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Na podstawie art.23 ust. 1 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (tekst
jednolity Dz.U. z 2023r. poz.991) ustala sie Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola — Srédmieécie, zwany dalej ,,Regulaminem”.

ROZDZIAL 1
NAZWA, SIEDZIBA, ADRES PODMIOTU LECZNICZEGO | POSTANOWIENIA
OGOLNE

§1
1. Nazwa podmiotu leczniczego brzmi:
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola - Srédmiescie
2. Nazwa skrécona brzmi:
SPZ0OZ Warszawa Wola - Srédmiescie
3. Adres siedziby:
ul. E. Ciotka 11, 01-445 Warszawa
4. SPZOZ Warszawa Wola — Srédmiescie jest podmiotem leczniczym niebedacym
przedsiebiorcg, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej i dziata na podstawie:

1) powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:

— Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (tekst
jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 991) zwanej dalej ,,Ustawg”, oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz. 2561, 2674 i 2770 oraz z 2023 r. poz. 605, 650 i 658),

— Ustawy z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1876, 2280 i 2705 oraz z
2023 r. poz. 606),

2) Statutu SPZOZ Warszawa Wola — Srédmiescie,

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

4) innych przepiséw regulujacych dziatalnosc¢ lecznicza.

5. Organem tworzgcym i nadzorujgcym Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Warszawa Wola — Srédmiescie, zwanym dalej takze ,SPZOZ” jest m.st. Warszawa.

6. W SPZOZ dziata Rada Spoteczna, ktdra jest organem inicjujgcym i opiniodawczym
podmiotu tworzgcego, oraz doradczym kierownika.

7. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie SPZOZ ponosi kierownik [Dyrektor].

8. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegdlnosci:

1) nazwe i forme prawng podmiotu,

2) celeizadania podmiotu,

3) strukture organizacyjng zaktaddw leczniczych,

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen,

5) miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w przypadku udzielania
Swiadczen zdrowotnych za posrednictwem systemdw teleinformatycznych lub
systemow facznosci - miejsce przebywania osdéb wykonujgcych zawdd
medyczny udzielajgcych tych $wiadczen,



6) przebieg procesu udzielania $wiadczen, z zapewnieniem wtasciwe;j
dostepnosci i jakosci tych s$wiadczen w jednostkach lub komdrkach
organizacyjnych zaktadéw leczniczych,

7) organizacje i zadania poszczegdlnych jednostek lub komodrek organizacyjnych
zaktaddéw leczniczych oraz warunki wspétdziatania tych jednostek lub komérek
dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod
wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym
i administracyjno-gospodarczym,

8) warunki wspodtdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania
Swiadczen,

9) zasady prowadzenia i udostepniania dokumentacji medycznej,

10) wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej
w sposéb okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

11) wysokos¢ optat za udzielanie informacji o ktérych mowa w art. 38 ust.1 ustawy
o dziatalnosci ubezpieczeniowej i reasekuracyjne;j,

12) organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku
pobierania optat,

13) wysokos¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktére moga byé, zgodnie
z przepisami ustawy lub .przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowa albo
catkowitg odptatnoscia,

14) organizacje przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

15) sposdb obserwacji pomieszczen (monitoring),

16) sposdb kierowania jednostkami lub komodrkami organizacyjnymi zaktaddéw
leczniczych.

9. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor, po przedstawieniu wnioskéw i opinii przez
Rade Spoteczna.

10. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw podmiotu, pacjentéw
oraz innych oséb przebywajgcych w placéwkach SPZ0OZ.

11. Regulamin w formie papierowej dostepny jest w Kancelarii SP ZOZ, oraz w formie
elektronicznej na stronie internetowej www.zozwola.pl, a takze na wewnetrznej
stronie intranetowej SPZ0OZ.

12. Aktualne informacje, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 4), 8), 10), 11), 13) oraz 15) podaje
sie do wiadomosci pacjentéw przez ich wywieszenie w widoczny sposéb w miejscu
udzielania swiadczen oraz na stronie internetowej SPZ0Z i udostepnia sie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

ROZDZIAL 2
CELE | ZADANIA

§2
1. Gtéwnym celem SPZOZ jest wykonywanie dziatalnosci leczniczej, w rozumieniu
Ustawy, polegajgcej na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych, tj. dziatan stuzgcych
zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz innych dziataniach


http://www.zozwola.pl/

medycznych, wynikajacych z procesu leczenia lub z przepiséw odrebnych regulujgcych
zasady wykonywania tych dziatan.

2. Zadaniem SPZOZ jest wykonywanie dziatalnosci leczniczej w rodzaju ambulatoryjne
Swiadczenia zdrowotne w zakresie:

1) podstawowej opieki zdrowotnej, w tym medycyny szkolnej oraz nocnej
i Swigtecznej opieki zdrowotnej,

2) sSwiadczen zdrowotnych specjalistycznych,

3) dziatalnosci diagnostycznej.

3. Do zadan SPZOZ nalezy réwniez:

1) prowadzenie dziatalnosci majacej na celu promocje zdrowia i zdrowego trybu
zycia oraz profilaktyke zdrowotng,

2) uczestniczenie w przygotowywaniu o0s6b do wykonywania zawodu
medycznego oraz doskonaleniu zawodowym kadr lekarskich, pielegniarskich,
stuchaczy szkét medycznych i innych zawoddéw w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw i zawartych umow,

3) realizacja innych zadan, wynikajgcych ze Statutu, potrzeb systemu opieki
zdrowotnej i obowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna podmiotu leczniczego oraz zaktadow leczniczych

§3

1. SPZOZ prowadzi dwa zaktady lecznicze:

1) Zespét Przychodni Woli i Srédmiescia — zaktad leczniczy udzielajacy $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

2) Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia — zaktad leczniczy udzielajacy odptatnych
Swiadczen medycznych.

2. Strukture organizacyjng okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Zaktady lecznicze SPZOZ stanowig zesp6t sktadnikdw majatkowych, za pomoca ktérych
podmiot leczniczy wykonuje okreslony rodzaj dziatalnosci leczniczej.

4. Strukture organizacyjng zaktadéw leczniczych tworzg jednostki oraz wchodzace w ich
sktad komorki organizacyjne dziatalnosci podstawowej, tj. dziatalnosci leczniczej, ktére
realizujg zadania z zakresu udzielania swiadczen zdrowotnych.

5. Wykaz jednostek i komérek organizacyjnych zaktadu leczniczego Zespdt Przychodni
Woli i Srédmiescia zawiera Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Wykaz jednostek i komodrek organizacyjnych zakfadu leczniczego Centrum Zdrowia
Woli i Srédmiescia zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

7. SPZOZ udziela swiadczen zdrowotnych na podstawie wpisu do rejestru podmiotéw
wykonujgcych dziatalno$é leczniczg prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego
pod numerem Ksiegi Rejestrowej 000000007171.

8. Udzielanie s$wiadczen zdrowotnych odbywa sie w ramach zawartych uméw
z Narodowym Funduszem Zdrowia, innymi podmiotami zewnetrznymi zapewniajgcymi
finansowanie udzielanych $wiadczennr, a takie odptatnie osobom nieobjetym
ubezpieczeniem zdrowotnym lub niespetniajgcym warunkdéw udzielania im $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych, jesli wyrazg wole korzystania
z komercyjnych swiadczen.



1.

2.

ROZDZIAL 4
RODZAJ DZIAtALNOSCI LECZNICZEJ, ZAKRES | MIEJSCE UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§4
SPZOZ prowadzi dziatalnos¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia
zdrowotne.
Zakres udzielanych przez SPZOZ swiadczen w rozumieniu rozporzgdzenia Ministra
Zdrowia z dnia 17 maja 2012 roku w sprawie systemu resortowych kodow
identyfikacyjnych oraz szczegétowego sposobu ich nadawania, (tj.Dz.U z 2019 roku
poz.173) obejmuje nastepujace dziedziny medycyny:

1) chirurgia ogdlna (kod dziedziny medycyny - 05),
2) choroby wewnetrzne (kod dziedziny medycyny - 07),
3) dermatologia i wenerologia (kod dziedziny medycyny - 09),
4) diagnostyka laboratoryjna (kod dziedziny medycyny - 10),
5) medycyna pracy (kod dziedziny medycyny - 14),
6) medycyna rodzinna (kod dziedziny medycyny - 16),
7) neurologia (kod dziedziny medycyny - 22),
8) okulistyka (kod dziedziny medycyny - 23),
9) ortopediaitraumatologia narzadu ruchu (kod dziedziny medycyny - 25),
10) otorynolaryngologia (kod dziedziny medycyny - 26),
11) pediatria (kod dziedziny medycyny - 28)

12) potoznictwo i ginekologia (kod dziedziny medycyny - 29)

13) psychiatria (kod dziedziny medycyny - 30),
14) radiologia i diagnostyka obrazowa (kod dziedziny medycyny - 31),
15) rehabilitacja medyczna (kod dziedziny medycyny - 33),
16) alergologia (kod dziedziny medycyny - 36),
17) chirurgia naczyniowa (kod dziedziny medycyny - 39),
18) choroby ptuc (kod dziedziny medycyny — 42),
19) diabetologia (kod dziedziny medycyny - 43),
20) endokrynologia (kod dziedziny medycyny - 44),
21) kardiologia (kod dziedziny medycyny - 53),
22) nefrologia (kod dziedziny medycyny - 57),
23) neurologia dziecieca (kod dziedziny medycyny - 58),
24) otorynolaryngologia dziecieca (kod dziedziny medycyny - 61),
25) psychiatria dzieci i mtodziezy (kod dziedziny medycyny - 66),
26) reumatologia (kod dziedziny medycyny - 67),
27) ortodoncja (kod dziedziny medycyny - 73),
28) protetyka stomatologiczna (kod dziedziny medycyny - 75),
29) stomatologia dziecieca (kod dziedziny medycyny - 76),
30) stomatologia zachowawcza z endodoncjg (kod dziedziny medycyny - 77),
31) zdrowie publiczne (kod dziedziny medycyny - 78),

32) pielegniarstwo rodzinne dla pielegniarek (kod dziedziny medycyny - 80),

33) pielegniarstwo srodowiska nauczania i wychowania (kod dziedziny
medycyny — 82),

34) potoznictwo rodzinne dla potoznych (kod dziedziny medycyny - 102),

35) fizjoterapia (kod dziedziny medycyny - 105),



36) promocja zdrowia i edukacja zdrowotna
37) psychologia kliniczna

38) mikrobiologia

39) audiologia i foniatria

40) urologia

41) chirurgia stomatologiczna

42) geriatria
43) chirurgia plastyczna

44) medycyna paliatywna

(kod dziedziny medycyny - 107),
(kod dziedziny medycyny - 108),
(kod dziedziny medycyny - 112),
(kod dziedziny medycyny - 02),
(kod dziedziny medycyny - 34),
(kod dziedziny medycyny - 72),
(kod dziedziny medycyny - 48),
(kod dziedziny medycyny - 41),
(kod dziedziny medycyny - 55).

§5

1. Miejsca udzielania swiadczen przez zaktad leczniczy Zespot Przychodni Woli
i Srédmiescia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.

Elekcyjna 54, 01-123 Warszawa,
Ciotka 11, 01-445 Warszawa,
Obozowa 63/65, 01-418 Warszawa,
Leszno 17, 01-199 Warszawa,
Ptocka 49, 01-152 Warszawa,
Nowolipie 31, 01-002 Warszawa,
Miedziana 2, 00-814 Warszawa,
Grzybowska 34, 00-863 Warszawa,

Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkieréw 10, 01-181

Warszawa,

10) Przychodnia Stomatologiczna ul. Zytnia 39, 01-198 Warszawa,

11) Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14, 00-020 Warszawa,

12) Przychodnia Lekarska ul. Dragonéw 6a, 00 — 467 Warszawa,

13) Centrum Zdrowia Psychicznego Wola — Srédmiescie ul. Mariafiska 1, 00-123

Warszawa.

2. Miejsca udzielania swiadczen przez zaktad leczniczy Centrum Zdrowia Woli
i Srédmiescia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.
Przychodnia Lekarska ul.

Elekcyjna 54, 01-123 Warszawa,
Ciotka 11, 01-445 Warszawa,
Obozowa 63/65, 01-418 Warszawa,
Leszno 17, 01-199 Warszawa,
Ptocka 49, 01-152 Warszawa,
Nowolipie 31, 01-002 Warszawa,
Miedziana 2, 00-814 Warszawa,
Grzybowska 34, 00-863 Warszawa,

Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkieréw 10, 01-181

Warszawa,

10) Przychodnia Stomatologiczna ul. Zytnia 39, 01-198 Warszawa,

11) Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14, 00-020 Warszawa,

12) Przychodnia Lekarska ul. Dragonéw 6a, 00 — 467 Warszawa,

13) Centrum Zdrowia Psychicznego Wola — Srédmiescie ul. Mariafiska 1, 00-123

Warszawa.

3. Swiadczenia z zakresu medycyny szkolnej udzielane sg na terenie placéwek szkolno —

wychowawczych, ktére stanowig komorki

organizacyjne w ramach jednostki



organizacyjnej: Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkieréw 10,
01-181 Warszawa.

Pacjentom ze wskazaniami medycznymi, Swiadczenia zdrowotne mogg by¢ udzielane
W miejscu pobytu pacjenta.

W sytuacji udzielania s$wiadczen na odlegto$é za posrednictwem systemow
teleinformatycznych lub systemoéw tgcznosci, miejscem udzielania swiadczen jest
miejsce przebywania oséb wykonujacych zawdd medyczny, udzielajgcych tych
Swiadczen. Miejscem przebywania o0s6b wykonujacych zawdéd medyczny,
udzielajacych swiadczen, co do zasady jest adres komorki organizacyjnej w ktérej te
Swiadczenia sg udzielane w trybie stacjonarnym, chyba, ze co innego wynika
z zarzadzenia kierownika podmiotu lub umowy tgczacej osobe wykonujgca zawéd
medyczny z podmiotem leczniczym.

Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 zgodnie z harmonogramami pracy
poszczegblnych komdrek, zamieszczonymi przy gabinetach oraz na stronie www:
www.zozwola.pl.

Komérki organizacyjne wykonujgce sSwiadczenia zdrowotne w zakresie medycyny
szkolnej dziatajg w godzinach pracy gabinetéow pielegniarki szkolnej na terenie
placowki szkolno -wychowawczej.

ROZDZIAL 5
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§6

Zasady udzielania $wiadczen zdrowotnych
SPZOZ udziela s$wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami aktualnej wiedzy
medyczne;j.
W celu zapewnienia wtasciwej jakosci, Swiadczenia udzielane sg w pomieszczeniach
i przy uzyciu urzadzen, odpowiadajgcych wymaganiom okreslonym w Ustawie
i przepisach szczegélnych.
Swiadczenia udzielane s3 wylgcznie przez osoby wykonujace zawéd medyczny oraz
spetniajgce wymagania, w tym w zakresie kwalifikacji odpowiednich do zajmowanego
stanowiska oraz do rodzaju udzielanych $wiadczen, okreslone w odrebnych przepisach.
Przy udzielaniu $wiadczen przestrzegane sg zasady etyki zawodowej okreslone przez
wiasciwe organy samorzaddéw zawoddéw medycznych.
W SPZOZ stosuje sie wyroby medyczne odpowiadajgce wymaganiom ustawy z dnia
z dnia 7 kwietnia 2022 r. o wyrobach medycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 974).
Swiadczenia udzielane sg z poszanowaniem praw pacjenta wynikajacych z przepiséw
prawa, a w szczegdlnosci Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
SPZ0OZ zapewnia ochrone danych osobowych, a w szczegdlnosci danych dotyczacych
stanu zdrowia pacjenta i przebiegu procesu leczenia poprzez odpowiednie
zabezpieczenie tych danych przed osobami nieuprawnionymi. Dane osobowe sg
przetwarzane w sposéb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo, w tym ochrone
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utratg, zniszczeniem Ilub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich $rodkow
technicznych lub organizacyjnych. W celu wfasciwej realizacji obowigzku ochrony
danych osobowych, SPZOZ wyznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz
zawiadamia o tym fakcie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w terminie
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14 dni od dnia wyznaczenia, wskazujgc imie, nazwisko oraz adres poczty
elektronicznej lub numer telefonu inspektora.

