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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie jest podmiotem
leczniczym w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej
(tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 618 z pdzn. zm.).
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie dziata na
podstawie:

1) powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnial5 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej (tekst jednolity Dz.U. 2015
poz. 618 z pozn.zm.) — zwanej dalej ustawa — oraz aktow wykonawczych, wydanych na jej
podstawie,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowych ze
srodkow publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 581 z p6zniejszymi zmianami),

2) regulaminu organizacyjnego,

3) innych przepiséw regulujacych dziatalno$é lecznicza,
4) statutu SPZOZ Warszawa Wola-Sroédmiescie.
Organem tworzagcym SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie jest Miasto st. Warszawa.
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym SPZOZ Warszawa Wola-Sroédmiescie zwanym dalej
regulaminem, jest mowa o:
1) podmiot leczniczy lub zamiennie Zaktad — rozumie si¢ przez to Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie;
2) $wiadczeniach — rozumie si¢ przez to Swiadczenia opieki zdrowotnej;

§ 2.
Regulamin organizacyjny SPZOZ Warszawa Wola-Srédmiescie, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla w szczegolnosci:
1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie,
2) cele i zadania SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie,
3) strukture organizacyjna SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie,
4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen,
5) miejsce udzielania §wiadczen,
6) sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa podmiotu,
7) przebieg procesu udzielania $wiadczen, z zapewnieniem wiasciwej dostepnos$ci i jakosci tych
swiadczen w jednostkach lub komoérkach organizacyjnych przedsigbiorstwa podmiotu,
8) organizacje i zadania poszczegdlnych jednostek lub komorek organizacyjnych
przedsiebiorstwa podmiotu oraz warunki wspotdziatania tych jednostek lub komorek dla

zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym,  pielegnacyjnym,  rehabilitacyjnym i  administracyjno-
gospodarczym,

9) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen,

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

11) organizacje procesu udzielania §wiadczen w przypadku pobierania optat,

12) wysoko$¢ optat za swiadczenia, ktore mogg by¢, zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami
odrebnymi, udzielane za czgsciowa albo catkowitg odptatnoscia.

Rozdzial 2
Nazwa, siedziba, adres
§3.
Siedziba Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srédmiescie jest
Warszawa. Adres SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie ul. Ciotka 11, Warszawa (01-445).
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. Nazwa podmiotu leczniczego brzmi: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa
Wola-Srédmiescie. Podmiot leczniczy moze uzywaé nazwy skroconej w brzmieniu ,,SPZOZ
Warszawa Wola-Srédmiescie”.

Cele i zadania
§ 4.
. Glownym celem dziatalnosci Podmiotu Leczniczego jest wykonywanie dziatalnosci leczniczej,
W rozumieniu ustawy, polegajacej na udzielaniu $wiadczen, tj. dziatan stuzacych zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz innych dziataniach medycznych wynikajacych
Z procesu leczenia lub przepisow odrgbnych regulujacych zasady wykonywania tych dziatan.
. Do zadan Podmiotu Leczniczego nalezy rowniez:
1) prowadzenie dziatalno$ci majgcej na celu promocje zdrowia i profilaktyke zdrowotna,
2) uczestniczenie w przygotowywaniu osob do wykonywania zawodu medycznego oraz
doskonaleniu zawodowym kadr lekarskich, pielggniarskich, stuchaczy szkoét medycznych
1 innych zawodow w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow i zawartych umow,
3) udziat w realizacji innych zadan, wynikajacych z potrzeb systemu opieki zdrowotnej.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna SPZOZ Warszawa Wola-Srédmiescie

§5.

. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie jest podmiotem

leczniczym nie bedacym przedsigbiorca, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego

zaktadu opieki zdrowotne;.

. W Podmiocie Leczniczym prowadzone sg dwa przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy, dziatajace

pod nazwa:

1) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie;
2) Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia.

. Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego stanowia zespdt sktadnikow majatkowych, za pomoca

ktorych podmiot leczniczy wykonuje okre$lony rodzaj dziatalno$ci leczniczej. Przedsigbiorstwa

Podmiotu Leczniczego nie sg przedsicbiorcami w rozumieniu ustawy art. 551 k.c.

. Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego s3 jednostkami lokalnymi w rozumieniu przepisow

o statystyce publicznej, dla ktorych nie sporzadza si¢ odrgbnego bilansu.

. Strukture organizacyjng Podmiotu Leczniczego tworza:

1) przedsigbiorstwa - w sktad, ktorych wchodza jednostki i komorki organizacyjne dziatalno$ci
podstawowej, tj. dziatalnosci leczniczej, ktére realizuja zadania z zakresu udzielania
$wiadczenia zdrowotnych,

2) wspolne dla obydwu przedsigbiorstw - komorki organizacyjne dziatalno$ci pomocniczej
(administracyjne, ekonomiczne, organizacyjne, techniczne i inne), ktére zapewniajg prawidtowe
funkcjonowanie Podmiotu Leczniczego,

3) wspdlne dla obydwu przedsiebiorstw - samodzielne stanowiska.

Strukture organizacyjna Podmiotu Leczniczego okresla Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 4

Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§ 6.
. Podmiot Leczniczy prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia
zdrowotne.
. Zakres udzielanych przez Podmiot Leczniczy $wiadczen (w rozumieniu rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 17 maja 2012 r. w sprawie systemu resortowych kodow identyfikacyjnych oraz
szczegdtowego sposobu ich nadawania, Dz. U. z dnia 29 maja 2012 r. poz. 594) obejmuje dziedziny
medycyny okreslone w Ksiedze Rejestrowej Zaktadu.

§7.

. Miejsca udziela $wiadczen w przedsigbiorstwach Podmiotu Leczniczego:

1) SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie:
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Kod resortowy identyfikujqcy
Jjednostke organizacyjng w Nazwa jednostki organizacyjnej Adres jednostki organizacyjnej
strukturze organizacyjnej

01 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Elekcyjna 54

02 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Ciotka 11

03 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Obozowa 63/65

04 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Leszno 17

05 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Ptocka 49

06 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Nowolipie 31

07 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Miedziana 2

08 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Grzybowska 34

09 Prz‘ych(.)dnia Spe(?jalistyczna dla Warszawa, ul. Szlenkierow 10
Dzieci i Mlodziezy

10 Przychodnia Stomatologiczna Warszawa, ul. Zytnia 39

13 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Chmielna 14

14 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Dragonow 6a

17 Centrum ,Zdrpv,\/i? Psychicznego Warszawa, ul. Marianska 1
Wola-Srodmiescie

2) Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia:

Kod resortowy identyfikujqcy
Jjednostke organizacyjng w Nazwa jednostki organizacyjnej Adres jednostki organizacyjnej
strukturze organizacyjnej

22 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Ciotka 11

23 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Leszno 17

24 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Chmielna 14

25 Przychodnia Lekarska Warszawa, ul. Ptocka 49

26 Prz.ychc.)dnia Spe(':jalistyczna dla Warszawa, ul. Szlenkierow 10
Dzieci i Mlodziezy

27 Centrum ,Zdrpv,\/ia Psychicznego Warszawa, ul. Marianska 1
Wola-Srédmiescie

Rozdzial 5

. Organizacj¢ wewngtrzng poszczegolnych Przychodni Lekarskich wymienionych w ust. 1 powyzej
szczegdtowo okreslajg zatgczniki 2-20 do niniejszego regulaminu.

