. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych pozostaje bez wptywu na kolejnosc
pozycji na prowadzonej przez ZLA liscie oczekujacych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkoéw publicznych.

3.Swiadczenia zdrowotne odpfatne udzielane sq w dniu zgtoszenia lub w innym
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terminie uzgodnionym z pacjentem.
4. Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania
$Swiadczenia finansowanego ze S$rodkéw publicznych oraz warunkach uzyskania tego

Swiadczenia.

§ 40

Wysokos¢ optat oraz organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

odptatnych
1. ZLA udziela $wiadczen zdrowotnych nieodptatnie i odptatnie oraz czesciowo
odptatnie.
2. Swiadczenia zdrowotne udzielane osobom ubezpieczonym lub uprawnionym
w ramach i na zasadach umowy zawartej pomiedzy ZLA a NFZ lub innym pfatnikiem
Swiadczen zdrowotnych, a takze Swiadczenia w stanach nagtych - sg bezptatne.
3. Swiadczenia zdrowotne udzielone osobom innym niz okreélone w ust. 2 - sg
odpfatne. Dotyczy to osbéb nieubezpieczonych i nieuprawnionych do bezptatnych
Swiadczen lub korzystajacych z wiasnej woli ze Swiadczeh poza systemem ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
4. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne osoby o ktérych mowa w ust. 3 wnoszg optaty

zgodnie z ustalonym cennikiem optat, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 41
1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Oswiecimiu zostat
nadany przez Dyrektora ZLA.
2. Zmiany regulaminu wprowadza sie w trybie okreslonym w ust.1.
3. Date wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego ZLA okre$la zarzadzenie
Dyrektora ZLA.
4. Rada Spofeczna ZLA przedstawia kierownikowi ZLA opinie i wnioski w sprawie

regulaminu organizacyjnego ZLA.

Zataczniki:
Zatacznik Nr 1 - Schemat organizacyjny ZLA
Zatgcznik Nr 2 - Cennik ustug medycznych.

Tekst jednolity: Oswiecim, wrzesien 2021 .

39