§7
Zasady prowadzenia zapisu pacjenta na udzielenie swiadczenia zdrowotnego
Udzielanie $wiadczen poprzedzone jest zapisem pacjenta w Biurze Obstugi Pacjenta
prowadzonym we wszystkich jednostkach organizacyjnych.
Pacjent moze dokonaé zapisu osobiscie lub za posrednictwem osoby trzeciej:

1) bezposrednio w Biurze Obstugi Pacjenta Przychodni,

2) telefonicznie (numery telefonéw sg udostepnione na stronie internetowe;j
SPZ0OZ : www.zozwola.pl),

3) elektronicznie za posrednictwem formularza kontaktowego zamieszczonego na
stronie internetowej SPZOZ: www.zozwola.pl lub za posrednictwem poczty
elektronicznej — zapisy catodobowo,

4) poprzez Portal Pacjenta http://portalzozwola.pl/login - zapisy catodobowo.

SPZOZ prowadzi listy oczekujacych na udzielanie przyje¢ w sposdb zapewniajgcy

poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego
i przejrzystego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

Pacjent zostaje wpisany na liste oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, gdy
Swiadczenie nie moze zosta¢ udzielone w dniu zgtoszenia. Pacjenta, ktéry wymaga
okresowego, w $cisle ustalonych terminach, wykonania kolejnych etapéw $wiadczen,
przyjmuje sie w celu udzielenie tego swiadczenia, zgodnie z planem leczenia — pacjenta
kontynuujgcego leczenie nie umieszcza sie na liscie oczekujacy.
Swiadczenia sg udzielane wedtug kolejnosci zgtoszenia w dniach i godzinach ich
udzielania, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 roku
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw publicznych.
Przepis ust. 5 nie dotyczy oséb majgcych prawo do korzystania poza kolejnoscig ze
Swiadczen wskazanych w szczegélnosci w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2004
roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych.
Do korzystania ze swiadczen poza kolejnoscig (zgodnie z art. 47c. ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkdéw publicznych) uprawnione s3:
1) kobiety w cigzy,
2) osoby do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
3) osoby posiadajgce orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
4) osoby posiadajgce tytut ,Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi” lub
,Zastuzonego Dawcy Przeszczepu”,
5) inwalidzi wojenni i wojskowi,
6) zotnierze zastepczej stuzby wojskowej,
7) cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych,
8) kombatanci,
9) dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powoddéw
politycznych,
10) osoby deportowane do pracy przymusowej,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

11) uprawnieni zotnierze lub pracownicy, ktérych ustalony procentowy uszczerbek
na zdrowiu wynosi co najmniej 30%,

12) weterani poszkodowani, ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu
wynosi co najmniej 30%,

13) dawcy krwi, ktdrzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikow, w tym
osocza po chorobie COVID-19, na podstawie zaswiadczenia.

Pacjentom uprawnionym do korzystania ze swiadczen poza kolejnoscig SPZOZ udziela
Swiadczen w dniu zgtoszenia, a w przypadku kiedy jest to niemozliwe, wyznacza sie
inny termin poza kolejnoscig przyje¢ wynikajaca z prowadzong listg oczekujacych.
Swiadczenie z ambulatoryjnej opieki specjalistyczne nie moze by¢ udzielone w terminie
pdzniejszym niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia.

W przypadku zagrozenia zycia pacjenta, swiadczenie udzielane jest bezzwtocznie.
Pracownik Biura Obstugi Pacjenta przedstawia pacjentowi najblizsze mozliwe terminy
wizyty i uzgadnia taki, ktory jest dogodny dla pacjenta, a takze udziela informacji
o godzinie przyjecia przez lekarza oraz, w ktérym gabinecie bedzie przyjety.
Swiadczenia udzielane s3 w dniach i godzinach pracy poszczegdlnych jednostek
i komédrek organizacyjnych.

Godziny udzielania Swiadczen umieszczone sg na tablicy ogtoszen znajdujacej sie
w kazdej jednostce organizacyjnej oraz na stronie internetowej www.zozwola.pl
Pacjenci bez wczesniejszego uzgodnienia terminu wizyty moga byé przyjeci przez
lekarza w danym dniu, jesli stan zdrowia pacjenta wymaga przyjecia w trybie nagtym.
W przypadkach uzasadnionych wzgledami medycznymi (w szczegdlnosci w sytuacjach
nagtego pogorszenia stanu zdrowia) $wiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej
udzielane sg réwniez ubezpieczonym spoza listy zadeklarowanych pacjentéw — dotyczy
to osdb zamieszkujgcych na terenie tego samego wojewddztwa, ale poza gming
wiasciwg i gminami sgsiadujgcymi z gming witasciwg dla miejsca udzielania swiadczen
danego swiadczeniodawcy POZ lub spoza terenu objetego wtasciwoscig Oddziatu
Funduszu.

Zgtoszenie wizyty domowej jest przyjmowane przez pracownika Biura Obstugi Pacjenta
lub kierowane jest bezposrednio do lekarza, ktéry uzgadnia z pacjentem termin wizyty
i informuje pracownika Biura Obstugi Pacjenta, ktory dokonuje zapisu wizyty domowej
w Rejestrze wizyt domowych.

Podstawag przyjecia pacjenta przez lekarza specjaliste jest skierowanie wydane przez
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, z wyjagtkiem braku takiego wymogu
w przypadku:

1) wizyty w poradni potozniczo — ginekologicznej, psychiatrycznej, terapii
uzaleznienia od alkoholu i wspodtuzaleznienia (dla osdb uzaleznionych
i wspodtuzaleznionych od alkoholu, $rodkéw odurzajgcych i substancji
psychotropowych, oséb doswiadczajgcych przemocy domowej i osoby
z syndromem DDA, osoby stosujgce przemoc) oraz stomatologicznej,

2) gdy pacjent jest inwalidg wojennym i wojskowym, osobg represjonowang,
kombatantem lub cywilng niewidomg ofiarg dziatart wojennych,

3) gdy pacjent jest uprawnionym zotnierzem lub pracownikiem, w zakresie
urazéw lub choréb nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami
kraju,

4) w stanach nagtych.
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17. Pacjentowi zgtaszajgcemu sie po raz pierwszy w celu udzielenia Swiadczenia, zaktadana
jest elektroniczna historia zdrowia i choroby pacjenta, na podstawie dokumentu
tozsamosci pacjenta.

§8
Zasady udzielenia pomocy osobie doznajgcej przemocy domowej

1. SPZOZ zapewnia osobie doznajgcej przemocy domowej udzielenie pomocy w formie
badania lekarskiego w celu ustalenia przyczyn i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych
z uzyciem przemocy domowej oraz wydania zaswiadczenia lekarskiego w tym
przedmiocie, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 lipca 2005r.
o przeciwdziataniu przemocy domowej.

2. Pomocy, o ktérej mowa w ust. 1, osobie doznajgcej przemocy domowej udziela sie
bezptatnie, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy domowej, uwzgledniajgc art. 16 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

3. Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej
ilekro¢ w tej ustawie jest mowa o:

1) przemocy domowej - nalezy przez to rozumiec¢ jednorazowe albo powtarzajgce sie
umys$lne dziatanie lub zaniechanie, wykorzystujgce przewage fizyczng, psychiczna
lub ekonomiczng, naruszajgce prawa lub dobra osobiste osoby doznajgcej przemocy
domowej, w szczegdlnosci:
a) narazajace te osobe na niebezpieczenstwo utraty zycia, zdrowia lub mienia,
b) naruszajace jej godnosé, nietykalnosc cielesng lub wolnosé, w tym seksualng,
c¢) powodujace szkody na jej zdrowiu fizycznym lub psychicznym, wywotujgce u tej
osoby cierpienie lub krzywde,
d) ograniczajgce lub pozbawiajace te osobe dostepu do srodkéw finansowych lub
mozliwosci podjecia pracy lub uzyskania samodzielnosci finansowej,
e) istotnie naruszajace prywatnosc tej osoby lub wzbudzajgce u niej poczucie
zagrozenia, ponizenia lub udreczenia, w tym podejmowane za pomocy $srodkéw
komunikacji elektronicznej;
2) osobie doznajgcej przemocy domowej - nalezy przez to rozumiec:
a) matzonka, takze w przypadku gdy matzenstwo ustato lub zostato uniewaznione,
oraz jego wstepnych, zstepnych, rodzeristwo i ich matzonkdw,
b) wstepnych i zstepnych oraz ich matzonkdw,
c) rodzenstwo oraz ich wstepnych, zstepnych i ich matzonkdw,
d) osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia i jej matzonka oraz ich
wstepnych, zstepnych, rodzenstwo i ich matzonkdw,
e) osobe pozostajgcg obecnie lub w przesztosci we wspdlnym pozyciu oraz jej
wstepnych, zstepnych, rodzenstwo i ich matzonkdw,
f) osobe wspdlnie zamieszkujacg i gospodarujgcy oraz jej wstepnych, zstepnych,
rodzenstwo i ich matzonkéw,
g) osobe pozostajgcy obecnie lub w przesztosci w trwatej relacji uczuciowej lub
fizycznej niezaleznie od wspdlnego zamieszkiwania i gospodarowania,
h) matoletniego

- wobec ktdrych jest stosowana przemoc domowa;
3) osobie stosujgcej przemoc domowg - nalezy przez to rozumiec petnoletniego,
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ktéry dopuszcza sie przemocy domowej wobec 0sdb, o ktérych mowa w pkt 2;

4) swiadku przemocy domowej - nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra posiada
wiedze na temat stosowania przemocy domowe] lub widziata akt przemocy
domowe;j.

Przez osobe doznajacg przemocy domowej nalezy takze rozumie¢ matoletniego
bedgcego $wiadkiem przemocy domowej wobec 0séb, o ktérych mowa w pkt 2.

4. Wz6r zaswiadczenia lekarskiego o przyczynach i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych
z uzyciem przemocy domowej, okresla rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 29
sierpnia 2023r. w sprawie wzoru zaswiadczenia lekarskiego o przyczynach i rodzaju
uszkodzen ciata zwigzanych z uzyciem przemocy domowej (Dz.U. poz. 1827). Wz6r tego
zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Lekarze zatrudnieni w SPZOZ zobowigzani s3 do precyzyjnego wypetnienia
zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4, w szczegdlnosci do wnikliwego i precyzyjnego
opisu badania fizykalnego obejmujgcego charakterystyke uszkodzen ciata,
w szczegdlnosci okolice anatomiczng, rodzaj, liczbe, wielkos¢, ksztatt, przebieg, brzeg
i barwe, a takze ich wptyw na sprawnosc¢ czesci ciata, a takze przedstawienia opinii
o przyczynach i czasie doznania uszkodzen ciata.

§9

1. Osoba doznajgca przemocy domowej, o ktérej mowa w §8, zgtaszajaca sie do SPZ0Z
z zamiarem przeprowadzenia wobec niej badania lekarskiego w celu ustalenia przyczyn
i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych z uzyciem przemocy domowej oraz wydania
zaswiadczenia lekarskiego w tym przedmiocie, bezzwtocznie kierowana jest do
wtasciwego lekarza (wtasciwej poradni).

2. Przebieg procesu realizacji zadania, o ktérym mowa w ust.1, koordynuje kierownik
przychodni.

3. Lekarz, po przeprowadzeniu odpowiedniego badania, bezzwltocznie wydaje
zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie przekazuje je osobie doznajacej
przemocy domowej (lub osobie przez nig upowaznionej albo innej osobie uprawnionej
na podstawie przepiséw prawa).

ROZDZIAL 6
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§10
SPZ0OZ prowadzi dziatalnos¢ leczniczg w jednostkach i komérkach organizacyjnych dwdch
zaktaddéw leczniczych:
1. Zesp6t Przychodni Woli i Srédmiescia udziela $wiadczen w zakresie:

1) Podstawowej Opieki Zdrowotnej: lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
(POZ), pielegniarki podstawowe] opieki zdrowotnej i potoznej podstawowej
opieki zdrowotnej, pielegniarki rodzinnej. Swiadczenia te s3 udzielane
ambulatoryjnie i w domu pacjenta od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy, osobom, ktére dokonaty wyboru lekarza,
pielegniarki lub/i potoznej. Zakres Swiadczen podstawowej opieki zdrowotne;j
okre$la Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie Swiadczen
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2)

3)

4)

5)

gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej. SPZOZ udziela
ww. S$wiadczen z uwzglednieniem podziatu:
a) POZ dla dorostych — S$wiadczenia udzielane s3 w jednostkach

organizacyjnych:

— Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,

— Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,

— Przychodnia Lekarska ul. Obozowa 63/65,

— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,

— Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,

— Przychodnia Lekarska ul. Nowolipie 31,

— Przychodnia Lekarska ul. Miedziana 2,

— Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,

— Przychodnia Lekarska ul. Dragonéw 6a,

— Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,
b) POZ dla dzieci do 18 roku zycia — Swiadczenia udzielane s3 w jednostkach

organizacyjnych:

— Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,

— Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,

— Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,
Swiadczenia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotne, udzielane sg zgodnie
z wykazem S$wiadczen gwarantowanych, okreslonym w Rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia w sprawie Swiadczen gwarantowanych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej w Przychodni Lekarskiej przy ul. Leszno 17 od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 18:00 do 8:00 dnia nastepnego oraz
catodobowo w dni ustawowo wolne od pracy.
Swiadczenia Medycyny Szkolnej udzielane s3 zgodnie z wykazem $wiadczen
gwarantowanych, okreslonym w Rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia w sprawie
Swiadczen gwarantowanych z zakresu podstawowe] opieki zdrowotnej,
w gabinetach medycyny szkolnej zlokalizowanych w placéwkach $wiatowo -
wychowawczych.
Swiadczenia ambulatoryjne opieki specjalistycznej sg realizowane zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych
z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, w jednostkach
organizacyjnych:
— Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,
— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,
— Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,
— Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 63,
— Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,
— Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkierow 10
Swiadczenia z zakresu stomatologii sa realizowane zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie Swiadczen gwarantowanych z zakresu
stomatologii, w nastepujgcych jednostkach organizacyjnych:
— Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,
—  Przychodnia Stomatologiczna ul. Zytnia 39,
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6)

7)

8)

— Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,
— Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 6a,
Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej realizowane s3 zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych
z zakresu rehabilitacji leczniczej w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
— Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11 — Swiadczenia realizowane w warunkach
ambulatoryjnych i domowych,
— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17 — $wiadczenia realizowane w warunkach
ambulatoryjnych i domowych oraz w Osrodku Rehabilitacji Dziennej,
— Przychodnia Lekarska ul. Dragonéw 6a — Swiadczenia realizowane
w warunkach ambulatoryjnych i domowych.
Swiadczenia opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien realizowane sg zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie Swiadczen gwarantowanych
z opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych:
— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,
— Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkieréw 10,
— Centrum Zdrowia Psychicznego Wola — Srédmiescie ul. Mariariska 1,
Badania diagnostyczne wykonywane s3 w nastepujgcych jednostkach
organizacyjnych:
— Pracownia diagnostyki obrazowej - Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,
e badania radiologiczne — wykonywane sg na podstawie skierowania
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-18:00,
e badania USG w tym doppler, wykonywane sg na podstawie
skierowania, po wczesniejszym ustaleniu terminu,

— Medyczne Laboratorium Diagnostyczne — Przychodnia Lekarska
ul. Elekcyjna 54,
— Pracownia diagnostyki mikrobiologicznej — Przychodnia Lekarska

ul. Elekcyjna 54,

— Punkty pobrani materiatu do badan:

e Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,

e Przychodnia Lekarska ul. Miedziana 2,

e Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,

e Przychodnia Lekarska ul. Chmielnej 14,

e Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,

e Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,

e Przychodnia Lekarska ul. Obozowa 63/65,

e Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,

e Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 6a,

e Przychodnia Lekarska ul. Nowolipie 31,
— Pracownia USG — Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Pracownia USG — Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14
— Pracownia Holterowska — Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Pracownia Holterowska — Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,
— Pracownia EEG — Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,
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— Pracownia rentgenodiagnostyki stomatologicznej —  Przychodnia
Stomatologiczna ul. Zytnia 39,

— Pracownia rentgenodiagnostyki stomatologicznej —  Przychodnia
Stomatologiczna ul. Elekcyjna 54,

2. Centrum Zdrowia Woli i Srédmieécia udziela $wiadczen w zakresie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Swiadczenia z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej realizowane sa
w nastepujgcych jednostkach organizacyjnych:

— Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,

— Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,

— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,

— Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,

— Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,

— Przychodnia Lekarska ul. Dragonoéw 6a,

— Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy ul. Szlenkieréw 10.
Swiadczenia z zakresu stomatologii sg realizowane w jednostkach organizacyjnych:
Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,

— Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,

Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 6a,

Przychodnia Stomatologiczna ul. Zytnia 39,

Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej sa realizowane w jednostkach
organizacyjnych:

— Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,

— Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,

— Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 6a,

Swiadczenia z zakresu opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien s realizowane
w Centrum Zdrowia Psychicznego Wola — Srédmieécie ul. Mariariska 1.
Swiadczenia z zakresu Medycyny Pracy sg realizowane w Przychodni Lekarskiej
ul. Grzybowska 34.