Sposéb kierowania jednostkami i komoérkami organizacyjnymi

§ 8.

Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej Warszawa Wola-Srodmiescie kieruje
i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powolany przez podmiot tworzgcy Podmiot Leczniczy,
zgodnie z przepisami ustawy.

Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony i wskazany przez niego pracownik.
Dyrektor moze w drodze Zarzadzenia lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa upowaznié
osoby, o ktorych mowa w § 10, ust. 1 niniejszego regulaminu do wykonywania niektorych
uprawnien przyshugujacych Dyrektorowi.

Przedsigbiorstwami podmiotu leczniczego kieruje bezposrednio Dyrektor.

§ 9.

W celu realizacji powierzonych zadan Dyrektor:

1) wydaje akty wewnetrzne okres$lajgce wewnetrzng organizacje pracy Podmiotu Leczniczego,
w tym w szczeg6lnosci zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcije,

2) zwoluje zebrania, kierownikéw jednostek/komoérek organizacyjnych lub pracownikow,
w ktorych uczestniczg takze nastepujacy Dyrektorzy — Dyrektor ds. medycznych, Dyrektor ds.
Finansowych — Gtowny Ksiggowy, Dyrektor ds. Zarzadzania Infrastruktura,

3) uczestniczy w spotkaniach z pracownikami na terenie Zaktadu.

Akty wewnetrzne opracowywane sg przez komorki merytorycznie odpowiedzialne za ich
wprowadzenie i realizacje.
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§ 10.
1. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlegltych mu stanowisk:
1) Dyrektorow:
a) Dyrektora ds. Medycznych;
b) Dyrektora ds. Finansowych — Gtowny Ksiggowego;
c) Dyrektora ds. Zarzadzania Infrastruktura.
2) Koordynatora ds. Sredniego Personelu Medycznego.
3) Pracownikow zajmujgcych Samodzielne stanowiska:
a) Petnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia;
b) Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
c) Specjalisty ds. BHP i PPOZ;
d) Inspektora ds. obronnosci;
e) Koordynatora ds. Inwestycji;
f) Radcy prawnego.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio, poza osobami wskazanymi w pkt. 1-3:
a) Biuro Zarzadu,
b) Sekcja Informatyki,
¢) Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.
3. Dyrektor kieruje Zaktadem takze przez kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych.

§11.
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie przedsigbiorstwami podmiotu leczniczego,

2) ustalanie kierunkow i strategii rozwoju Zaktadu oraz nadzér nad ich realizacja,

3) reprezentowanie Podmiotu Leczniczego na zewnatrz,

4) kierowanie przedsigbiorstwami Podmiotu Leczniczego,

5) operacyjne zarzadzanie Podmiotem Leczniczym, w tym zwlaszcza w zakresie udzielanych
swiadczen opieki zdrowotnej (dziatalno$¢ medyczna podstawowa) oraz innej dziatalnoSci
(pomocniczej), zarzadzanie finansami, zarzadzanie personelem oraz zarzadzanie infrastruktura,

6) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie w stosunku do ogdétu zatrudnionych
uprawnien pracodawcy,

7) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi na terenie Zaktadu,

8) sprawowanie nadzoru nad obstuga organizacyjno-prawng Zaktadu,

9) zatwierdzanie planow rocznych dziatalnosci Zaktadu,

10) inicjowanie dziatan w zakresie Polityki Jako$ci oraz nadzor nad ich realizacja,

11) petnienie funkcji administratora danych osobowych i wyznaczanie administratora
bezpieczenstwa informacji. Administrator danych zapewnia $rodki i organizacyjng odrgbnosc¢
administratora bezpieczenstwa informacji niezb¢dne do niezaleznego wykonywania przez niego
zdan, o ktorych mowa w art. 36a ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Dyrektor podejmuje decyzje wymagajace konsultacji ze zwigzkami zawodowymi zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, po konsultacji z organizacjami zwigzkéw zawodowych

dzialajacymi na terenie Zaktadu.

§12.
1. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoteczna.
2. Sktad Rady Spolecznej oraz zakres jej zadan okresla Statut Zaktadu.

§13.
1. Do zdan Dyrektora ds. Medycznych nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia podstawowa realizowana w ramach przedsigbiorstw
Podmiotu Leczniczego,

2) planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podleglych jednostek organizacyjnych
w sferze udzielania swiadczen,

3) nadzor nad realizacja umow o udzielanie $wiadczen zawartych z platnikiem publicznym
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego (Narodowy Fundusz Zdrowia) oraz innych umoéw o
udzielanie $wiadczen,

4) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej,
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5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

nadzor nad procesem udzielania $wiadczen,

udzial w tworzeniu i realizacji polityki jakosci w zakresie udzielanych $wiadczen opieki
zdrowotnych,

inicjowanie decyzji kadrowych dotyczacych personelu medycznego w tym planowanie
i optymalizacja zatrudnienia,

prowadzenie analiz celowos$ci zakupu sprzgtu medycznego,

nadzor nad przeplywem informacji dotyczacych udzielania $wiadczen, obowigzujacych
przepisow prawa,

prowadzenie negocjacji z kontrahentami zewnetrznymi, dotyczacych spraw medycznych,
nadzor nad realizacja procesu zakupu i sprzedazy $wiadczen.

2. Dyrektor ds. medycznych wykonuje inne zadania zlecane przez Dyrektora.

§ 14.

1. Do zadan Dyrektora ds. Finansowego — Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
prowadzenie rachunkowosci Zaktadu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i standardami,

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem plynnos$ci finansowej Zaktadu,

opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego wraz z planem inwestycyjnym,
dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

zatwierdzanie dokumentow finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu oraz deklaracji podatkowych,

zapewnienie terminowego sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego Zaktadu,
przygotowanie do badania rocznego sprawozdania finansowego w przypadku przewidzianym
ustawa,

opracowywanie polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont,

nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem dotacji budzetowych,

zapewnienie wlasciwej ochrony warto$ci pieni¢znych,

nadzor nad mieniem Zakladu oraz nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanych
zasobow.

2. Dyrektor ds. Finansowych — Gtowny Ksiegowy wykonuje inne zadania zlecane przez Dyrektora.

§ 15.