Badania diagnostyczne wykonywane s3 w nastepujacych jednostkach
organizacyjnych:

— Pracownia diagnostyki obrazowej - Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,

e badania radiologiczne — wykonywane sg na podstawie skierowania
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-18:00,

e badania USG w tym doppler, wykonywane sg na podstawie
skierowania, po wczesniejszym ustaleniu terminu,

— Medyczne Laboratorium Diagnostyczne — Przychodnia Lekarska
ul. Elekcyjna 54,
— Pracownia diagnostyki mikrobiologicznej — Przychodnia Lekarska

ul. Elekcyjna 54,
— Punkty pobran materiatu do badan:
e Przychodnia Lekarska ul. Elekcyjna 54,
e Przychodnia Lekarska ul. Miedziana 2,
e Przychodnia Lekarska ul. Ciotka 11,
e Przychodnia Lekarska ul. Chmielnej 14,
e Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
e Przychodnia Lekarska ul. Ptocka 49,
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e Przychodnia Lekarska ul. Obozowa 63/65,

e Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,

e Przychodnia Lekarska ul. Dragondw 6a,

e Przychodnia Lekarska ul. Nowolipie 31,
— Pracownia USG — Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Pracownia USG — Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14,
— Pracownia Holterowska — Przychodnia Lekarska ul. Leszno 17,
— Pracownia Holterowska — Przychodnia Lekarska ul. Chmielna 14
— Pracownia EEG — Przychodnia Lekarska ul. Grzybowska 34,

— Pracownia rentgenodiagnostyki stomatologicznej —  Przychodnia
Stomatologiczna ul. Zytnia 39,
— Pracownia rentgenodiagnostyki stomatologicznej —  Przychodnia

Stomatologiczna ul. Elekcyjna 54,

ROZDZIAL 7

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA,
ZASTEPCOW DYREKTORA, JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ORAZ

SAMODZIELNYCH STANOWISK

§11

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos$¢ Dyrektora
1. Dyrektor SPZOZ zapewnia sprawne funkcjonowanie podmiotu leczniczego, poprzez
tworzenie warunkéw dla prawidtowej realizacji zadan okreslonych w Statucie oraz
organizacje pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przez
zatrudnionych pracownikéw i oséb wykonujgcych czynnosci na podstawie innych
umoéw, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

m)

reprezentuje SPZOZ na zewnatrz,

wytycza gtdéwne kierunki rozwoju dziatalnosci Zaktadu,

realizuje polityke kadrowg SPZ0Z,

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy,

dysponuje srodkami finansowymi SPZOZ,

petni role kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw o zamdwieniach
publicznych,

negocjuje i zawiera umowy na realizacje Swiadczen zdrowotnych,

pozyskuje Srodki finansowe na realizacje inwestycji, remontéw oraz zakup
aparatury medycznej,

wydaje po zaciggnieciu opinii Rady Spotecznej, Regulamin Organizacyjny,

wydaje wewnetrzne akty prawne: zarzgdzenia, instrukcje, procedury i polecenia
stuzbowe, ktdrych projekty sporzadzajg zastepcy dyrektora i podlegte komorki
organizacyjne,

rozpatruje skargi, wnioski i zazalenia pracownikdéw oraz pacjentow,

organizuje, kieruje i nadzoruje prace podlegtych komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

odpowiada za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej
i zarzadczej,

powotuje komisje, komitety i zespoty zadaniowe,
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w

0) prowadzii nadzoruje postepowania sgdowe,

p) ustala zasady organizacji i funkcjonowania SPZOZ, powotuje dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt funkcjonowania SPZOZ, w szczegdlnosci

za:

— tworzenie warunkéw organizacyjnych  zapewniajgcych  uzyskiwanie
optymalnych efektéw wykonania dziatalnosci,

— dobdr i wtasciwe wykorzystywanie kadr,

— zapewnienie pracownikom witasciwych warunkdéw pracy i warunkdéw socjalno
— bytowych,

— wiasciwg gospodarke mieniem i srodkami finansowymi,

— zabezpieczenie danych osobowych, tajemnicy pacjenta i spraw objetych
tajemnicg panstwowa i stuzbowa.

Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoteczna.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio wszyscy jego zastepcy oraz komorki
organizacyjne i stanowiska samodzielne wymienione w Schemacie Organizacyjnym
stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Pozostali pracownicy
podlegajg Dyrektorowi za posrednictwem swoich przetozonych.

Dyrektora SPZOZ, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje jeden ze wskazanych przez
niego zastepcéw lub ustanawiane jest petnomocnictwo faczne.

Dyrektor na czas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych wyznacza innego
lekarza, ktéry wykonywat bedzie obowigzki Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.
Pozostali Zastepcy Dyrektora sami wyznaczajg osobe, ktdra w czasie ich nieobecnosci
nadzorowac bedzie prace podlegtych im komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

Dyrektor tworzy, tgczy, reorganizuje i likwiduje komorki organizacyjne SPZOZ.
W szczegdlnosci, w zaleznosci od potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ dziaty, sekcje,
zespoly, pracownie i samodzielne stanowiska pracy, ustalajgc jednoczesnie ich pozycje
oraz sposob podporzgdkowania w obrebie struktury organizacyjne;j.

Dyrektor kieruje podmiotem leczniczym, w tym zaktadami leczniczymi przy pomocy:

— Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nadzorujgcego sprawy dziatalnosci
podstawowej zaktadéw leczniczych, jest zastepcy kierownika w sprawach
medycznych,

— Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury, nadzorujgcego sprawy zamodwien
publicznych, infrastruktury, Dziatu Technicznego oraz Inspektora Ochrony
Radiologicznej, oraz Kancelarii,

— Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego nadzorujgcego
sprawy Dziatu Finansowo — Ksiegowego, Kasy, Dziatu Analiz i Rozliczen Ustug
Medycznych,

— Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Administracji, nadzorujgcego sprawy
Dziatu Obstugi Proceséw Personalnych, Dziatu Naliczania Wynagrodzen, Dziatu
Administracji, Specjaliste BHP i PPOZ, Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Inspektora ds. Obronnych,

— Kierownikéw komérek organizacyjnych nadzorujgcych sprawy Biura Obstugi
Pacjenta i Contact Center, Biura Promocji Ustug Medycznych, Dziatu
Informatycznego,

— Wieloosobowego Stanowiska ds. Prawnych,
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— Koordynatora ds. Pielegniarek i Potoznych oraz Sredniego Personelu,

— Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy: Petnomocnika Dyrektora
ds. Zarzadzania Jakoscig, Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

— Innych specjalistéw powotanych ad hoc.

§12

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ Zastepcéw Dyrektora:
1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych
1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych kieruje i nadzoruje bezposrednio dziatalnoscig
medyczng SPZOZ i podejmuje decyzje w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
komadrek dziatalnosci podstawowe;.
2) Zakres uprawnien i obowigzkdéw zastepcy Dyrektora ds. Medycznych obejmuje
w szczegodlnosci:

tworzenie warunkéw nalezytej realizacji zadan statutowych SPZOZ,
zwigzanych z dostepnoscia i poziomem udzielanych swiadczen zdrowotnych,
zapewnienie zgodnosci zakresu i rodzaju udzielanych $wiadczen
zdrowotnych z zakresem i rodzajem $wiadczenia ustug przewidzianych
w Statucie, z przyjetymi standardami i procedurami medycznymi oraz
rozwijanie medycznej dziatalnosci komercyjnej,

wprowadzanie zarzgdzania procesami technologii medycznych w obrebie
komadrek organizacyjnych poprzez analizy technologii medycznych,
tworzenie zespotdéw w ramach dziatalnosci statutowej z uwzglednieniem
minimalnej liczby pracownikdw udzielajgcych poszczegdlnych swiadczen
zdrowotnych oraz ich kwalifikacji,

nadzér nad zachowaniem co najmniej minimalnych norm zatrudnienia
personelu medycznego oraz wyposazenia w sprzet, aparature i Srodki
medyczne oraz zachowanie tych standardéw stosownie do obowigzujgcych
przepiséw,

nadzér nad prawidtowoscia gospodarowania sprzetem i aparaturg
medyczng,
koordynacja i nadzér nad pracg podlegtych jednostek i  komdrek

dziatalnosci podstawowej, oraz wspotpraca z kierownikami innych dziatow
SPz0z,

organizowanie i inicjowanie wspétpracy z innymi podmiotami udzielajgcymi
Swiadczenia zdrowotne i ustugi medyczne,

tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych przechowywania
dokumentacji medycznej zapewniajacych jej poufnos$é, zabezpieczajgcych
przed dostepem osOb nieupowaznionych, zniszczeniem lub zagubieniem
oraz umozliwiajgcych jej wykorzystanie bez zbednej zwtoki zgodnie
Z przepisami prawnymi,

nadzér nad sprawozdawczoscig SPZOZ sporzgdzang przez podlegte komarki.

3) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci
medycznej SPZ0OZ, a w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnosé za poziom udzielanych
w SPZOZ s$wiadczen zdrowotnych, ich organizacje, nalezyte wykonanie, sprawne
i skuteczne dziatanie.

4) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ
i przed nim odpowiada za wykonywanie cigzgcych na nim zadan.
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3.

2. Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury
1) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury kieruje i nadzoruje bezposrednio
dziatalnoscia SPZOZ w zakresie wszelkich spraw technicznych, zaméwien
publicznych oraz ochrony radiologicznej, podejmuje decyzje w sprawach
wchodzacych w zakres dziatania podlegtych mu komérek organizacyjnych.
2) Zakres uprawnien i obowigzkdw zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury obejmuje
w szczegodlnosci:

nadzor i kontrola nad gospodarowaniem nieruchomosciami SPZOZ,
opracowywanie projektu planu inwestycyjnego SPZ0Z,

przygotowanie i nadzér nad realizacjg oraz odbiorem technicznym zadan
inwestycyjnych i remontowych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania budynkdw i lokali,

nadzor nad przygotowaniem planéw przegladéw i konserwacji budynkéw,
nadzér nad przygotowaniem plandéw przegladdéw i konserwacji aparatury
medycznej i sprzetu technicznego,

sprawowanie kontroli nad wifasciwym serwisowaniem, naprawg
i remontami aparatury medycznej i sprzetu technicznego Zaktadu,

nadzor nad dokumentacjg aparatury medycznej i sprzetu technicznego,
nadzor nad dokumentacja prawng i techniczng obiektéw zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami formalno-prawnymi,

opracowywanie projektu planu zamoéwien publicznych SPZ0Z,

koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamodwien w trybie ustawy
Prawo zamoéwien  publicznych  realizowanych  przez  wszystkie
komoérki/jednostki organizacyjne,

nadzér nad procesem najmu nieruchomosci,

nadzér nad sprawozdawczoscia SPZOZ sporzgdzang przez podlegte
komorki,

wspodtpraca z organami administracji pandstwowej i samorzgdowe;j,
organami kontrolujgcymi Zaktad i innymi instytucjami i podmiotami
gospodarczymi,

nadzér nad realizacjg zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw
i dochodzeniem roszczen z tytutu rekojmi i gwarancji,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Kancelarii SPZOZ.

3) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ
i przed nim odpowiada za wykonywanie cigzgcych na nim zadan.
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy
1) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych jest réwnoczesnie Gtéwnym Ksiegowym SPZOZ.
2) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych kieruje i nadzoruje bezposrednio dziatalnoscia
SPZOZ w zakresie spraw ksiegowych, ekonomicznych i finansowych, i podejmuje decyzje
w sprawach wchodzgcych w zakres dziatania podlegtych mu komérek organizacyjnych.
3) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
funkcjonowanie rachunkowosci SPZ0OZ.
4) Zakres uprawnien i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych jako Gtéwnego
Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:
— prowadzenie rachunkowosci SPZ0Z,
— wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
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zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez SPZOZ,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
terminowego regulowania zobowigzan,

kontrole i nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu,

planowanie i dokonywanie analiz w zakresie gospodarki finansowej SPZ0OZ,
kontrole i nadzér nad inwentaryzacjg srodkdw trwatych i wyposazenia oraz
zapasOw magazynowych,

nadzor nad rachunkiem kosztow,

dokonywanie  wstepnej kontroli zgodno$ci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego SPZ0Z,

nadzor nad sprawozdawczoscig Zaktadu sporzadzana przez podlegte komorki,
opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych,
zasad przeprowadzania inwentaryzacji i gospodarowania mieniem,
archiwizowanie i przechowywanie ksigg rachunkowych, dowodoéw ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
nadzér, kontrola i koordynacja dziatan nad prawidlowym rozliczaniem
udzielanych $wiadczen zdrowotnych, w tym w szczegdélnosci rozliczanie umoéw
z finansujacymi udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w tym NFZ, oraz
podwykonawcami Swiadczen,

nadzér nad wprowadzaniem nowych systeméw informatycznych do rozliczen
z NFz,

wspotpraca z organem skarbowym, zaktadem ubezpieczen spotecznych,
bankami, towarzystwami ubezpieczeniowymi, organami kontrolujgcymi SPZ0OZ
innymi instytucjami i podmiotami gospodarczymi.

5) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ
i przed nim odpowiada za wykonywanie swoich zadan.
4. Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Administracji

1) Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Administracji kieruje i nadzoruje bezposrednio
dziatalnosciag SPZOZ w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i rozliczeniem
wynagrodzen oraz podejmuje decyzje w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
podlegtych mu komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2) Zakres uprawnien i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Administracji
obejmuje w szczegdlnosci:

sprawy zwigzane z zatrudnianiem i rozliczaniem wynagrodzen w ramach stosunku
pracy i stosunkéw cywilnoprawnych, w tym naliczeniem i odprowadzeniem
naleznosci publicznoprawnych od wynagrodzen i innych potracen,

szeroko rozumiany rozwdj kadry, w tym badanie potrzeb szkoleniowych,
tworzenie planu szkolen oraz nadzér nad ich realizacjg, wspdtpraca z firmami
szkoleniowymi,
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— przygotowywanie aktdw normatywnych i dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem oraz czuwanie nad ich zgodnosciag z prawem i ich biezaca
aktualizacja,

— nadzér nad prawidtowym ustalaniem, rozliczaniem i ewidencjg czasu pracy,

— nadzor nad prowadzeniem i archiwizowaniem dokumentacji pracowniczej oraz
wynikajgcych ze stosunkéw cywilnoprawnych,

— zapewnienie prawidtowej obstugi zawieranych uméw, w tym o prace, zlecenia,
B2B i umoéw o dzieto, prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem lekarzy
rezydentow, wolontariuszy, stazystow oraz praktykantow,

— zapewnienie kompletnosci i terminowosci sprawozdan statystycznych oraz
zestawien i analiz na potrzeby wewnetrzne,

— ustalanie zobowigzan wobec ZUS, US, PFRON, PIP iinne,

— utrzymywanie statej wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi, zwigzkami
zawodowymi oraz kierownikami jednostek i komérek organizacyjnych w zakresie
wykonywanych zadan,

— zapewnienie ciggtosci zaopatrzenia w towary i ustugi w SPZOZ,

— nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej, prowadzeniem ewidencji
sktadnikdw majatku nietrwatego,

— zarzadzanie procesem przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoéwien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy o zamowieniach
publicznych (z wytgczeniem konkurséw na udzielanie swiadczen medycznych),
w tym biezaca kontrola i analiza zapotrzebowan,

— nadzér nad prowadzeniem gospodarki odpadami medycznymi i komunalnymi,

— nadzdr nad posiadanymi srodkami transportu, w tym nad prowadzeniem rozliczen
zuzycia paliwa i eksploatacji,

— kontrole i nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z prowadzeniem kasacji
srodkdéw trwatych i majatku nietrwatego, w tym nad pracg komisji kasacyjnej,

— nadzorowanie i kontrola w zakresie spraw technicznych, gospodarczych
i administracyjnych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem SPZOZ,

— nadzér nad zaopatrzeniem i gospodarkg magazynowg SPZOZ,

— wspbtpraca z organami skarbowymi, zaktadem ubezpieczen spotecznych,
organami kontrolujgcymi SPZOZ innymi instytucjami i podmiotami gospodarczymi,

— wspbtpraca z brokerem i zaktadami ubezpieczen w zakresie prawidtowego
zabezpieczenia odpowiedzialnosci SPZOZ.

ROZDZIAL 8
ORGANIZACJA | ZADANIA JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DZIALALNOSCI PODSTAWOWE)

§13
1. Do zadan jednostek i komérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej nalezy
udzielanie $wiadczen zdrowotnych odpowiadajgcych charakterystyce specjalnosci tych
komérek, wskazanych w czesci VIII systemu resortowych koddw identyfikacyjnych
okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 17 maja 2012 roku w sprawie
systemu resortowych kodow identyfikacyjnych oraz sposobu ich nadawania.
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2. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej zaktadéw
leczniczych nalezy w szczegdlnosci:

— realizacja Swiadczen zdrowotnych,

— wspodtdziatanie z innymi komdorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnied miedzy nimi,

— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,

— inicjowanie dziatan stuzgcych statemu i skutecznemu podnoszeniu jakosci
ustug,

— opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa,

— wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych sie w ramach kompetencji danej
komorki organizacyjnej, okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora.

3. Kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej,
odpowiedzialni s3 za wilasciwe organizowanie pracy oraz za zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkdéw.

4. Do zadan kierownikéw jednostek i komérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej
nalezy:

— organizacja pracy w kierowanej jednostce lub komérce organizacyjnej, w tym
w zakresie nadzoru czasu pracy i przygotowania grafikdw pracy oraz planéw
urlopdw pracownikow,

— state monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu
oraz optymalizowanie dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej,

— zapewnienie odpowiedniej jakosSci udzielanych swiadczen zgodnie z umowa
zawartg z MOW NFZ, wytycznymi NFZ i obowigzujgcymi przepisami prawa,

— zapewnienie przestrzegania praw pacjenta,

— nadzér nad procesem leczniczo-diagnostycznym pacjentdéw przychodni,

— nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
medycznej,

— dbanie o stan infrastruktury poradni, pracowni i gabinetéw oraz o prawidtowe
wykorzystanie sprzetu i aparatury medycznej, nadzér nad terminowym
wykonywaniem przegladdw technicznych aparatury i sprzetu medycznego,

— znajomos$¢ aktéow prawnych wifasciwych dla funkcjonowania kierowanej
jednostka lub komadrka organizacyjng,

— nadzdr nad przestrzeganiem oraz stosowaniem powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa oraz przepiséw wewnetrznych,

— udziat w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

— przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom tresci zarzadzen,
polecen stuzbowych oraz innych aktéw wewnetrznych oraz nadzér nad ich
realizacjg, uczestniczenie w przygotowywania materiatow do postepowan
konkursowych.
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ROZDZIAL 9
ORGANIZACJA | ZADANIA JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DZIALALNOSCI POMOCNICZE)J

§14
Sprawne i efektowne funkcjonowanie SPZOZ w zakresie catoksztattu obstugi administracyjnej
SPZ0Z, zapewniajg komoérki organizacyjne dziatalno$ci pomocniczej i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Biuro Obstugi Pacjenta i Contact Center, do ktérego zadan nalezy:

— dbanie o jako$¢ obstugi pacjentdw oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku
SPZ0OZ, przestrzeganie procedur i standardéw jakosSci obstugi pacjenta
w Biurach Obstugi Pacjenta i Contact Center, budowanie trwatych relacji
z pacjentami,

— zafatwianie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg pacjentéow, biezace
reagowanie na uwagi pacjentéw i state analizowanie ich potrzeb, zbieranie
i analizowanie opinii pacjentéw w zakresie monitorowania ich zadowolenia ze
sposobu obstugi i udzielanych swiadczen,

— organizacja i koordynowanie zadan punktéw Biura Obstugi Pacjenta i Contact
Center w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,

— elastyczne zarzadzanie zespotem Biura Obstugi Pacjenta i Contact Center oraz
staty nadzér w zakresie zgodnos$ci dziatania wobec uwarunkowan
zewnetrznych, aktualnie obowigzujgcych standardéw i  procedur
wewnetrznych,

— udziat w rekrutacji, oraz wspoétudziat w procesie organizacji szkolern dla
personelu BOP i Contact Center,

— monitorowanie prawidtowosci dziatania systemu technicznego i sytemu IT
stuzgcego obstudze Contact Center oraz zgtaszanie nieprawidtowosci

odpowiednim komérkom wewnetrznym i wskazanym jednostkom
zewnetrznym, wspoétdziatanie w szybkim usuwaniu usterek i awarii,
— wspbtpraca z personelem medycznym i koordynowanie dziatan

nakierowanych na najwyzszg jakos¢ obstugi pacjenta,

— zapewnienie implementacji zalecen poaudytowych oraz zgodnos¢- z aktualnie
obowigzujgcymi standardami i regulacjami wewnetrznymi,

— wspbtudziat z kierownictwem SPZOZ i komdrkami organizacyjnymi w ramach
optymalizacji procesow i kosztow w ramach zadan realizowanych przez BOP i
Contact Center,

— wspotudziat w procesie identyfikowania ryzyka w ramach zadan realizowanych
przez BOP i Contact Center,

— w ramach Contact Center komdrka organizacyjna realizowaé bedzie obstuge
telefoniczng pacjentéw z wykorzystaniem najwyzszych standardéw obstugi,
dbatosci
o utrzymanie najwyzszego poziomu obstugi pacjentow zgodnie z procedurami
i standardami jakosci obstugi Pacjenta, zapewnieniem przestrzegania praw
pacjenta, zapewnienia szerszej dostepnosci ustug,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Dziat Analiz i Rozliczen Ustug Medycznych, do ktdérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
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rozliczanie ustug medycznych zrealizowanych w ramach kontraktéw z NFZ,
wspotpraca z kierownictwem jednostek organizacyjnych SPZOZ,

koordynacja i kontrola dziatan podlegtego personelu, opracowywanie
i sporzadzanie, zestawien na potrzeby Dyrekcji,

weryfikacja faktur wystawionych przez personel medyczny,

monitorowanie wykonania umow na Swiadczenia zdrowotne,

przekazywanie danych do NFZ zgodnie z obowigzujgcymi terminami,
korygowanie nieprawidtowosci zwigzanych z danymi rozliczeniowymi,
sporzadzanie analiz z wykonania uméw zawartych z MOW NFZ,

wystawianie faktur za zrealizowane swiadczenia na rzecz MOW NFZ,
tworzenie grafikdw pracy pracownikéw medycznych i wspotpracujgcych przy
udzielaniu swiadczen zdrowotnych oraz aktualizowanie zmian,
monitorowanie zmian w sprawozdawczosci do NFZ,

archiwizacja danych medycznych w formie papierowej i elektroniczne;j.

3. Biuro Promocji Ustug Medycznych, do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci:

przygotowywanie ofert dotyczacych sprzedazy $wiadczen zdrowotnych,
kontakty z Narodowym Funduszem Zdrowia — prowadzenie korespondenc;ji,
dokonywanie uzgodnien w zakresie realizacji zawartych uméw, nadzér nad
harmonogramami pracy pracownikéw udzielajgcych swiadczen,
przygotowywanie materiatéw dla komodrek organizacyjnych w zakresie
warunkéw realizacji umoéw z Narodowym Funduszem Zdrowia; monitorowanie
wszelkich zmian dotyczacych zasad udzielania $wiadczen finansowanych przez
NFZ,

przygotowywanie materiatdw konkursowych i przeprowadzanie konkurséw
i postepowan przetargowych na zakup swiadczen i ustug medycznych (kadra
medyczna, badania diagnostyczne, transport sanitarny i inne),
przygotowywanie materiatéw przetargowych dotyczacych zakupu produktéw
leczniczych na potrzeby biezgcej dziatalnosci SPZOZ. Koordynacja i nadzér nad
sktadaniem zaméwiedn przez jednostki organizacyjne, wspodtpraca
z kontrahentami oraz nadzdér nad prawidtowa realizacjg dostaw i ustug oraz ich
rozliczanie pod wzgledem ilo$ciowym i warto$ciowym,

nadzér i koordynacja realizacji uméw zawartych z m.st. Warszawa w zakresie
Swiadczen medycznych, w tym przygotowywanie wytycznych dla
pracownikéw o zasadach realizacji programdéw, prowadzenie korespondencji,
rozliczanie umoéw i dotacji otrzymanych przez SPZOZ z m.st. Warszawy,
inicjowanie, przygotowywanie i realizacja dziatan z zakresu promocji zdrowia;
koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w tym zakresie,
przygotowywanie materiatdw informacyjno-promocyjnych,

organizowanie stazu podyplomowego dla lekarzy z zakresie medycyny
rodzinnej,

monitorowanie zmian przepisdw prawa w zakresie dziatalno$ci podstawowej,
tj. udzielania $wiadczen zdrowotnych; przekazywanie informacji o tych
zmianach do Przychodni Lekarskich,

prowadzenie gospodarki lekowej, tworzenie receptariuszy dla poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych oraz udziat w kontroli gospodarki lekowej,
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prowadzenie badan ankietowych dotyczacych satysfakcji pacjenta — analiza
ankiet, opracowanie wynikéw badan,

opracowywanie cennika we wspoétpracy z komdérkami organizacyjnymi,
wystawianie faktur z tytutu wykonania $wiadczen na rzecz podmiotéw
leczniczych i innych kontrahentéw.

4. Dziat Finansowo-Ksiegowy, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetg polityka rachunkowosci
oraz zaktadowym planem kont,

dokonywanie kontroli biezacej, polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci dokonywanych operacji finansowych,

kontrola formalno — rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
finansowych,

kontrolowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie rachunku kosztéw zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia
z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen dotyczgcych standardu
rachunku kosztéw u Swiadczeniodawcow,

opracowywanie analiz i prognoz finansowych, analiz rentownosci dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych,

naliczanie amortyzacji,

rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan i deklaracji, ktérych obowigzek sktadania
wynika z przepiséw ustaw oraz regulacji wewnetrznych,

dokonywanie rozliczen z kontrahentami, rozliczen z tytutu podatku
dochodowego od osdb prawnych, podatku od osdb fizycznych, podatku od
nieruchomosci, podatku VAT oraz rozliczen z ZUS,

terminowe realizowanie zobowigzan finansowych SPZOZ, wspodftpraca
z bankami, obstuga bankowosci elektronicznej,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen
spornych oraz spfaty zobowigzan,

windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej do
egzekucji,

archiwizowanie i przechowywanie ksigg rachunkowych, dowodoéw ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi

i przepisami prawa.

5. Dziat Naliczania Wynagrodzen, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i macierzynskich oraz
wynagrodzen

z tytutu uméw cywilnoprawnych,

naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

terminowe sporzadzanie list ptac, zbiorczych zestawient dokonanych wyptat,
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sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji dla pracownikéw
o wyptaconych wynagrodzeniach oraz o dokonanych potraceniach,
wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie przelewu
wynagrodzen na konta pracownikéw, przelewdw skfadek do ZUS oraz zaliczek
na podatek,

analizy i ustalanie obowigzku ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb
przebywajgcych na urlopach macierzyniskich i wychowawczych,
przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu ZUS Rp-7 pracownikom
przechodzagcym na emerytury, renty oraz starajgcym sie o przeliczenie
Swiadczen i do naliczenia kapitatu poczatkowego,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen na wniosek pracownikéw
oraz na zadanie organdéw uprawnionych do ich uzyskania,

rozliczanie podatku, sporzadzanie imiennych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT i przekazywanie do Urzedéw
Skarbowych,

sporzadzanie miesiecznych raportéw, deklaracji rozliczajgcych sktadki
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, deklaracji korygujacych i przesytanie
ich do ZUS,

kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie list wyptat S$wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

sporzgdzanie sprawozdan GUS i wewnetrznych zestawien stuzgcych do
wszelkiego rodzaju kalkulacji i analiz,

wspotpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi zaktadéw leczniczych
i zewnetrznymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

6. Dziat Obstugi Proceséw Personalnych, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, zwalnianiem pracownikdédw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wspottworzenie oraz wdrazanie polityki personalnej przy wspdtpracy
z Dyrekcjg SPZOZ-u,

dbanie o szeroko rozumiany rozwdj kadry, badanie potrzeb szkoleniowych,
tworzenie planu szkolen oraz nadzér nad ich realizacjg, wspoétpraca z firmami
szkoleniowymi,

sprawowanie nadzoru oraz udziat w procesie rekrutacji kandydatéw do
zatrudnienia w SPZO?Z,

nadzér nad przebiegiem procesu adaptacji nowo przyjetych pracownikéw oraz
nad przebiegiem procesu oceny okresowej pracownikow oraz kadry
kierowniczej,

wspottworzenie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania oraz ich biezgca
aktualizacja,

przygotowywanie kompletnej dokumentacji dla pracownikéw przechodzgcych
na emeryture lub rente,

kierowanie pracownikdw na badania wstepne, okresowe i kontrolne; nadzoér
nad terminowoscig ich realizacji,

ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami uprawnien pracowniczych,
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7. Dziat

nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystania
zwolnien lekarskich,

ustalanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu
pracy,

archiwizacja dokumentacji pracowniczej, sporzgdzanie na jej podstawie
dokumentdéw na wniosek bytych pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zawieranych przez SPZOZ umoéw
zlecenia i umow o dzieto,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem wolontariuszy, stazystow oraz
praktykantéw,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz zestawien i analiz na potrzeby
wewnetrzne, ustalanie zobowigzan wobec PFRON,

nadzor nad harmonogramami pracy,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, zwigzkami zawodowymi oraz
kierownikami jednostek i komdrek organizacyjnych w zakresie wykonywanych
zadan.

Zamowien Publicznych i Infrastruktury, do ktérego zadan nalezy w

szczegolnosci:

opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych oraz nadzér nad jego
realizacjg,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamédwien
publicznych,

koordynacja  catoksztattu zadan  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwied w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych realizowanych przez wszystkie
komoérki/jednostki organizacyjne,

koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem,

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez SPZ0z,
prowadzenie rejestru zawieranych uméw w powierzonym zakresie,

kontrola wnioskow, faktur realizowanych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

nadzér nad konserwacjg i naprawami aparatury i urzgdzen medycznych, kas
fiskalnych, sprzetu gospodarczego, przygotowywanie zlecen i zamowien w tym
zakresie,

organizacja procesu najmu nieruchomosci,

wystawianie faktur, kontrola merytoryczna faktur,

prowadzenie rozliczen kosztow eksploatacji budynkéw, w tym: czynsze, media,
przygotowywanie projektéw uméw, telefonia.

gospodarka odpadami komunalnymi,

sprawozdawczos$é w zakresie BDO,

koordynacja i sprawozdawczo$é w zakresie zadan wykonywanych przez osoby
skierowane na wykonywanie prac spotecznych.
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8. Dziat Techniczny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie, nadzér nad realizacjg oraz odbiér zadan inwestycyjnych
i remontowych,

prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej obiektéw zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami formalno-prawnymi,

sporzadzanie wytycznych do projektowania, wspétpraca z wykonawcami
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz odbiér dokumentaciji,
uzyskiwanie wymaganych uzgodnien i pozwolen zgodnie z przepisami
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisami Prawa
budowlanego,

nadzor nad stanem technicznym budynkow i urzadzen technicznych,
zapewnienie technicznych mozliwosci biezgcego funkcjonowania budynkdw
i lokali,

prowadzenie prac konserwacyjnych i naprawczych instalacji i urzadzen
technicznych, ogdlnobudowlanych,

kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw oraz wprowadzanie ich do systemu
ewidencji zakupow;

przygotowywanie zlecen, zamodwien i projektdw umow i przestrzeganie
prawidtowej i terminowej ich realizacji.

9. Dziat Administracji, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie ciggtosci zaopatrzenia w towary i ustugi w SPZ0Z,

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie sktadnikéw majatku
wraz ze znakowaniem,

zarzadzanie procesem przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielanie zamoéwien, do ktdérych nie majg zastosowania przepisy
o zamowieniach publicznych (z wytgczeniem konkurséw na udzielanie
Swiadczen medycznych), w tym m.in.: kontrola i analiza zapotrzebowan
i zamowien, koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem,

prowadzenie rejestru zamdéwien udzielanych przez SPZOZ w powierzonym
zakresie,

prowadzenie rejestru zawieranych uméw w powierzonym zakresie,
organizacja i nadzér nad realizacjg uméw z dostawcami, ustugobiorcami,
prowadzenie gospodarki odpadami medycznymi i komunalnymi,

kontrola merytoryczna faktur,

nadzér nad posiadanymi srodkami transportu, w tym nad prowadzeniem
rozliczen zuzycia paliwa i eksploatacji,

wspotpraca z brokerem i zaktadami ubezpieczen w zakresie szkéd dotyczacych
samochodéw stuzbowych oraz budynkéw,

udzielanie odpowiedzi dotyczgcych informacji publicznej w powierzonym
zakresie,

prowadzenie reklamacji towardw i ustug,

prowadzenie rejestru not kar umownych dla Wykonawcédw w powierzonym
zakresie,

prowadzenie rejestru oraz zarzgdzanie zbyciem aktywéw trwatych SPZOZ,
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wsparcie uzytkownikdw w systemie BDO poprzez weryfikacje Kart Ewidencji
Odpadoéw.

10. Dziat Informatyczny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

zarzadzanie, konfigurowanie, nadzorowanie i zabezpieczenie sprzetu
komputerowego,

nadzor, konserwacja, zabezpieczenie, administrowanie, aktualizacja, instalacja
wszystkich systemdéw funkcjonujgcych w SPZOZ,

administracja, aktualizacja, modyfikacje strony internetowej oraz Intranetu,
administracja systemu poczty elektronicznej,

planowanie rozwoju systemow i infrastruktury informatycznej w SPZ0OZ,
monitoring i zarzagdzanie sieciami komputerowymi i fgczami internetowymi,
nadzér nad zakupami sprzetu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych,
sprzetu medycznego przetwarzajgcego dane w formie elektronicznej,
systemow i oprogramowania,

zabezpieczenie danych, oprogramowania — tworzenie backup-ow,

szkolenie pracownikéw.

11. Kancelaria, do ktérej zadan nalezy:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kancelarii SPZOZ, w tym kontrola
rejestracji i obiegu dokumentéw wptywajgcych i wychodzacych z SPZOZ,
wdrozenie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem doreczen
elektronicznych,

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji wewnetrznej i zewnetrznej,
tworzenie i udoskonalanie kanatéw informacyjnych.

12. Samodzielne stanowiska:
1) Specjalista ds. BHP i PPOZ, do ktérego zadan nalezy:

opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych w zakresie badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w oparciu o wytyczne i zalecenia PIP, PIS,
PS POZ,

wnioskowanie o odsuniecie od pracy pracownikow, ktérzy swoim
zachowaniem stwarzajg bezpos$rednie zagrozenie BHP,

zabezpieczanie p.poz. obiektdéw poprzez planowanie i zgtaszanie potrzeb
w zakresie wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia
ppoz.,

nadzér nad terminowg kontrolg i konserwacjg podrecznego sprzetu i urzadzen
gasniczych,

ustalanie sposobu postepowania oraz zapewnienie witasciwych s$rodkdw
ewakuacji

w przypadku zagrozenia ppoz. w tym oznakowanie drég ewakuacyjnych
i sprzetu,

opracowywanie plandéw: zakupdéw, remontdéw zwigzanych z poprawa
warunkéw BHP i ppoz., oraz zabezpieczenia pracownikéw w odziez ochronng,
systematyczna kontrola warunkéw pracy pracownikdéw, ocena ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy oraz ocena zgodnosci warunkdéw pracy
z przepisami BHP i PPOZ.,
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2)

udziat w pracach Komisji BHP, oceny ryzyka zawodowego, ustalanie
okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz przyczyn zachorowan na
choroby zawodowe,

dokonywanie okresowych analiz stanu BHP i PPOZ., przedktadanie Dyrekcji
whnioskow z analiz,

sporzgdzanie i przechowywanie stosownej dokumentacji wymaganej
obowigzujgcymi przepisami, opracowywanie wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji z zakresu BHP i PPOZ.,

opiniowanie pod wzgledem BHP i PPOZ zatozern w zakresie remontdéw
i modernizacji stanowisk pracy oraz udziat przy odbiorze pomieszczen
remontowanych i modernizowanych,

wspotpraca z Dziatem Obstugi Proceséw Personalnych w zakresie szkolenia
i adaptacji pracownikéw w zakresie BHP i PPOZ, prowadzenie ,Ksigzki Szkolen
Wstepnych”,

wspotpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie badan profilaktycznych
pracownikéw,

udzielanie pracownikom informacji o prawach i obowigzkach dotyczacych
ochrony pracy.

Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia, do ktérego zadan nalezy:

zapewnianie zgodnosci Systemu Zarzgdzania Jakoscig z wymaganiami aktualnie
obowigzujgcej normy ISO,

planowanie i nadzér nad realizacjg prac w zakresie utrzymania, doskonalenia
i rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscia,

opracowywanie analiz z funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia,
nadzorowanie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
i aktualnie obowigzujgcej normy ISO,

rozpowszechnianie zatozen Polityki Jakosci wsrdd wszystkich pracownikdéw
SPZ0z,

organizowanie zespotéw roboczych do opracowywania dokumentéw Systemu
Zarzadzania JakoScig oraz nadzér nad sprawnym przebiegiem prac
w zaplanowanych terminach,

planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytdw Systemu Zarzgdzania
Jakoscig,

nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz zalecen
poaudytowych,

opracowywanie programdéw oraz organizacja szkolen wewnetrznych
prowadzonych prze Petnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig,
prowadzenie korespondencji wewnetrznej oraz wspoétpraca z instytucjami
zewnetrznymi w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

opracowywanie programdéw oraz organizacja szkolen wewnetrznych
prowadzonych przez Petnomocnika Dyrektora ds. Zarzadz,

wdrozenie oraz nadzér nad realizacjg standardéw akredytacyjnych w zakresie
podstawowej opieki zdrowotnej,

realizowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

realizowanie zadan dotyczacych projektow w zakresie infrastruktury
dofinansowanych ze s$rodkéw pochodzacych z UE, tj.: archiwizacja
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3)

4)

dokumentéw, przygotowywanie sprawozdan oraz obstuga robocza kontroli
przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne.

Inspektor ds. Obronnych, do ktérego zadan nalezy:

planowanie i realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci planowanie
i prowadzenie szkolenia obronnego zgodnie z wytycznymi Departamentu
Spraw Obronnych Ministerstwa Zdrowia, Biura Bezpieczeristwa i Zarzgdzania
Kryzysowego i  Biura Polityki Zdrowotnej Miasta st. Warszawy oraz
podnoszenie $wiadomosci, inicjowanie i wspédtdziatanie w zakresie
popularyzacji i udziatu pracownikéw SPZOZ w realizacji spraw obronnych,
wspotpraca z Dziatem Obstugi Proceséw Personalnych w zakresie prowadzenia
prac reklamacyjnych zotnierzy rezerwy i ewidencji 0s6b
podlegajgcych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej, posiadajgcych
przydziaty mobilizacyjne do jednostek wojskowych Ilub karty przydziatu
organizacyjno-mobilizacyjnego do stuzby w Formacjach Obrony Cywilnej,
reklamowanych do obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie prac reklamacyjnych pracownikow, podlegajgcych obowigzkowi
stuzby wojskowej,

sporzadzanie wnioskow do Wojskowych Komendantéw Uzupetnied w sprawie
reklamowania wytypowanych pracownikéw do obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

prowadzenie rejestru Swiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb
obronnosci,

opracowywanie i aktualizacja ,Planu przygotowan Zaktadu na potrzeby
obronne panstwa”, ,Zestawu zadan obronnych” przewidzianych do realizacji
W czasie zagrozenia bezpieczedstwa Panistwa i wojny, dokumentacji Statego
Dyzuru na okres zagrozenia bezpieczeistwa Panistwa i wojny, szkolenie obsady
Statego Dyzuru oraz uczestnictwo w treningach,

sporzagdzanie bilansu personelu medycznego na potrzeby obronne panstwa,
opracowywanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych oraz innych dokumentéw
w zakresie spraw obronnych,

organizowanie szkolen dla oséb uprawionych do dostepu do materiatéw
zastrzezonych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych, do ktérego zadan nalezy:

biezgca aktualizacja dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
zwanym dalej ,RODO” oraz wustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1781), zwang dalej
,UDO”,

dokonywanie biezgcych przegladéw obecnego zasobu danych osobowych
w celu opracowania nowych dokumentow i okreslenia $rodkéw technicznych
spetniajacych wymagania RODO i UDO,
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kreowanie Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych i innych
dokumentéw regulacyjnych, w tym praktyczne wdrazanie zagadnien,
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w organizacji,

wdrazanie dokumentéw oraz rozwigzan organizacyjnych i technicznych
niezbednych do zapewniania petnej zgodnos¢ z prawem w obszarze ochrony
danych osobowych, w tym takze opracowywaniu klauzul informacyjnych dla
wszystkich grup oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przez SPZOZ,
kontrolowanie zgodnosci tresci dokumentédw z przepisami i regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych,

prowadzenie rejestréw i dokumentacji z zakresu bezpieczerstwa informacji
i ochrony danych osobowych, prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych (art. 30 RODO),

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych zgodnie z art. 39
ust.1 lit.d RODO,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa UODO zgodnie z art.36
RODO oraz dla organu nadzorczego i witascicieli danych osobowych,

czynne uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez UODO oraz Organy
Nadzorcze,

przygotowanie odpowiedzi i ankiet dla organéw nadzorczych w zwigzku
z ochrong danych osobowych,

realizowanie obowigzkéw informacyjnych, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z zapewnieniem prawa dostepu do danych osobowych,
monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa w SPZOZ,

biezgca wspdtpraca z dziatami w zakresie ochrony danych osobowych,

biezgce informowanie pracownikdw o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy RODO i UDO, w tym planowanie i prowadzenie szkolen dla
pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

identyfikacja ryzyka i zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, prowadzenie analizy ryzyka,

opracowywanie uméw w zakresie powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz weryfikacja takich umdéw zaproponowanych przez podmioty
zewnetrzne, ktore zawrze¢ ma SPZ0OZ,

wspotpraca z Dziatem Informatyki, dostawcami programéw komputerowych
oraz podmiotami S$wiadczgcymi na rzecz SPZOZ ustugi prawne celem
zapewnienia zgodno$¢ stosowanych rozwigzan informatycznych i prawnych
w obszarze ochrony danych osobowy,

przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych
osobowych przed rozpoczeciem ich przetwarzania wraz z analizg ryzyka (art. 35
RODO),

przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych,

zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz
zawiadamianie o tym osdb, ktérych dane te dotyczg (art. 33 i 34 RODO).
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5)

6)

Inspektor ds. Ochrony Radiologicznej, do ktorego zadan nalezy:

biezgca aktualizacja instrukcji pracy ze zZrédtami promieniowania
rentgenowskiego, okreslanie szczegétowego postepowanie w zakresie ochrony
radiologicznej pracownikdéw i pacjentéw,

nadzorowanie przestrzegania w/w instrukgji,

szkolenie wspoétpracownikéw oraz sprawdzanie ich kwalifikacji w zakresie
znajomosci zasad ochrony radiologicznej i posiadania umiejetnosci
bezpiecznego wykonywania prac przy stosowaniu promieniowania
rentgenowskiego,

ustalanie wykazu srodkéw ochrony indywidualnej, aparatury dozymetrycznej
i innego wyposazenia, stuzgcych do ochrony pracownikdéw oraz pacjentéw
przed promieniowaniem jonizujgcym,

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem sprawnego i wtasciwego dziatania
aparatéw RTG,

prowadzenie stosownej dokumentacji sprawozdawczej i statystycznej,

inne zadania szczegétowe inspektora ochrony radiologicznej okresla ustawa
z dnia 29 listopada 2000 r. Prawo atomowe (t.j.Dz.U. 2023r. poz. 173) oraz
rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 5 marca 2021r. w sprawie inspektoréw
ochrony radiologicznej (Dz.U. z 2021 po0z.640).

Wieloosobowe Stanowisko ds. Prawnych, ktérego prace koordynuje radca prawny
petnigcy funkcje Koordynatora radcéw prawnych, z poszanowaniem
samodzielnosci pozostatych radcéw prawnych w wykonywaniu powierzonych
zadan, w szczegolnosci poprzez:

a)
b)
c)

d)

uzgadnianie ze wspétpracujgcymi radcami systemu rozdziatu spraw i dbanie
o rozdziat zgodny z ustaleniami,

dbanie o prawidtowy rozktad czasu pracy radcéw prawnych, uwzgledniajacy
potrzeby jednostki organizacyjnej oraz postanowienia o radcach prawnych,
dbanie o ustalenia planu urlopéw uwzgledniajgcy potrzeby radcéw prawnych
i jednostki organizacyjnej,

dbanie o realizacje zadan przekazanych przez jednostke w zakresie:

udzielania porad i konsultacji prawnych na wniosek Dyrektora lub kierownikdw
jednostek i komdrek organizacyjnych,

sporzadzania opinii prawnych dotyczacych projektéw umoéw, zmiany umoéw,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych, regulamindw wewnetrznych,
zarzadzen Dyrektora,

opiniowania wnioskéw Gtéwnego Ksiegowego dotyczacych spisania w straty
lub umorzenia wierzytelnosci,

opracowywania pozwdw, pism procesowych, pism w postepowaniu
administracyjnym,

prowadzenia rejestru spraw sgdowych i innych toczgcych sie przed organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej,

informowania Dyrektora o zmianie przepiséw prawnych zwigzanych
z dziatalnosciag SPZOZ o stwierdzeniu faktdw naruszenia prawa przez
pracownikéw,

uczestniczenia w posiedzeniach Rady Spotecznej SPZOZ 1z glosem
opiniodawczym, w przypadku wyrazenia takiej koniecznosci przez
Przewodniczacego lub cztonkdw Rady Spotecznej,
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7)

9)

opiniowania przedfozonych dokumentéw wewnetrznych,

wystepowania w imieniu SPZOZ w postepowaniu sgdowym oraz
w postepowaniu przed organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,
uczestniczenie na wniosek Dyrektora lub jego Zastepcéw, w rozmowach lub
negocjacjach z kontrahentami.