1. Do zadan Dyrektora ds. Zarzadzania Infrastruktura nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

10)

planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych mu komorek
organizacyjnych,

nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem infrastruktury Podmiotu Leczniczego w stanie cigglej
i nalezytej sprawnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa pacjentéw i personelu,
koordynowanie prac nad rzeczowym planem inwestycyjnym oraz nadzér nad jego realizacja,
przygotowywanie propozycji optymalnego wykorzystania zasobow infrastrukturalnych,
planowanie zatrudnienia oraz udziat w procesie rekrutacji personelu w powierzonym obszarze
dziatan,

udziat w tworzeniu i realizacji polityki zarzadzania jako$ciag w powierzonym obszarze zadan,
nadzor nad przygotowaniem oraz przestrzeganiem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

akceptacja zaopatrzenia pod wzgledem prawidtowosci i rzetelnosci,

zatwierdzanie dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych w zakresie zadan
powierzonych,

wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie spraw administracyjnych.

2. Dyrektora ds. Zarzadzania Infrastruktura wykonuje inne zdania zlecane przez Dyrektora.

1. Do

§ 16.
zadan Koordynatora ds. pielegniarek i potoznych $redniego personelu medycznego nalezy

w szczegolnoscei:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

planowanie, organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie pracy pielggniarek i potoznych oraz
pozostatego personelu medycznego w przedsigbiorstwach podmiotu leczniczego oraz analiza
i planowanie zatrudnienia, systemu motywacyjnego pracownikow,

organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Obstugi Pacjenta,

nadzorowanie przestrzegania praw pacjenta i etyki zawodowej podleglych pracownikow,

udzial w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

nadzor nad dokumentacjg pielegniarska,

nadzorowanie i monitoring stanu sanitarno-higienicznego w przedsig¢biorstwach podmiotu
leczniczego,

opracowanie, zatwierdzanie standardow opieki i procedur postepowania sredniego personelu
medycznego,

uczestniczenie w przygotowywaniu ofert na udzielanie §wiadczen zdrowotnych,

organizacja, nadzor i koordynowanie zadan zwigzanych z Promocjg Zdrowia oraz programami
profilaktycznymi realizowanymi w podmiocie leczniczym,

10) rozpatrywanie skarg na dzialalnos¢ podlegltego personelu medycznego i1 wspdlpraca

11)

w tym zakresie z Dyrektorem ds. medycznych,
nadzor merytoryczny nad zorganizowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielanie
zamo6wien w zakresie zadan powierzonych,

2. Koordynatora ds. pielggniarek i potoznych oraz $redniego personelu medycznego wykonuje inne
zadania zlecone przez Dyrektora.

Organizacja i zadania poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych
oraz warunki ich wspoldzialania

Organizacja i zadania jednostek i komodrek organizacyjnych przedsigbiorstw podmiotu leczniczego
zapewniajag sprawne i efektywne funkcjonowanie podmiotu leczniczego w zakresie dziatalno$ci
diagnostyczno-leczniczej, pielegnacyjnej, rehabilitacyjnej i administracyjno-gospodarcze;j.

§ 17.

Jednostkami organizacyjnymi Zaktadu Kierujg kierownicy tych jednostek.

1. Do

§ 18.

wspolnych podstawowych zadan kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych

w pionie dziatalnos$ci pomocniczej w zakresie zarzadzania nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

organizacja pracy w kierowanej komorce,

stale monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz optymalizowanie
dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej,

biezaca analiza realizacji stanu powierzonych zadan w kierowanej komorce,

wiasciwe dysponowanie zadan wobec podlegtych pracownikow,

zapewnienie sprawnej wspOlpracy kierowanej komorki z innymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi Zaktadu,

organizacja oraz nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
sporzadzanej w kierowanej komodrce organizacyjnej,

przekazywanie podleglym pracownikom obowigzujacych przepisow, polecen stuzbowych oraz
innych aktow wewngtrznych oraz nadzor nad ich realizacja,

zapewnienie przestrzegania oraz wdrazanie do stosowania powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa oraz przepisow wewnetrznych,

znajomo$¢ aktow prawnych whasciwych dla funkcjonowania kierowana jednostka lub komoérka
organizacyjng oraz $ledzenie ich zmian,

przygotowywanie analitycznych dokumentow sprawozdawczych i planistycznych w zakresie
dziatania podlegtej komorki,

realizacja polityki zarzadzania jakoscia,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonujg inne zdania zlecane przez Dyrektora.
3. Szczegodtowe zadania kierownikow komorek organizacyjnych w pionie dziatalno$ci pomocnicze;
okreslajg karty opisu stanowiska pracy.
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§ 19.

1. Do wspolnych podstawowych zadan Kierownikéw Przychodni Lekarskich, Kierownikow Poradni
oraz Kierownikéw Oddziatdéw Dziennych nalezy w szczegdlnoSci:

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

10)
11)

12)
13)

organizacja pracy w kierowanej jednostce lub komorce organizacyjnej w tym w zakresie
nadzoru czasu pracy i przygotowania grafikow pracy oraz planéw urlopéw lekarzy,

stale monitorowanie jako$ci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz optymalizowanie
dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjne;j,

zapewnienie odpowiedniej jakoSci udzielanych $wiadczen zgodnie z umowa zawartg z MOW
NFZ, wytycznymi NFZ i obowigzujacymi 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 prawidlowe wykorzystanie
sprzetu 1 aparatury medycznej, nadzér nad terminowym wykonywaniem przegladow
technicznych aparatury i sprzetu medycznego,

znajomos$¢ aktéw prawnych wlasciwych dla funkcjonowania kierowanej jednostka lub komorka
organizacyjna,

nadzor nad przestrzeganiem oraz stosowaniem powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
oraz przepisow wewnetrznych,

udzial w tworzeniu i realizacji polityki jakoSci,

przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom tresci zarzadzen, polecen stuzbowych
oraz innych aktow wewnetrznych oraz nadzor nad ich realizacja,

uczestniczenie w przygotowywania materialéw do postgpowan konkursowych,
przygotowywania analitycznych dokumentow sprawozdawczych i planistycznych w zakresie
dziatania podlegtej komorki.

2. Kierownicy Przychodni lekarskich/Kierownicy Poradni oraz Kierownicy Oddziatéw Dziennych
wykonuja inne zadania zlecone przez Dyrektora Zaktadu.

3. Szczegotowe zadania Kierownikow Przychodni Lekarskich, Kierownikow Poradni oraz
Kierownikow Oddziatow Dziennych okreslaja karty opisu stanowiska pracy.

§ 20.