Koordynator ds. Pielegniarek i Potoznych oraz Sredniego Personelu, do ktérego

zadan nalezy:

organizacja systemu opieki pielegniarskiej i potozniczej w SPZ0Z,

zapewnienie realizacji kompleksowych swiadczen przez pielegniarki i potozne
w opiece nad pacjentem z zapewnieniem standardéw akredytacyjnych oraz
systemu zarzadzania jakoscig,

prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej w powierzonym zakresie,
nadzorowanie przebiegu adaptacji,

dokonywanie we wspoétpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Medycznych oceny
jakosci swiadczonych ustug pielegniarskich, stosowanych metod opieki nad
pacjentem, wyposazenia, obstugi pielegniarskich stanowisk pracy, poziomu
kwalifikacji personelu,

organizacja pracy $redniego personelu w SPZ0Z,

monitorowanie jakosci $wiadczonej opieki pielegniarskiej i potozniczej,
nadzorowanie systemu przestrzegania praw pacjenta i zasad etyki zawodowej
podlegtego personelu,

nadzér nad dokumentacjg sporzadzong przez pielegniarki i potozne,
dokonywanie okresowych analiz i ocen jakosci i efektywnosci pracy
personelu,

udziat w procesie rozpatrywania skarg w zakresie personelu pielegniarskiego
i potozniczego oraz sredniego personelu,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem zadan przez pielegniarka
epidemiologiczng,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem wtasciwego stanu sanitarno -
epidemiologicznego i nadzér nad realizacja zadan w tym zakresie przez
podlegty personel,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego

do ktérej zadan nalezy:

prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z obowigzujgcg w SPZ0OZ instrukcja,
dokonywanie wyptat,

przyjmowanie wptat,

rozliczanie zaliczek wyptacanych pracownikom SPZ0zZ,

pobieranie gotéwki z banku,

przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie depozytow,

ksiegowanie wykonywanych operacji kasowych,

archiwizowanie i przechowywanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi i przepisami prawa.

Kierownik Medycznego Laboratorium Diagnostycznego, do ktérego zadan nalezy:

zapewnienie jakosci ustug,
organizowanie wtasciwego przeptywu informacji miedzy laboratorium
a pracownikami poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
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udziat w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

prowadzenie kart urzgdzen wchodzgcych w sktad wyposazenia laboratorium,
w ktorych ewidencjonuje sie przeprowadzone kontrole techniczne, naprawy
i terminy wyznaczonych przeglagddéw oraz okresla sie zasady dopuszczenia do
eksploatacji,

nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizowaniem wynikéw
badan pacjentow.

10) Koordynator Stomatologii, do ktorego zadan nalezy:

state monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz
optymalizowanie dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej,
zapewnienie odpowiedniej jakosci udzielanych $wiadczen, zgodnie z umowa
zawartg z MOW NFZ, wytycznymi NFZ i obowigzujgcymi przepisami prawa,
zapewnienie przestrzegania praw pacjenta,

nadzor nad procesem leczniczo — diagnostycznym pacjentéw przychodni,
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
medycznej,

dbanie o stan infrastruktury poradni, pracowni i gabinetéw oraz o prawidtowe
wykorzystanie sprzetu i aparatury medycznej, nadzéor nad terminowym
wykonywaniem przeglgdéw technicznych aparatury i sprzetu medycznego,
wyznaczenie kierunkéw rozwoju swiadczen odptatnych oraz ich promocja,
zapewnienie prawidtowej realizacji Swiadczen odptatnych.

11) Koordynator Dermatologii, do ktdrego zadan nalezy:

nadzér nad organizacjg udzielania Swiadczen w zakresie dermatologii oraz nad
ich jakoscig,

koordynowanie pracy pomiedzy poradniami,

nadzér nad realizacjg kontraktu z NFZ,

nadzér nad realizacjg programéw profilaktycznych,

analizowanie wykorzystania pomieszczen poradni i sprzetu medycznego,
prowadzenie analiz zagrozen i szans.

12) Koordynator Rehabilitacji, do ktérego zadan nalezy:

state monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz
optymalizowanie dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej,
zapewnienie odpowiedniej jakosci udzielanych swiadczen, zgodnie z umowa
zawartg z MOW NFZ, wytycznymi NFZ i obowigzujgcymi przepisami prawa,
zapewnienie przestrzegania praw pacjenta,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
medycznej,

dbanie o stan infrastruktury poradni, pracowni i gabinetéw oraz o prawidtowe
wykorzystanie sprzetu i aparatury medycznej, nadzor nad terminowym
wykorzystywaniem przegladéw technicznych aparatury i sprzetu medycznego.

13) Koordynator Diagnostyki Obrazowej, do ktdrego zadan nalezy:

nadzér nad organizacjg udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz nadzér nad ich
jako$cig i zgodnoscig z aktualnymi wymogami okreslonymi w drodze
rozporzgdzenia Ministra Zdrowia oraz zarzgdzen Prezesa NFZ,

koordynowanie pracy pomiedzy poradniami w celu zapewnienia ciggtosci
dostepu do swiadczen,
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nadzor nad realizacjg kontraktu z NFZ,

nadzér nad realizacjg programéw profilaktycznych,

analizowanie wykorzystania pomieszczen poradni i sprzetu medycznego,
prowadzenie dokumentacji medycznej i sprawozdawczosci,

analiza miesiecznych sprawozdan statystycznych,

prowadzenie analizy zagrozen i szans,

14) Koordynator Diagnostyki Obrazowej, do ktérego zadan nalezy:

organizacja oraz koordynowanie realizacji zadan nocnej i $wigtecznej opieki,
w tym organizacja pracy osoéb realizujgcych zadania na potrzeby Nocnej
i Swigtecznej pomocy lekarskiej,

dbatos¢ o utrzymanie najwyzszego poziomu obstugi Pacjentow zgodnie
z procedurami i standardami jakosci obstugi Pacjenta

state monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz
optymalizowanie dziatalnosci kierowanej komaérki organizacyjne;,

zapewnienie odpowiedniej jakosci udzielanych sSwiadczen, zgodnie z zawartymi
umowami o $wiadczenie ustug, wytycznymi NFZ i obowigzujgcymi przepisami
prawa,

zapewnienie przestrzegania praw pacjenta,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
medycznej,

dbanie o wysokg jakos$¢ obstugi oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku
SPzOzZ,

optymalizacja proceséw zachodzgcych w Zaktadzie oraz optymalizacja kosztow,
prawidtowa implementacja i monitoring dziatania systemu kontroli
wewnetrznej,

elastyczne zarzadzanie zespotem celem dopasowania do wymagan i potrzeb
SPzOzZ.

§15

1. Do obowigzkéw kierownikow wszystkich komérek organizacyjnych w szczegdlnosci

nalezy:

ustalenie zakresbw obowigzkéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikdw,

organizowanie i planowanie pracy komérki,

nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego wykonania
przez podlegta komédrke obowigzkdéw i zadan,

przydzielanie pracy podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do
sposobu ich wykonania,

udzielanie wigzgcych wyjasnien w zakresie spraw objetych dziatalnosciag
komorki,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw
dyscypliny pracy, etyki zawodowe] oraz przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

wnioskowanie o udzielenie nagréd i kar zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie Wynagradzania SPZOZ, wspétdziatanie we wiasciwym doborze
kadr oraz tworzenie wtasciwej atmosfery pracy w komérce,
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whnioskowanie o przeszeregowanie pracownikow podlegtej komaérki,
sporzadzanie plandéw urlopéw,

delegowanie pracownikéw w sprawach stuzbowych poza terenem SPZOZ,
wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w celu nalezytej realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien,

udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznych,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy komadrki organizacyjnej,
optymalizacja dziatania i dbato$¢ o racjonalny rachunek kosztéw.

2. Przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu kierownicy komérek organizacyjnych
SPZOZ majg obowigzek zasiegac opinii prawnej. W szczegdlnosci wymagajg opinii
prawnej decyzje dotyczace:

wydawania aktédw prawnych o charakterze ogdlnym,

spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
wzoréw opracowywanych umow,

rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
uznanie i odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

rzetelng i terminowa realizacje powierzonych obowigzkéw, realizacje zadan
i wykorzystanie posiadanych uprawnien,

przestrzeganie dyscypliny organizacyjnej i finansowej w podejmowanych
decyzjach,

realizacje, efektywnosc¢ i skuteczno$é dziatania, w tym szczegdlnie za realizacje
odpowiednio do rodzaju komérki organizacyjnej, umoéw stanowigcych zrédto
finansowania dziatalnosci SPZOZ,

znajomos¢ i stosowanie obowigzujgcych aktéw prawnych oraz biezgce
zaznajamianie podlegtych pracownikdéw z przepisami prawa,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz
terminowe, zgodnie z prawem pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych,
racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobdéw,

terminowosc i rzetelnos¢ prowadzonej dokumentacji,

przestrzeganie dochowania tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

dbanie o dobry wizerunek SPZOZ.

ROZDZIAL 10

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§16

1. Do obowigzkdw pracownikdw nalezy w szczegdlnosci:

rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkéw, w sposéb
zgodny z obowigzujgcymi przepisami i interesem SPZ0Z,

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa, zarzadzen,
procedur, instrukcji i regulamindw dotyczacych w szczegdlnosci powierzonego
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zakresu pracy, zasad organizacji pracy w SPZOZ oraz zasad ustalonych
w ramach Polityki Jakosci,

— informowanie przetozonych o niedajgcych sie samodzielnie usungc
przeszkodach w realizacji zadan,

— utrzymywanie kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym dla
wykonywania zadan na danym stanowisku, przestrzeganie przepiséw dyscypliny
pracy, BHP i p.poz.,

— zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majgtku
SPZ0Z, zabezpieczenie dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, kradziezg
lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,

— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

2. Uprawnienia pracownikéw obejmujg w szczegdlnosci:

— otrzymanie i aktualizacje formalnie okreslonych zakreséw obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

— dostep do srodkédw niezbednych do realizacji wykonywanych zadan,

— wiasciwe i bezpieczne dla danego stanowiska warunki pracy,

— wybdr sposobu, miejsca i czasu realizacji zadan, o ile nie s3 one ograniczone
lub okreslone decyzjg przetozonego, organizacjg pracy, procedurami lub
przepisami prawa,

— zwracanie sie o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku trudnosci
w samodzielnym wywigzania sie z zadan,

— zwracanie sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nierozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ za:

— jakos$¢, terminowos$é i ilos¢ wykonanych zadan stosownie do posiadanych
uprawnien, srodkéw i warunkdéw ich realizacji,

— stanisposéb wykorzystania powierzonego do jego dyspozycji mienia i Srodkéw
materialnych, finansowych i organizacyjnych,

— przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa, norm etycznych oraz zasad
i procedur obowigzujgcych w SP ZOZ.

4. Zakresy obowigzkdw poszczegdlnych pracownikdw znajdujg sie w ich aktach osobowych
i sg przechowywane w Dziale Obstugi Proceséw Personalnych.

ROZDZIAL 11
WSPOtPRACA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17
1. Celem wspdtdziatania komoérek organizacyjnych SPZOZ dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego funkcjonowania SPZOZ pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym jest:
— usprawnianie procesdw informacyjno — decyzyjnych,
— prawidtowa realizacja zadan statutowych,
— integracja dziatan komérek organizacyjnych.
2. Do podstawowych elementdw wspdtdziatania zalicza sie, w szczegdlnosci odbywanie
okresowych spotkan:
— kadry zarzadzajacej,
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— Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych z kierownikami jednostek
i komoérek dziatalnosci podstawowej i koordynatorami dziatalno$ci podstawowej
i pomocniczej oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,
— Koordynatora ds. Pielegniarek i Pofoznych z Przetozonymi poszczegdlnych
jednostek i komdrek organizacyjnych.
Spotkania majg na celu:
— wzajemng wymiane informacji w celu dalszego doskonalenia wspdlnego dziatania,
— przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatan,
— omowienie realizacji zadan oraz wymiane pogladow dotyczacych probleméw
w realizacji zadan,
— ocene sytuacji finansowe;.
Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pielegniarki przetozone zobowigzani sg do
zapoznania podlegtego personelu z informacjami uzyskanymi na spotkaniach.
Dla wiasciwego wspoétdziatania z organizacjami zwigzkédw zawodowych dziatajgcymi
w SPZ0OZ odbywaijg sie spotkania z Dyrektorem SPZOZ.

ROZDZIAL 12
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN W PRZYPADKU POBIERANIA
OPLAT

§18

1. SPZOZ zgodnie z art. 44 Ustawy jako podmiot niebedacy przedsiebiorcy, udziela
Swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tych swiadczen, na podstawie odrebnych przepisow
nieodptatnie, za czesciowg odptatnoscig lub catkowitg odptatnoscia.

2. SPZOZ udziela swiadczen zdrowotnych w dwéch zaktadach leczniczych, z czego :

1) Zespét Przychodni Woli i Srédmiesécia udziela $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdéw publicznych,

2) Centrum Zdrowia Woli i Srédmieécia jako wyodrebniony zakfad leczniczy
udziela odpfatnych swiadczen medycznych.

3. Zespot Przychodni Woli i Srédmiescia co do zasady udziela nieodptatnie $wiadczen
zdrowotnych osobom ubezpieczonym i uprawnionym, przy spetnieniu warunkéw
przewidzianych przepisami prawa, oraz pobiera czesciowe lub catkowite optaty za
udzielone $wiadczenia od:

1) pacjentow nie posiadajgcym prawa do korzystania ze Swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze s$rodkéw publicznych, realizowanych przez SPZOZ, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz innych
przepisach prawa,

2) pacjentéw posiadajacych prawo do korzystania ze swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkdéw publicznych, realizowanych przez SPZOZ, jezeli
przepisy szczegdlne, w tym ustawa, o ktérej mowa w pkt 1, przewiduja
pobieranie optat albo Swiadczenia te nie sg finansowane ze s$rodkéow
publicznych w catosci albo w czesci.

4. Wysokos¢ optat za swiadczenia zdrowotne udzielane osobom innym niz wymienione
w ust. 2 (art. 45 Ustawy) ustala Dyrektor, przy czym przy ustalaniu wysokosci optaty
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10.

za udzielane s$wiadczenia uwzglednia rzeczywiste koszty udzielenia Swiadczenia
zdrowotnego.

Centrum Zdrowia Woli i Srédmieécia SPZOZ udziela $wiadczen wyfacznie odptatnych.
Zasoby ludzkie i sprzetowe ktérymi dysponuje ten SPZOZ nie sg przeznaczane na
realizacje kontraktu z NFZ. Lekarze wykazani w harmonogramie zasobéw w umowie do
NFZ, nie udzielajg swiadczen komercyjnie. Czas pracy personelu medycznego okre$lony
w harmonogramie jest przeznaczany wytgcznie dla pacjentéw w ramach umowy z NFZ.
Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia SPZOZ pobiera optaty za $wiadczenia realizowane
poza kontraktem z NFZ w komérkach organizacyjnych przeznaczonych na dziatalnosc
odptatna.

Swiadczenia, za ktére sa pobierane optaty za wyjatkiem badania radiologicznego,
udzielane sg bez skierowania lekarskiego. SPZOZ nie rdznicuje opfat za udzielane
Swiadczenia zdrowotne w zaleznosci od obywatelstwa lub panstwa zamieszkania
pacjenta. Cennik optat za udzielanie Swiadczen zostat umieszczony w Zataczniku nr 4
do niniejszego Regulaminu.

Optaty mogg by¢ wnoszone w formie gotéwki lub za pomoca karty pfatniczej
i pobierane sg z gory przed udzieleniem swiadczenia.

Za $wiadczenia zdrowotne udzielone odptatnie, w sytuacjach w ktérych ustawa oraz
niniejszy Regulamin dopuszcza takg odptatnosé, SPZOZ wystawia rachunek w ktérym,
na wniosek pacjenta, wyszczegdlnia zrealizowane procedury diagnostyczne
i terapeutyczne.

Rachunek, o ktéorym mowa w ust. 9, powinien by¢ zgodny z aktualng wysokoscia optat
podang do wiadomosci zgodnie z art. 24 ust. 2 ustawy o dziatalnosci lecznicze;.

ROZDZIAL 13
WARUNKI WSPOtDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§19
W celu zapewnienia prawidtowego procesu udzielania Swiadczenn SPZOZ wspdtdziata z
innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ lecznicza w zakresie zapewnienia
prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciggtosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.
Podstawg wspotdziatania sg umowy i porozumienia z innymi podmiotami
wykonujgcymi dziatalnosé leczniczg w zakresie wykonywania ustug zdrowotnych, ktore
zapewniajg kompleksowe udzielanie swiadczen zdrowotnych zgodnie ze wskazaniami
aktualnej wiedzy i praktyki medycznej, dostepnymi metodami i Srodkami
zapobiegania, rozpoznawania i leczenia chordb, a w przypadkach pojawienia sie nagtej
potrzeby takze na podstawie jednorazowych zlecen.
Umowy, o ktérych mowa powyzej zawierane sg zgodnie z Ustawg i okredlaja
szczegbtowe zasady wspétdziatania z innymi podmiotami w zakresie okreslonym
w ust. 2.
Jednostki organizacyjne i komdrki organizacyjne na biezgco informowane sa
o zawartych umowach i zasadach kierowania pacjentéw na swiadczenia wykonywane
poza SPZOZ.
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5. Materiat biologiczny, wysytany do zewnetrznych zaktadéw diagnostycznych jest
odpowiednio zabezpieczony, zas wyniki badan archiwizowane wedtug zasad przyjetych
w SPZ0OZ.

6. Transport sanitarny niezbedny do realizacji Swiadczern zdrowotnych w zakresie
wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi dostepny jest na podstawie umow
zawartych z podmiotami zewnetrznymi.

§20
SPZ0OZ wspdtdziata z uczelniami naukowymi w zakresie ksztatcenia personelu medycznego na
podstawie obowigzujgcych przepisdw oraz zawartych umoéw.

§21
Pracownicy medyczni SPZOZ wspdétdziatajg z konsultantami krajowymi i wojewddzkimi
z poszczegdblnych dziedzin medycyny, farmacji oraz innych dziedzin majgcych zastosowanie
w ochronie zdrowia w ramach zadan i uprawnien konsultantéw krajowych i wojewddzkich.

ROZDZIAL 14
POLITYKA JAKOSCI

§22

1. Polityke Jakosci Systemu Zarzadzania Jakoscig, zwang dalej ,,Polityka Jakosci” SPZOZ
realizuje poprzez statg poprawe skutecznosci dziatan w zakresie jakosci Swiadczonych
ustug, przy statym spetnianiu wymagan prawnych oraz podnoszeniu kwalifikacji
i zaangazowania wszystkich pracownikéw.

2. W ramach Polityki Jako$ci SPZOZ okresla cele jakosciowe.

3. SPZOZ realizuje program poprawy jakosci w oparciu o standardy akredytacyjne
okreslone przez Program Akredytacji.

4. Wszyscy pracownicy SPZOZ s3 zobowigzani do realizacji Polityki Jakosci oraz
standardéw akredytacyjnych.

ROZDZIAL 15
PRAWA | OBOWIAZKI PACJENTA, POSTANOWIENIA OGOLNE

§23

1. Prawa pacjenta dotyczg osdb korzystajgcych ze $wiadczen zdrowotnych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego lub korzystajgcych z ustug odptatnych w Centrum Zdrowia
Woli i Srédmiescia.

2. Prawa pacjenta zostaty okreslone w ustawie z dnia 6 listopada 2008r. o prawach
Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

3. Informacja o prawach pacjenta jest dostepna w miejscu udzielania s$wiadczen
zdrowotnych w kazdej jednostce organizacyjnej SPZOZ: w Biurach Obstugi Pacjenta,
oraz na stronie internetowej SPZOZ www.zozwola.pl .

4. Szczegotowych informacji o prawach pacjenta udziela: Biuro Rzecznika Praw Pacjenta.

5. Lekarz ma obowigzek udzielenia przystepnej informacji o stanie zdrowia pacjenta,
rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych
i leczniczych, dajgcych sie przewidzie¢ nastepstwach ich zastosowania albo

40


http://www.zozwola.pl/

2.

1.

2.

zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu. Informacje powinny by¢
sformutowane jasno i zrozumiale oraz udzielone pacjentowi z taktem i ostroznoscia.
Lekarz moze udzieli¢ informacji o stanie zdrowia pacjenta innym osobom tylko za
zgodg pacjenta lub w sytuacji upowaznienia ustawowego.

Osoby wykonujace zawody medyczne udzielajg informacji w zakresie udzielanych
przez siebie Swiadczen zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
Informacji o stanie zdrowia drogg telefoniczng udziela sie w sytuacjach wyjgtkowych,
po uprzedniej weryfikacji osoby ubiegajacej sie o te informacje.

§24
Pacjent jest zobowigzany do:

1) diagnostyki, terapii i pielegnacji,

2) wspotdziatania z personelem medycznym w celu realizacji leczenia,

3) przestrzegania zalecen i wskazéwek personelu medycznego w zakresie
stosowanej,

4) przestrzegania terminu umdwionych wizyt i stawiania sie na nie punktualnie,
pod rygorem pominiecia przyjecia pacjenta spdznionego w taki sposéb, ze
zaktéca to lub uniemozliwia przyjecie innych pacjentéw,

5) przestrzegania przepiséw obowigzujacych na terenie SPZOZ,

6) przestrzegania bezwzglednego zakazu spozywania alkoholu innych $rodkéw
odurzajgcych oraz palenia tytoniu na terenie placéwek SPZOZ,

7) przestrzegania kultury oraz zasad wspotzycia spotecznego, czystosci osobistej,
higieny i porzadku ustalonej kolejnosci wizyt,

8) odpowiedzialnosci za powierzone rzeczy w ramach udzielanych $wiadczen
i poszanowania mienia SPZ0OZ,

9) zachowania respektujgcego prawa innych pacjentéw do oczekiwania na
Swiadczenia w ciszy i spokoju,

10) przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.

W przypadku nieprzestrzegania okre$lonych w niniejszym Regulaminie obowigzkéow
wobec pacjenta moze byc¢ zastosowane:

1) upomnienie lub ostrzezenie z odpowiednim wpisem do dokumentacji
medycznej,

2) odmowa udzielenia swiadczen i zaproponowaniem korzystania ze $wiadczen
innego podmiotu leczniczego z zachowaniem poszanowania jego zdrowia
i bezpieczenstwa,

3) zawiadomienie Policji lub stuzb porzadkowych.

ROZDZIAL 16

ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE SPZOZ 0SOB TOWARZYSZACYCH

PACIENTOWI

§25
Osoby trzecie mogg towarzyszy¢ pacjentowi przy udzielanych mu $wiadczeniach o ile
nie zaktdca to porzadku i bezpieczenstwa udzielanych $wiadczen.
Ze wzgledu na warunki oczekiwania w SPZOZ na swiadczenia przez innych pacjentdw,
pacjenci i towarzyszace im osoby zobowigzane s3 zachowywaé sie z szacunkiem,
poszanowaniem godnosci i spokoju innych pacjentéw.
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3. W SPZOZ obowigzuje zakaz:

1) uczestniczenia w udzielaniu swiadczen pacjentowi przez osoby zainfekowane
chorobami zakaznymi, agresywne, niezrbwnowazone psychicznie, pod
wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

2) zas$miecania lub innego zanieczyszczania pomieszczen i otoczenia SPZOZ,

3) przebywania w pomieszczeniach gospodarczych, zabiegowych,

4) manipulowania przy aparaturze medycznej, urzgdzeniach, instalacjach.

4. Dyrektor lub w szczegélnie uzasadnionych przypadkach Zastepca Dyrektora ds.
Medycznych ma prawo wprowadzenia catkowitego lub czesciowego zakazu
towarzyszenia oséb trzecich przy udzielaniu swiadczend lub okreslonego rodzaju
Swiadczen, albo do natozenia na te osoby szczegdlnych wymogdw epidemiologicznych.

5. Pacjenci, ktorzy nie stosujg sie do postanowien niniejszego regulaminu mogga zostac
wyproszeni z terenu SPZOZ przez pracownikdw oraz pozbawieni mozliwosci Swiadczen.

6. W przypadku zagrozenia epidemiologicznego lub ze wzgledu na warunki przebywania
innych oséb chorych w SPZ0Z, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Medycznych lub
kierownik komérki organizacyjnej, moze ograniczy¢ prawo pacjenta do towarzyszenia
w udzielaniu $wiadczen przez osobe bliskg lub inng osobe.

ROZDZIAL 17
ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE SPZOZ PRZEDSTAWICIELI MEDIOW, FIRM
FARMACEUTYCZNYCH | WYTWARZAJACYCH WYROBY MEDYCZNE

§26

1. Przedstawiciele medidw wchodzacy na teren SPZOZ w celu uzyskania informacji
dotyczacych SPZOZ, zobowigzani sg zgtosi¢ ten zamiar Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora ds. Medycznych.

2. W przypadku zamiaru zbierania informacji i opinii wsréd pracownikéw SPZOZ,
przedstawiciel medidw zgtasza ten zamiar Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych, ktéry w razie takiej mozliwosci, zapewnia im mozliwos¢ swobodnego
dostepu do Zrédta informacji w sposdb niekolidujgcy z dziatalnoscia komodrek
organizacyjnych SPZOZ.

3. Przedstawiciele firm medycznych i farmaceutycznych wchodzacy na teren SPZOZ
w celu przeprowadzenia prezentacji produktéw i wyrobdéw medycznych sa
bezwzglednie zobowigzani zgtosi¢ ten zamiar w formie pisemnej i uzyskaé zgode od
Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych oraz dokonaé prezentacji zgodnie
z obowigzujgcymi w SPZ0OZ zasadami w tym zakresie.

4. W przypadku zagrozenia epidemiologicznego lub ze wzgledu na warunki przebywania
innych oséb chorych w SPZ0OZ, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Medycznych lub
kierownik komorki organizacyjnej moze ograniczy¢ prawo pacjenta do towarzyszenia
w udzielaniu Swiadczen przez osobe bliskg lub inng osobe wskazang przez pacjenta.
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ROZDZIAL 18
SPOSOB OBSERWACJI POMIESZCZEN (MONITORING)

§27

1. W celu zapewnienia bezpieczedstwa pacjentéw i pracownikéw oraz zabezpieczenia
danych oraz mienia bedacego wtasnoscia SPZOZ wybrane ogdlnodostepne
pomieszczenia SPZOZ oraz wybrane fragmenty terenu wokét budynkéw jednostek
i komédrek organizacyjnych sg objete monitoringiem wizyjnym.

2. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo. Rejestracji podlega obraz z kamer
monitoringu bez rejestracji dzwieku.

3. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nagrania.
Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inacze;.

4. Dostep do systemu, infrastruktury monitoringu wizyjnego, obrazu i zapisu monitoringu
maja: Dyrektor oraz upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

5. Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy udostepnianych im danych osobowych.

6. Nagrania obrazu uzyskane w wyniku monitoringu, zawierajgce dane osobowe, SPZ0OZ
przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane.

ROZDZIAL 19
ZASADY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACII MEDYCZNEJ

§ 28
Udostepnianie dokumentacji medycznej i informacji medycznej pacjentowi lub osobie
upowaznionej

1. SPZOZ prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacje medyczng w sposéb
okres$lony odrebnymi przepisami oraz zapewnia ochrone danych zawartych w tej
dokumentacji.

2. Prawo do dokumentacji medycznej nie jest prawem rodziny lub przyjaciét. Prawo
nabywa konkretna osoba na podstawie upowaznienia ztozonego przez pacjenta
w formie pisemnej, a w razie niemozliwosci ustnie.

3. SPZOZ udostepnia dokumentacje medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badZ osobie upowaznionej pisemnie lub ustnie przez pacjenta. Takie
upowaznienie powinien pacjent ztozy¢ do dokumentacji medycznej osobiscie,
wypetniajac i podpisujgc odpowiedni formularz przekazany przez SPZOZ.

4. Po Smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej
przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byta jego
przedstawicielem ustawowym. Dokumentacja medyczna jest udostepniana takze
osobie bliskiej, chyba ze udostepnieniu sprzeciwi sie inna osoba bliska lub sprzeciwit
sie temu pacjent za zycia. Osobg bliska w rozumieniu przepisdw jest: matzonek, krewny
do drugiego stopnia (np. cérka, wnuk) lub powinowaty do drugiego stopnia w linii
prostej (I stopien powinowactwa w linii prostej — rodzice wspdétmatzonka — tesc
i tesciowa. Il stopien powinowactwa w linii bocznej — rodzenstwo wspdétmatzonka i ich
matzonkowie: brat, siostra, szwagier, szwagierka.), przedstawiciel ustawowy, osoba
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pozostajgca we wspolnym pozyciu lub osoba wskazana przez pacjenta. Osoba bliska
po Smierci pacjenta ma prawo wystgpi¢ o dokumentacje medyczna tego pacjenta, pod
warunkiem wykazania, ze jest osobg bliska, ze inne osoby bliskie nie sprzeciwiajg sie
udostepnieniu dokumentacji medycznej. W sytuacjach spornych lub niewyjasnionych
kwestie udostepnienia dokumentacji medycznej rozstrzyga sad, do ktérego moze
zwrécié sie osoba wnioskujgca lub podmiot leczniczy.

Pacjent, jego przedstawiciel ustawowy, lub osoba upowazniona przez pacjenta, albo
po Smierci pacjenta osoba bliska, w celu uzyskania dostepu do dokumentacji
medycznej zwraca sie z odpowiednim wnioskiem do Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych, badz kierownika jednostki organizacyjnej w ktorej pacjent byt lub jest
leczony.

Whiosek o udostepnienie dokumentacji medycznej powinien zawiera¢ nastepujgce
informacje:

1) dane osoby wnioskujace;j,

2) dane pacjenta, ktérego dotyczy wniosek, (dla unikniecia pomytki: w tym PESEL),

3) zakres udostepnianej dokumentacji (z jakiego zakresu leczenia oraz za jaki
okres),

4) forma w jakiej zgdana jest dokumentacja (papierowa czy elektroniczna, kopia,
odpis czy wypis - oryginat moze by¢ zadany tylko przez podmioty uprawnione
i w sytuacjach usprawiedliwionych, oraz sposdéb jej odbioru (osobiscie, pocztg
polecong czy elektroniczng w formie zaszyfrowanej),

5) informacja czy jest to pierwsze czy kolejne wystgpienie o ten sam zakres
dokumentacji oraz ewentualnie w jakim celu jest zadana (z powodu oceny czy
udostepnienie podlega optacie.

Formularz wniosku o udostepnienie dokumentacji mozna uzyskaé w kazdym Biurze
Obstugi Pacjenta lub pobrac ze strony internetowej SPZOZ www.zozwola.pl . Istnieje
mozliwo$é ztozenia wniosku o udostepnienie dokumentacji medycznej za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej (e-mail), telefonicznie lub ustnie,
lecz tozsamos¢ wnioskujgcego nie moze budzié¢ watpliwosci.

Przy odbiorze dokumentacji pacjent ma obowigzek potwierdzi¢ swojg tozsamosc
dowodem tozsamosci. W przypadku, gdy o udostepnienie dokumentacji wnioskuje
osoba upowazniona, nalezy dodatkowo przedstawié pisemne upowaznienie podpisane
przez pacjenta lub powotaé sie na upowaznienie udzielone przez pacjenta znajdujace
sie w dokumentacji medycznej.