1. Do wspdélnych podstawowych zadan Koordynatorow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

nadzor nad organizacja udzielania §wiadczen przez podlegtych pracownikow, zapewnienie
odpowiedniej jakosci udzielanych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi NFZ i zgodnie z umowa zawartg z MOW NFZ,

koordynowanie pracy pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidlowej
realizacji $wiadczen,

nadzorowanie przestrzegania praw pacjenta i etyki zawodowej przez podlegly personel,

nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia dokumentacji medycznej, raportow statystycznych,
obowigzujacych sprawozdawan i terminowym przekazywaniem ich do merytorycznych
dziatow,

nadzor nad przestrzeganiem oraz stosowaniem powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
oraz przepisow wewnetrznych,

nadzor nad aparaturg i sprzetem medycznym, dbanie o stan techniczny i wlasciwe
wykorzystanie sprzetu, monitorowanie terminéw przegladéw technicznych aparatury i sprzetu
medycznego,

wnioskowanie dotyczace modernizacji wyposazenia poradni w sprzgt i aparatur¢ zgodnie
z profilem dziatania,

udziat w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

uczestniczenie w przygotowywania materialow do postgpowan konkursowych.

2. Koordynatorzy wykonuja inne zadania zlecone przez Dyrektora Zaktadu.
3. Szczegotowe zadania Koordynatorow okreslaja karty opisu stanowiska pracy.

§21.

1. Do zadan Kierownika Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

realizowanie planow taktycznych i strategicznych dotyczacych dziatalno$ci pracowni,
ustalanie organizacji pracy, w tym godzin pracy pracowni, rodzajéw wykonywanych badan,
metod, trybu przyjmowania materiatu i wydawania wynikow,

Strona8



3) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglego personelu, stata analiza wykorzystania czasu
pracy i jej jakos$ci na kazdym stanowisku;

4) zapewnienie odpowiedniej jakosci ustug,

5) nadzor nad wewnetrzng i zewnetrzng kontrolg jakosci wynikow badan,

6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej indywidualnej i zbiorczej
oraz nadzor nad prawidlowym przechowywaniem 1 archiwizowaniem wynikow badan
pacjentow,

7) nadzorowanie prawidtowego wykorzystywania pomieszczen placowki i sprzetu medycznego,
zabezpieczania ich oraz powierzania odpowiedzialnosci pracownikom,

8) sprawowanie kontroli nad dokumentacjg techniczng /przegladoéw, napraw/ aparatury medycznej
i pomiarowej,

9) wnioskowanie i przygotowywanie specyfikacji technicznych i asortymentowych w zakresie
zaopatrzenia w aparatur¢ i odczynniki,

10) prowadzenie stalej analizy biezacej dziatalno$ci na podstawie zestawien statystycznych oraz
kosztow osrodkow ustugowych, a takze wysuwanie propozycji zmian i inicjowanie dziatan,

11) weryfikacja dokumentéw dotyczacych dostaw pod katem ich zgodno$ci z zamdéwieniem i
zawartymi umowami; nadzor nad przyjmowaniem i wydawaniem do uzycia materiatow;

12) nadzor nad przekazywaniem informacji do Sekcji Kosztow o zaistnialych zmianach w
osrodkach kosztow placowki (likwidacja, utworzenie, zmiana powierzchni lub zatrudnienia);

13) nadzor nad przestrzeganiem standardow i instrukcji obowigzujacych w Zaktadzie;

14) organizowanie wlasciwego przeptywu informacji migdzy pracowniag a pracownikami
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

15) uczestnictwo w zebraniach kierownikow z Dyrekcjg Zaktadu,

16) prowadzenie wewnetrznych szkolen pracownikow,

17) branie udziatu w szkoleniach i zebraniach naukowych.

2. Kierownik Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora
Zaktadu.

§ 22.
1. Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej w uzgodnieniu z przetozonym, na czas swojej
nieobecnosci wyznacza pracownika, ktoremu powierza pelnienie swoich obowiazkow.
2. Pracownik przyjmujacy zastepstwo wyraza zgod¢ na przyjgcie zastepstwa i winien zostaé
poinformowany przez kierownika o przebiegu wazniejszych spraw oraz wytycznych dla dziatan
realizowanych w czasie trwania zastepstwa.

§ 23.
1. Do podstawowych zadan pracownikéw Zaktadu nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie pracy i polecen stuzbowych wynikajacych z zakresu obowigzkow okreslonych
w opisie stanowiska,

2) informowanie bezposredniego przetozonego o biezacym stanie i o $rodkach niezbednych do
wykonania zadan,

3) wspotpraca z pracownikami innych jednostek/komoérek organizacyjnych Zaktadu w celu
realizacji powierzonych zadan,

4) reprezentowanie, uzgodnionego z bezposrednim przetozonym, stanowiska komorki
organizacyjnej w zakresie prowadzonych spraw,

5) zglaszanie wnioskéw 1 propozycji zmierzajagcych do usprawnienia organizacji pracy
w Zakladzie,

6) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisow o ochronie danych osobowych,

7) udzial w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

8) przestrzeganie przepisow zawartych w regulaminach, zarzadzeniach wewngtrznych oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy.

§ 24.
Do zadan komorek organizacyjnych kazdej jednostki organizacyjnej nalezy udzielanie $wiadczen
odpowiadajgcych charakterystyce specjalnosci tych komorek wskazanych w czesci VIII systemu
resortowych kodow identyfikacyjnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 17 maja
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2012 roku w sprawie systemu resortowych kodow identyfikacyjnych oraz szczegétowego sposobu ich
nadawania (Dz. U. z dnia 29 maja 2012 r. poz. 594 z p6zn. zm.).

§ 25.
1. Do wspdlnych zadan jednostek i komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) realizacja $wiadczen, dla ktorych zostala ona utworzona i innych zadan okreslonych
W powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, oraz niniejszym Regulaminie,

2) realizacja $wiadczen i innych zadan dodatkowo przydzielonych danej komorce organizacyjnej,

3) inicjowanie dziatan stuzgcych skutecznej realizacji zadan Przychodni,

4) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,

5) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi, komérkami organizacyjnymi Zaktadu
w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien miedzy nimi,

6) prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi,

7) wykonywanie innych czynnosci, mieszczacych si¢ w ramach kompetencji danej komorki
organizacyjnej, okreslonych w poszczegdlnych zarzadzeniach Dyrektora lub jego poleceniach.