SPZ0OZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, udostepnia dokumentacje medyczng
rowniez bez zgody pacjenta:

1) podmiotom udzielajgcym Swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
zbedna do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych,

2) organom wifadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu zawodéw medycznych oraz
konsultantom w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do wykonywania
przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci nadzoru i kontroli,

3) podmiotom, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
kontroli na zlecenie ministra wtasciwego do spraw zdrowia,

4) upowaznionym przez podmiot, o ktérym mowa w art.121 ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, osobom wykonujgcym zawéd
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medyczny, w zakresie niezbednym do sprawowania nadzoru nad podmiotem
leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg,

5) Agencji oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig zadan okreslonych w art. 31n ustawy z dnia 27 sierpnia
2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw
publicznych,

6) Agencji Badarn Medycznych w zakresie okreslonym ustawg z dnia 21 lutego
2019r. o Agencji Badan Medycznych,

7) Ministrowi witasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sgdom
dyscyplinarnym,  prokuraturom, lekarzom sgdowym i rzecznikom
odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

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

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

10) podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym
do prowadzenia rejestréw,

11) zaktadom ubezpieczen, jesli przedstawiag lub powotajg sie na zgode pacjenta,

12) komisjom lekarskim podlegtlym ministrowi wtasciwemu do spraw
wewnetrznych, wojskowym komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu, podlegtym
Szefom wtasciwych Agencji,

13) osobom wykonujgcym zawdd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajgcej podmiot udzielajgcy Swiadczen zdrowotnych na podstawie
przepisdw o akredytacji w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych
certyfikatéw jakosci, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia,

14) wojewddzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych,
w zakresie prowadzonego postepowania,

15) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewddzkg
komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art.
67e ust. 1, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

16) osobom wykonujgcym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy
z dnia 28 kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, w zakresie
niezbednym do ich przeprowadzenia,

17) cztonkom zespotdw kontroli zakazen szpitalnych, o ktérych mowa w art. 14
ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb
zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2022 r. poz. 1657, 2280, 2674 i 2705), w zakresie
niezbednym do wykonywania ich zadan.

10. Dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniona takze szkole wyzszej lub instytutowi
badawczemu do wykorzystania dla celdw naukowych, bez ujawniania nazwiska
i innych danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktérej dokumentacja dotyczy.

11. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu w kazdej komdrce organizacyjnej, w ktérej udzielano swiadczen
pacjentowi - w obecnosci upowaznionego pracownika,

2) poprzez sporzadzenie jej wyciggdw, odpisow, wydrukéw lub kopii,

3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem
zwrotu po wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot Zzada
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udostepnienia oryginatéw tej dokumentacji, w przypadku wydania oryginatow
dokumentacji w SPZOZ pozostawia sie kopie lub petny odpis wydanej
dokumentacji, chyba ze zwtoka w jej wydaniu mogtaby narazi¢ pacjenta na
zagrozenie zycia lub zdrowia,
4) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,
5) nainformatycznym nosniku danych.
12. Zdjecia RTG udostepniane sg na ptytach CD lub poprzez dedykowany portal pacjenta.
13. Dokumentacje medyczng do udostepniania, w postaci sporzgdzonych wyciggow,
odpiséw, kopii lub wydrukdéw, przygotowuje kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktdrej zostata wytworzona, lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku kopii dokumentacji jej zgodno$é z oryginatem potwierdza pracownik
upowazniony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Medycznych.
14. Udostepnienie dokumentacji na zewngatrz upowaznionym podmiotom lub organom
nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.
15. Udostepnienie dokumentacji nastepuje z zachowaniem poufnosci i ochrony danych
osobowych. Odmowa wydania dokumentacji medycznej wymaga zachowania formy
pisemnej oraz podania przyczyny (uzasadnienia).

§29
Udostepnianie dokumentacji medycznej i informacji medycznych zaktadom ubezpieczen

1. Zaktad ubezpieczen moze uzyska¢ na podstawie art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej odptatnie
od podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza, ktére udzielaty sSwiadczen
zdrowotnych ubezpieczonemu lub osobie, na rachunek ktdrej ma zosta¢ zawarta
umowa ubezpieczenia, informacje o okolicznosciach zwigzanych z oceng ryzyka
ubezpieczeniowego i weryfikacjg podanych przez te osobe danych o jej stanie zdrowia,
ustaleniem prawa tej osoby do Swiadczenia z zawartej umowy ubezpieczenia
i wysokoscig tego Swiadczenia.

2. Zakres informacji o stanie zdrowia ubezpieczonego lub osoby, na rachunek ktérej ma
zostacé zawarta umowa ubezpieczenia, kierowany do SPZOZ moze obejmowac zgdanie
udzielania informacji z zakresu leczenia ambulatoryjnego, z wytgczeniem wynikéw
badan genetycznych, obejmujacy:

1) przyczyny leczenia ambulatoryjnego, wykonanych w jego trakcie badan
diagnostycznych i ich wyniki, innych udzielonych $wiadczen zdrowotnych oraz
wynikach leczenia,

2) wynik przeprowadzonych konsultacji,

3) przyczyny Smierci ubezpieczonego.

3. Z zgdaniem przekazania informacji, w imieniu zaktadu ubezpieczen zawsze wystepuje
lekarz upowazniony przez zaktad ubezpieczen i zobowigzany jest dotgczyc¢:

1) prawidtowo udzielone upowaznienie (petnomocnictwo),

2) informacje o wyrazeniu zgody ubezpieczonego lub osoby, na rachunek ktérej
ma zosta¢ zawarta umowa ubezpieczenia, albo jej przedstawiciela
ustawowego, wraz ze wskazaniem daty i formy wyrazenia tej zgody.

4. Whniosek zaktadu ubezpieczen musi spetnia¢ wymogi okreslone przepisami
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 28 kwietnia 2020 r. w sprawie informacji
udzielanych zaktadom ubezpieczen przez podmioty wykonujgce dziatalnos¢ leczniczg
oraz Narodowy Fundusz Zdrowia.
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Whioski zaktadéw ubezpieczen oceniane sg przez radce prawnego pod wzgledem
spetniania  wymogéw formalnych i prawnych. W sytuacji zaistnienia brakow
formalnych SPZOZ wzywa zakfad ubezpieczenn do usuniecia braku, a po uptywie
wyznaczonego terminu rozpatruje wniosek i udziela badZ odmawia udzielenia
informacji medycznej.
W sytuacji uwzglednienia wniosku, SPZOZ przekazuje posiadane informacje o stanie
zdrowia ubezpieczonego lub osoby, na rachunek ktérej ma zosta¢ zawarta umowa
ubezpieczenia, zaktadowi ubezpieczen w terminie nie dtuzszym niz 14 dni, liczac od
dnia otrzymania wystapienia o przekazanie informacji.
Informacje przygotowuje lekarz (lub lekarze) uczestniczagcy w udzielaniu Swiadczen,
a w razie braku takiej mozliwosci, bedacy lekarzem kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktérej dokumentacja sie znajduje. Informacje, podpisuje Dyrektor ds. Medycznych
lub upowazniona przez niego osoba wykonujgca zawdd medyczny w rozumieniu art. 2
ust. 1 pkt 2 Ustawy.
Udzielenie informacji nastepuje z zachowaniem poufnosci i ochrony danych
osobowych.
Optate za udzielenie informacji medycznych zaktadom ubezpieczenn pobiera sie na
podstawie art. 38 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 roku o dziatalnosci ubezpieczeniowej
i reasekuracyjnej w wysokosci okreslonej przez Dyrektora SPZOZ z uwzglednieniem
kosztow niezbednych do wytworzenia, przetworzenia i udzielenia tej informacji,
z zastrzezeniem ponizszych zasad:
1) formalnoprawna ocena wniosku pfatna jest ryczattowo w wysokosci okreslonej
w Cenniku zatgczonym do niniejszego Regulaminu — Zatgcznik nr 4,
2) przygotowanie informacji medycznej przez lekarza ptatne jest
z uwzglednieniem czasu, ktéry ten poswieca na zbadanie dokumentacji
pacjenta i przygotowanie informacji. W sytuacji, gdy wniosek dotyczy
dokumentacji prowadzonej w formie papierowej, lub znajdujgcej sie
w archiwum SPZOZ pobiera optate za czas pracy osoby przygotowujgcej
informacje, poswiecony na przygotowanie lekarzowi dokumentacji do oceny.
Czas pracy pracownikéw medycznych i pomocniczych zaokragla sie do 0,5h
w gore. Stawki za godzine pracy oséb uczestniczgcych w przygotowaniu
informacji zawiera Cennik zatgczony do niniejszego Regulaminu.

10. Zaktad ubezpieczen moze wystgpi¢ tez o udostepnienie dokumentacji medycznej

1.

pacjenta (ubezpieczonego) jezeli dotaczy do wniosku jego pisemng zgode na
udostepnienie  dokumentacji zaktadowi ubezpieczern. Formularz  wniosku
o udostepnienie dokumentacji medycznej stanowi Zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
Mozna go pobraé ze strony www.zozwola.pl . Dotgczona do wniosku zgoda pacjenta
nie moze by¢ domniemana. SPZOZ rozpatrzy ten wniosek i udostepni lub odmédwi
udostepnienia dokumentacji. Optaty za udostepnienie dokumentacji okresla Cennik
bedgcy Zatacznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 20
WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

§30
Koszty udostepniania dokumentacji ponosi wnioskodawca.
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2. SPZOZ pobiera optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej na zasadach
okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Podstawg
wyliczenia kwoty odptatnosci jest publikowana przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego wysokos$¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale. Koszt
udostepnienia dokumentacji medycznej okreslony jest w cenniku, aktualizowanym
kazdorazowo po publikacji Prezesa GUS, nie rzadziej niz raz w roku.

3. Optaty nie pobiera sie w przypadku udostepniania dokumentacji medycznej:

1) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy
w zgdanym zakresie,

2) w zwigzku z postepowaniem przed wojewddzka komisja do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych,

3) Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji,

4) Agencji Badan Medycznych,

5) innym podmiotom, jesli we wniosku wskazg podstawe prawng upowazniajgca
ich do otrzymania dokumentacji medycznej bez pobierania optaty.

4. Wysokos$¢ optat jest ustalona w cenniku stanowigcym Zatacznik nr 4, z zastosowaniem
ponizszych kryteridw:

1) za jednag strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej — nie moze
przekracza¢ 0,002 przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
poczgwszy od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogloszeniu przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

2) za jedng strone kopii - nie moze przekracza¢ 0,00007 przecietnego
wynagrodzenia,

3) za udostepnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym nosniku danych
— nie moze przekraczaé 0,0004 przecietnego wynagrodzenia.

5. Zmiany cennika dokonuje Dyrektor w formie Zarzgdzenia zmieniajgcego Zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu, bez koniecznosci uzyskiwania opinii Rady Spotecznej.

6. W przypadku przekazywania dokumentacji drogg pocztowg, wnioskodawca pokrywa
koszt przesytki, nawet gdy nie pobiera sie od niego opfaty za udostepnienie
dokumentacji medycznej.

7. Optaty, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, mogg by¢ wnoszone w Biurze Obstugi
Pacjenta lub na rachunek bankowy SPZOZ. Optaty, dokumentowane sg stosownie do
wniosku podmiotu uprawnionego paragonem lub faktura.

ROZDZIAL 21
ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII MEDYCZNEJ

§31
1. Dokumentacja medyczna jest przechowywana przez okres 20 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu, z wyjgtkiem:

1) dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia
ciata lub zatrucia, ktdra jest przechowywana przez okres 30 lat, liczac od korica
roku kalendarzowego, w ktérym nastgpit zgon, o ile pacjent byt leczony
w SPZOZ i lekarz SPZOZ wydat karte zgonu z tej przyczyny,
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2) zdje¢ rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacja medyczng
pacjenta, ktére sg przechowywane przez okres 10 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym wykonano zdjecie,

3) skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktdre sg przechowywane przez okres
5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym udzielono swiadczenia
bedgcego przedmiotem skierowania lub zlecenia,

4) dokumentacji medycznej dotyczacej dzieci do ukonczenia drugiego roku zycia,
ktora jest przechowywana przez okres 22 lat, liczac od korica roku w ktérym
przypada data ich urodzenia.

ROZDZAt 22
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§32

Pacjent ma prawo zgtosi¢ zastrzezenia, co do pracy SPZOZ lub jego odpowiedniej
komarki organizacyjnej oraz pracownikéw w formie ustnej osobiscie lub telefonicznie,
pisemnej na formularzu, stanowigcym zatgcznik nr 9 do Regulaminu lub w formie
elektronicznej (e-mail).
Pracownik Biura Obstugi Pacjenta lub inny pracownik SPZOZ, postugujgc sie
formularzem sktadania skargi przyjmuje skarge, dokonujgc odpowiedniego zapisu.
Skarga ztozona w formie pisemnej powinna zawieraé, co najmniej:

1) imie, nazwisko i doktadny adres zamieszkania lub adres do korespondencji,

2) date zdarzenia,

3) dane osoby, wobec ktérej skierowane sg zarzuty i opis zdarzenia,

4) uzasadnienie stawianych w skardze zarzutéw.
Skargi i wnioski pracownikéw komodrek organizacyjnych SPZOZ mogg by¢ sktadane, do:

1) Dyrekcja,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,

3) Specjalisty ds. Obstugi Pacjenta,

4) Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych | Administracji,

5) Kierownika danej komorki organizacyjnej.
Zasady i tryb postepowania w sytuacji sktadania i rozpatrywania skarg okresla
Regulamin rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 23
WEWNETRZNE AKTY NORMATYWNE

§33

Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w SPZOZ sg wydawane przez
Dyrektora SPZOZ:

1) regulaminy,

2) zarzadzenia,

3) instrukcje,

4) procedury.
Projekty dokumentow wymienionych §11 ust.1 lit. j) opracowuje witasciwa
merytorycznie komérka organizacyjna SPZOZ. W przypadku regulowania zagadnien
nalezgcych do kompetencji kilku komorek, projekt odnosnego aktu normatywnego
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opracowuje komodrka najbardziej kompetencyjnie zainteresowana danym
zagadnieniem. W przypadku sporu kompetencyjnego, decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor.

3. Komoérka, o ktérej mowa w 8§11 ust. 1 lit. j) uzgadnia projekt ze wszystkimi
zainteresowanymi komorkami, a w razie watpliwosci prawnych z radcg prawnym.

4. Zbior aktow normatywnych, o ktérych mowa w §11 ust. 1 lit. j) ewidencjonuje
i przechowuje Biuro Organizacyjne.

ROZDZIAL 24
POSTANOWIENIA OGOLNE

§34

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg Zarzagdzeniem Dyrektora. Wydanie Zarzadzenia
poprzedzone jest uzyskaniem opinii Rady Spoteczne;.

3. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych zapoznaja z zasadami
Regulaminu i informujg o nich pracownikéw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje w procesie udzielania swiadczen zdrowotnych.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym przez Dyrektora
w Zarzadzeniu Wewnetrznych i zastepuje Regulamin obowigzujgcy do tego dnia.

Zataczniki:
Zatagcznik nr 1 - Schemat organizacyjny SPZOZ,

Zatagcznik nr 2 - Woykaz jednostek i komodrek organizacyjnych zaktadu leczniczego Zespét
Przychodni Woli i Srédmiescia,

Zatagcznik nr 3 - Woykaz jednostek i komodrek organizacyjnych zaktadu leczniczego Centrum
Zdrowia Woli i Srédmieécia,

Zatagcznik nr 4 - Cennik ustug medycznych,

Zatacznik nr 5 - Wzér zaswiadczenia lekarskiego o przyczynach i rodzaju uszkodzen ciata
zwigzanych z uzyciem przemocy domowej,

Zatagcznik nr 6 - Wzér graficzny Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia,

Zatacznik nr 7 - Wzér graficzny Zespét Przychodni Woli i Srédmiescia,

Zatacznik nr 8 - Wzor formularza wniosku o udostepnienie dokumentacji medycznej,

Zatgcznik nr9 - Wzor formularza wniesienia skargi/wniosku.
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