§ 26.
Dyrektorowi podlegaja:
1. Biuro Zarzadu
Za prace biura odpowiada jego kierownik.
Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowej komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej dotyczacej obiegu
informacji,
2) tworzenie i udoskonalanie wewnetrznych kanatow informacyjnych,
3) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej Zarzadu,
4) koordynacja i kontrola dziatan Sekcji POZ i Sekcji analiz i rozliczen specjalistycznych
$wiadczen medycznych
5) wspotpraca z kierownikami placowek wchodzacych w sktad Zaktadu,
6) nadzor nad:
a) prowadzeniem sprawozdawczosci medycznej Zaktadu,
b) przekazywaniem danych do NFZ,
€) terminowym i prawidtowym rozliczaniem ustug medycznych z NFZ,
d) korespondencja zewngtrzna,
e) archiwizacjg, udostepnianiem i powielaniem dokumentacji Zaktadu,
f) sporzadzaniem raportdéw miesiecznych z dziatalnosci Zaktadu,
g) prowadzeniem i biezaca aktualizacjg baz danych pacjentow.
h) przeprowadzanie okresowych analiz dziatalnosci medycznej Zaktadu, w tym analizy
kosztow i wptywow za komercyjne ustugi medyczne.
W sktad Biura Zarzadu wchodzi sekcja podstawowej opieki zdrowotnej i sekcja analiz i rozliczen
specjalistycznych $wiadczen medycznych
Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnos$ci:
1) prowadzenie sprawozdawczos$ci i dokumentacji rozliczeniowe;j z realizacji kontraktow z NFZ,
2) opracowywanie i sporzadzanie zestawien na potrzeby Dyrekcji Zaktadu,
3) wspolpraca z kierownictwem jednostek organizacyjnych Zaktadu,
4) koordynacja i kontrola dziatan podlegtego personelu, opracowywanie i sporzadzanie, zestawien
na potrzeby Dyrekcji Zaktadu,
5) importowanie danych do systemu rozliczeh NFZ,
6) rozliczanie faktur wystawionych przez lekarzy kontraktowych i ich weryfikacja, korekta
rozbieznosci,
7) monitorowanie wykonania umow na $wiadczenia,
8) analiza danych statystycznych,
9) rejestracja ustug medycznych i przekazywanie danych do NFZ zgodnie z obowigzujacymi
terminami,
10) korygowanie nieprawidtowos$ci zwigzanych z danymi,
11) monitorowanie i weryfikowanie rachunkéw wystawionych przez Przyjmujacych zamowienie,
12) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z rachunkiem ekonomicznym,
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13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

2.

sporzadzanie analiz z wykonania umow zawartych z MOW NFZ,

wystawianie faktur za zrealizowane §wiadczenia,

tworzenie grafikow pracy lekarzy oraz aktualizowanie zmian,

kontrolowanie umow oraz aneksow z NFZ,

monitorowanie zmian w sprawozdawczosci do NFZ,

archiwizacja danych medycznych w formie papierowej i elektronicznej,

korygowanie wszystkich wstecznych nieprawidtowosci zakwestionowanych przez NFZ,
szkolenia oraz pomoc przy wprowadzaniu nowych systeméw informatycznych do rozliczen
zNFZ

Dzial zarzadzania zasobami ludzkimi

Za prace biura odpowiada jego kierownik.

Do zad
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

3.
Do zad

1)

2)
3)

4)

5)
6)

an biura nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie  wszystkich  spraw  zwigzanych z  zatrudnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, zwalnianiem pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wspottworzenie oraz wdrazanie polityki personalnej przy wspolpracy z Dyrekcja Zaktadu,
dbanie o szeroko rozumiany rozwoj kadry Zaktadu, badanie potrzeb szkoleniowych, tworzenie
planu szkolen oraz nadzor nad ich realizacja, wspolpraca z firmami szkoleniowymi,
Sprawowanie nadzoru oraz udziat w procesie rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia w SPZOZ
Warszawa Wola-Srodmiescie,

nadzor nad przebiegiem procesu adaptacji nowo przyjetych pracownikéw oraz nad przebiegiem
procesu oceny okresowej pracownikéw oraz kadry kierowniczej Zaktadu,

wspottworzenie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania Zakladu oraz ich biezaca
aktualizacja,

przygotowywanie kompletnej dokumentacji dla pracownikow przechodzacych na emeryture lub
rente,

kierowanie pracownikdéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne; nadzor nad terminowoscia
ich realizaciji,

ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami
uprawnien pracowniczych,

nadzorowanie 1 kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystania zwolnien
lekarskich,

ustalanie i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
archiwizacja dokumentacji pracowniczej, sporzadzanie na jej podstawie dokumentéw na
wniosek bytych pracownikow Zaktadu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow oraz
cztonkow ich rodzin,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem wolontariuszy, stazystow oraz praktykantow,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz zestawien i analiz na potrzeby wewnetrzne
Zaktadu, ustalanie zobowigzan wobec PFRON,

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

Specjalista ds. BHP i PPOZ

an Specjalisty ds. BHP i PPOZ nalezy w szczegolnosci:
opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych w zakresie badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych w oparciu o wytyczne i zalecenia PIP, PIS, PS POZ,
wnioskowanie o dokonanie zakupdéw odpowiednich $rodkow zapobiegajacych zagrozeniom,
wnioskowanie o odsuniecie od pracy pracownikow, ktorzy swoim zachowaniem stwarzajg
bezposrednie zagrozenie BHP,
zabezpieczanie ppoz. obiektow poprzez planowanie 1 zglaszanie potrzeb w zakresie
wyposazenia pomieszczeh w podreczny sprzet gasniczy i urzgdzenia PPOZ,
nadzor nad terminowa kontrolg i konserwacja podrecznego sprzgtu i urzadzen gasniczych,
ustalanie sposobu postgpowania oraz zapewnienie wlasciwych §rodkow ewakuacji w przypadku
zagrozenia ppoz. w tym oznakowanie drog ewakuacyjnych i sprzetu,
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7) opracowywanie planéw: zakupéw, remontéw zwigzanych z poprawg warunkéw BHP i PPOZ.,
oraz zabezpieczenia pracownikow w odziez ochronna,

8) systematyczna kontrola warunkéw pracy pracownikow, ocena ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy oraz ocena zgodno$ci warunkéw pracy z przepisami BHP i PPOZ,

9) udziat w pracach Komisji BHP, oceny ryzyka zawodowego, ustalanie okoliczno$ci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz przyczyn zachorowan na choroby zawodowe,

10) dokonywanie okresowych analiz stanu BHP i PPOZ. Przedktadanie Dyrekcji wnioskow
z analiz,

11) sporzadzanie 1 przechowywanie stosownej dokumentacji wymaganej obowigzujgcymi
przepisami, opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji z zakresu BHP
i PPOZ,

12) udzial w tworzeniu i realizacji polityki jakosci,

13) opiniowanie pod wzgledem BHP i PPOZ zalozen w zakresie remontéw i modernizacji
stanowisk pracy oraz udziat przy odbiorze pomieszczen remontowanych i modernizowanych,

14) wspoélpraca z Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w zakresie szkolenia i adaptacji
pracownikéw w zakresie BHP i PPOZ. Prowadzenie ,,Ksigzki Szkolen Wstepnych”,

15) wspolpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie badan profilaktycznych pracownikow,

16) udzielanie pracownikom informacji o prawach i obowigzkach dotyczacych ochrony pracy.

4. Sekcja informatyki
Za prace sekcji odpowiada jego kierownik.
Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie, konfigurowanie, nadzorowanie i zabezpieczenie sprzetu komputerowego,
2) nadzor, konserwacja, zabezpieczenie, administrowanie, aktualizacja, instalacja wszystkich
systemow funkcjonujgcych w Zaktadu,
3) administracja, aktualizacja, modyfikacje strony internetowej, systemu pocztowego, Intranetu,
4) planowanie rozwoju systeméw i infrastruktury w placowkach Zaktadu,
5) monitoring i zarzadzanie sieciami komputerowymi i faczami internetowymi,
6) nadzor nad =zakupami sprzetu komputerowego, materiatow eksploatacyjnych, sprzetu
medycznego przetwarzajacego dane w formie elektronicznej, systemow i oprogramowania,
7) zabezpieczenie danych, oprogramowania — tworzenie backup-ow,
8) szkolenie pracownikow.

5. Administrator bezpieczenstwa informacji ABI

Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory zarazem petni
funkcje Administratora Danych Osobowych. Administrator bezpieczenstwa informacji powotany
jest przez administratora danych na podstawie art. 36a ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych.

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji w szczegolnosci nalezy:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami 0 ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych
i GIODO;

2) nadzorowanie opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych, oraz nadzorowanie przestrzegania zasad w niej
okreslonych (Polityka Bezpieczenstwa);

3) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbior6w danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw zawierajacych dane, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych oraz zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 wyzej powotane]j ustawy,
zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktoérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2—4a i 7
wyzej wskazanej ustawy;

5) stosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochron¢ przetwarzanych
danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,
a w szczegOlno$ci zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

6.

prowadzenie, w imieniu administratora danych, ewidencji o0séb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

nadawanie, w imieniu administratora danych, upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

dokonywanie analizy zagrozen bezpieczenstwa i ocena stanu ochrony danych osobowych,
w tym prowadzenie okresowych audytow oraz sporzadzanie w tym zakresie raportéw,
formutowanie i wdrazanie zalecen.

uczestniczenie w kontrolach GIODO i innych kontrolach z zakresu danych osobowych oraz
sktadanie w tym zakresie wyjasnien i realizacja zalecen pokontrolnych;

prowadzenie wstepnych oraz okresowych szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;
podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia lub zgloszenia naruszen i raportowanie
w tym zakresie do ADO.

sprawowanie nadzoru nad sekcjg informatyki w zakresie prawidlowego dzialania urzadzen
1 systeméw informatycznych oraz prowadzenie dzialan zwigzanych z zabezpieczeniem danych
w systemach informatycznych, wstepna kontrola prawidtowosci zawieranych uméw i ich
realizacji w zakresie informatycznym oraz w zakresie wtasnosci intelektualne;j,

dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen i systemow informatycznych oraz legalnosé
i dostgpno$¢ oprogramowania.

Pelnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jako$cia

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
7.
Do zad
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

10)

zapewnianie zgodnosci Systemu Zarzadzania Jako$cig z wymaganiami normy ISO 9001: 2000,
planowanie i nadzor nad realizacjg prac w zakresie utrzymania, doskonalenia i rozwoju Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

opracowywanie analiz z funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia,

nadzorowanie zgodnos$ci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa i normy ISO 9001,
rozpowszechnianie zatozen Polityki Jako$ci wsrod wszystkich pracownikow Zaktadu,
organizowanie zespotdOw roboczych do opracowywania dokumentéw Systemu Zarzadzania
Jako$cig oraz nadzor nad sprawnym przebiegiem prac w zaplanowanych terminach,

planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytéw Systemu Zarzadzania JakoS$cia,
nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych, poaudytowych,

prowadzenie korespondencji wewnetrznej oraz wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi
w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia,

opracowywanie programéw oraz organizacja szkolen wewnetrznych prowadzonych przez
Pelnomocnika Dyrektora ds. SZJ.

Radca prawny
an radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie porad i konsultacji prawnych na wniosek Dyrektora lub kierownikéw jednostek
1 komorek organizacyjnych,

sporzadzanie migdzy innymi opinii prawnych dotyczacych projektow uméw, zmiany umoéw,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych, regulaminow wewngtrznych, zarzadzen Dyrektora,
opiniowanie wnioskow Glownego Ksiggowego dotyczacych spisania w straty lub umorzenia
wierzytelnosci,

opracowywanie pozwow, pism procesowych, pism w postgpowaniu administracyjnym,
prowadzenie repertorium spraw sagdowych i innych toczacych si¢ przed organami administracji
rzadowej i samorzadowe;j,

informowanie Dyrektora o zmianie przepisow prawnych zwigzanych z dzialalnoscig Zaktadu
o stwierdzeniu faktow naruszenia prawa przez pracownikow,

uczestniczenie w posiedzeniach Rady Spotecznej Zakladu z glosem opiniodawczym,
w przypadku wyrazenia takiej konieczno$ci przez Przewodniczacego lub cztonkow Rady
Spotecznej,

wspottworzenie dokumentow wewngtrznych w tym regulaminow, statutu,

wystgpowanie w imieniu Zaktadu w postgpowaniu sagdowym oraz w postepowaniu przed
organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

uczestniczenie na wniosek Dyrektora lub jego Zastgpcoéw, w rozmowach lub negocjacjach
z kontrahentami.

Stronal3



8.

Koordynator ds. Inwestycji

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie projektow inwestycyjnych,

2) wspoélpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw dotyczacych inwestycji,

3) koordynacja w zakresie opracowania rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

4) koordynacja w zakresie opracowaniach planéw dostosowawczych budynkéw Przychodni,

5) prowadzenie negocjacji z kontrahentami zewnetrznymi, dotyczacymi inwestycji,

6) koordynacja w zakresie przygotowywania koncepcji  funkcjonalno-przestrzennych

przedsiewzig¢ inwestycyjnych,

7) nadzor nad opracowaniem dokumentacji projektow-kosztorysowej,
8) nadzor nad realizacja, odbiorem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych.

§ 27.

Dyrektorowi ds. Medycznych podlegaja:

NogakowhE

Kierownicy przychodni lekarskich, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu,
Koordynator ds. rehabilitacji,

Koordynator ds. stomatologii,

Koordynator ds. radiologii,

Koordynator ds. dermatologii,

Kierownik Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej,

Kierownik Biura Promocji Zdrowia i Marketingu

Do zadan Biura Promocji Zdrowia i Marketingu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

przygotowywanie ofert dotyczacych sprzedazy swiadczen,

kontakty z Narodowym Funduszem Zdrowia — prowadzenie korespondencji, dokonywanie
uzgodnien w zakresie realizacji zawartych uméw, nadzor nad harmonogramami pracy
pracownikéw udzielajagcych swiadczen,

przygotowywanie materiatéw dla komorek organizacyjnych Zakladu w zakresie warunkow
realizacji umow z Narodowym Funduszem Zdrowia; monitorowanie wszelkich zmian
dotyczacych zasad udzielania $wiadczen finansowanych przez NFZ,

przygotowywanie materiatow konkursowych i przeprowadzanie konkurséw i postepowan
przetargowych na zakup $wiadczen i ustlug medycznych (kadra medyczna, badania
diagnostyczne, transport sanitarny i inne),

przygotowywanie materiatow przetargowych dotyczacych zakupu produktow leczniczych na
potrzeby biezacej dziatalnosci Zaktadu. Koordynacja i nadzor nad sktadaniem zamoéwien przez
Przychodnie, wspolpraca z kontrahentami oraz nadzér nad prawidlowa realizacja dostaw
1 ustug oraz ich rozliczanie pod wzglgdem iloSciowym i wartosciowym,

nadzor i koordynacja realizacji umoéw zawartych z m.st. Warszawa w zakresie $wiadczen,
w tym przygotowywanie wytycznych dla pracownikéw o zasadach realizacji programow,
prowadzenie korespondencji, rozliczanie umoéow i dotacji otrzymanych przez Zaktad z m.st.
Warszawy,

inicjowanie, przygotowywanie i realizacja dziatan z zakresu promocji zdrowia; koordynacja
dziatan jednostek organizacyjnych Zaktadu w tym zakresie,

przygotowywanie materiatdw informacyjno-promocyjnych, w tym redagowanie Biuletynu
,,Lecze sie na Woli”,

organizowanie stazu podyplomowego w Zaktadzie dla lekarzy z zakresie medycyny rodzinnej,

Monitorowanie zmian przepisow prawa w zakresie dziatalnosci podstawowej Zaktadu, tj.
udzielania $wiadczen zdrowotnych; przekazywanie informacji o tych zmianach do Przychodni
Lekarskich Zaktadu,

prowadzenie gospodarki lekowej Zaktadu; tworzenie receptariuszy dla poszczegodlnych
komorek organizacyjnych Zakladu, udzial w kontroli gospodarki lekowej na terenie
Przychodni,

prowadzenie badan ankietowych dotyczacych satysfakcji pacjenta — analiza ankiet,
opracowanie wynikow badan,

opracowywanie Cennika Zaktadu we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Zaktadu,

14) wystawianie faktur z tytulu wykonania przez Zaklad $§wiadczen na rzecz podmiotow

15)

leczniczych i innych kontrahentow,
prowadzenie rejestru dokumentacji medycznej pacjentow przekazywanej poza Zaktad.

8. Szczegodtowy zakres zadan Kierownikow Przychodni Lekarskich okresla § 19 Regulaminu.
9. Szczegotowy zakres zadan Koordynatoréw okresla § 20 Regulaminu.
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10. Szczegétowy zakres zadan Kierownika pracowni diagnostyki laboratoryjnej okresla § 21
Regulaminu.

§ 28.
Do komorek organizacyjnych podleglych Dyrektorowi ds. Finansowych — Gtownemu Ksiggowemu
naleza:

1. Dziat finansowo-ksiggowy

Za prace dziatu odpowiada jego kierownik.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadu zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont,

2) terminowe realizowanie zobowigzan finansowych Zaktadu wspotpraca z bankami,

3) obstuga bankowosci elektronicznej,

4) prowadzenie kasy Zaktadu,

5) prowadzenie rachunku kosztow i na jego podstawie opracowywanie analiz i prognoz
finansowych, analiz rentownosci dla poszczegolnych komorek organizacyjnych Zaktadu,

6) ustalanie lub sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow oraz wycena aktywow
1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

7) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zewngtrzne i wewngetrzne Zaktadu,

8) dokonywanie rozliczen z kontrahentami, rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0sob
prawnych, podatku od oséb fizycznych, podatku od nieruchomos$ci, podatku VAT oraz
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) windykacja naleznosci, W tym przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez radce
prawnego w celu dochodzenia naleznosci na drodze sadowej,

10) Archiwizowanie i przechowywanie ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Sekcja ptac
Za prace dziatu odpowiada jego kierownik.
Do zadan sekcji nalezy w szczegdlno$ci:

1) kompletowanie dokumentdéw, naliczanie wynagrodzen, zasitkbw w razie choroby
i macierzynstwa oraz wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych,

2) naliczanie i potracanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne
i Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

3) terminowe sporzadzanie list ptac, zbiorczych zestawien dokonanych wyptat,

4) sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych informacji dla pracownikéw o wyptaconych
wynagrodzeniach oraz o dokonanych potraceniach,

5) wspotpraca z dzialem finansowo-ksieggowym w zakresie przelewu wynagrodzen na konta
pracownikow, przelewow sktadek do ZUS oraz zaliczek na podatek,

6) ustalanie obowigzku ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0sob przebywajacych na
urlopach macierzynskich i wychowawczych,

7) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu ZUS Rp-7 pracownikom przechodzgcym na
emerytury, renty oraz starajacym si¢ o przeliczenie $wiadczen i do naliczenia kapitalu
poczatkowego,

8) wystawianie za§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzen na wniosek pracownikow oraz na zgdanie
organ6éw uprawnionych do ich uzyskania,

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

10) sporzadzanie miesigcznych raportow, deklaracji rozliczajacych sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, deklaracji korygujacych i przesytanie ich do ZUS,

11) kompletowanie dokumentow i sporzadzanie list wyplat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan GUS i wewnetrznych zestawien shuzacych do wszelkiego rodzaju
kalkulacji i analiz,

13) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu i zewngtrznymi instytucjami w zakresie
wykonywanych zadan.
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§ 29.
Do komorek organizacyjnych podlegtych Dyrektorowi ds. Zarzadzania Infrastruktura naleza:
1. Dzial administracyjny
Za prace dziatlu odpowiada jego kierownik.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:
1) nadzér nad konserwacja i naprawami aparatury i urzadzen medycznych, urzadzen biurowych,
sprzetu gospodarczego, przygotowywanie zlecen i zamowien W tym zakresie,
2) zapewnienie ciaglosci zaopatrzenia w towary i ushugi,
3) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie sktadnikoéw majatku wraz ze
znakowaniem,
4) organizacja i nadzor procesu najmu nieruchomosci,
5) organizacja i nadzor nad realizacja umow z dostawcami, ustugobiorcami, najemcami,
6) prowadzenie gospodarki odpadami medycznymi i komunalnymi,
7) wystawianie faktur, kontrola merytoryczna faktur,
8) prowadzenie rozliczen kosztow eksploatacji budynkéw Zaktadu, w tym: czynsze, media,
przygotowywanie projektow umow.

2. Dziat zaméwien publicznych
Za prace dziatu odpowiada jego kierownik.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnoSci:
1) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz nadzér nad jego realizacja,
2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
3) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,
4) koordynacja caloksztattu zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan
o udzielenie zamowien w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych realizowanych przez
wszystkie komorki/jednostki organizacyjne,
5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Zaktad,
6) prowadzenie rejestru zawieranych uméow,
7) klasyfikowanie dostawcOw materiatow i ustug o wartosci ponizej 30 000 euro,
8) kontrola faktur i rachunkow pod katem ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
wprowadzanie faktur dotyczacych zamoéwien publicznych powyzej 30 000 euro do systemu
ewidencji zakupow.

3. Dziat techniczny
Za prace dziatu odpowiada jego kierownik.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlno$ci:
1) przygotowanie, nadzor nad realizacjg oraz odbior zadan inwestycyjnych i remontowych,
2) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej obiektéw zgodnie z obowigzujacymi
wymogami formalno-prawnymi,
3) sporzadzanie wytycznych do projektowania, wspolpraca z wykonawcami dokumentacji
projektowo-kosztorysowej oraz odbior dokumentacji,
4) uzyskiwanie wymaganych uzgodnien i pozwolen zgodnie z przepisami o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisami Prawa budowlanego,
5) nadzor nad stanem technicznym budynkow i urzadzen technicznych Zaktadu,
6) zapewnienie technicznych mozliwos$ci biezacego funkcjonowania budynkéw i lokali Zaktadu,
7) prowadzenie prac konserwacyjnych i naprawczych instalacji i urzadzen technicznych,
ogolnobudowlanych,
8) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw oraz wprowadzanie ich do systemu ewidencji
zakupow;,
9) przygotowywanie zlecen, zaméwien 1 projektow umoéw 1 przestrzeganie prawidlowej
i terminowej ich realizacji.

§ 30.
Koordynatorowi ds. pielegniarek i potoznych oraz sredniego personelu medycznego podlegaja:
1. Pielggniarki przetozonej przychodni lekarskiej/pielegniarki koordynujacej
Do zadan pielggniarki przetozonej przychodni lekarskiej/pielggniarki koordynujacej nalezy migdzy
innymi:
1) organizowanie i kierowanie praca podlegltego personelu,
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2) zapewnienie odpowiedniej, jakosci udzielanych s$wiadczen, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wytycznymi NFZ,

3) nadzorowanie przestrzegania praw pacjenta i etyki zawodowej przez podleglty personel,

4) nadzor nad prawidtowo$cig prowadzenia dokumentacji medycznej, raportow statystycznych,
obowigzujacych sprawozdawan i terminowym przekazywaniem ich do merytorycznych
dziatow,

5) tworzenie i nadzor na realizacjg polityki jakosci,

6) monitorowanie przestrzegania przez podlegly personel wdrozonych procedur i standardow
postgpowania,

7) przekazywanie do wiadomos$ci podlegtym pracownikom tresci zarzadzen oraz innych aktow
wewngtrznych pism oraz nadzor nad ich realizacja,

8) znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do wykonywania powierzonych zadan,

9) nadzor nad aparaturg i sprzetem medycznym, dbanie o stan techniczny i wlasciwe
wykorzystanie sprzg¢tu, monitorowanie terminow przegladéw technicznych aparatury i sprzgtu
medycznego.

Pielggniarki przelozone przychodni lekarskich/pielegniarki koordynujacej wykonujg inne
zadania zlecane przez przetozonych.

2. Pielegniarka epidemiologiczna

Do zadan pielegniarki epidemiologicznej nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w Zaktadzie,

2) organizowanie i nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan z zakresu zapobiegania i kontroli
zakazen,

3) opracowywanie planu pracy, kontroli, szkolen,

4) monitorowanie, ocena i analiza stanu sanitarno-epidemiologicznego w SPZOZ Warszawa
Wola-Srédmiescie,

5) tworzenie i nadzor na realizacjg polityki jakosci,

6) wspotuczestnictwo w wypracowywaniu standardéow, zasad postepowania, procedur
dotyczacych epidemiologii, organizowanie wtasciwego przeptywu informacji o nowo
wdrazanych procedurach sanitarno-epidemiologicznych,

7) monitorowanie przestrzegania standardow dotyczacych profilaktyki zakazeh we wszystkich
komérkach organizacyjnych,

8) dokumentowanie dokonywanych przegladéw sanitarno-epidemiologicznych, przedstawianie
Koordynatorowi ds. Sredniego Personelu Medycznego pisemnych okresowych sprawozdan,

9) okreslanie zapotrzebowania edukacyjnego, organizowanie i prowadzenie systematycznej
edukacji personelu migdzy innymi z zakresu metod i technik pracy personelu z materiatem
zakaznym, sposobow zbierania, gromadzenia i przekazywania do utylizacji odpadow,
procesOw oczyszczania, dezynfekcji i sterylizacji,

10) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu odpowiedzialnymi za ochrone zdrowia
personelu, w tym z lekarzem zaktadowym, specjalista ds. BHP i PPOZ, Petnomocnikiem ds.
Jakosci).

3. Specjalista ds. medycyny szkolnej

Do zadan specjalisty ds. medycyny szkolnej nalezy migdzy innymi:

1) organizacja opieki medycznej w placéwkach szkolno-wychowawczych,

2) organizowanie i nadzorowanie pracy pielegniarek realizujacych $wiadczenia z zakresu
medycyny szkolnej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i wytycznymi ptatnikow
$wiadczen,

3) opracowywanie planéw pracy, kontroli, szkolen,

4) biezace monitorowanie aktow prawnych, przepisow dotyczacych udzielania $wiadczen
z zakresu pielegniarki medycyny szkolnej,

5) monitorowanie przestrzegania przez podlegly personel wdrozonych procedur i standardow
postepowania,

6) przekazywanie do wiadomosci podleglym pracownikom treéci zarzadzen oraz innych aktow
wewngtrznych pism oraz nadzor nad ich realizacja,

7) nadzor nad realizacjg programéw zdrowotnych realizowanych na terenie placowek szkolno-
wychowaweczych,
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8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji medycznej, przestrzegania praw pacjenta i etyki
zawodowej przez pielegniarki medycyny szkolnej.
Specjalista ds. medycyny szkolnej wykonuje inne zadania zlecane przez przetozonych.

Rozdzial 9

Przebieg procesu udzielania §wiadczen z zapewnieniem wlasciwej dostepnosci
i jakosci tych Swiadczen w jednostkach lub komérkach organizacyjnych
§ 31.

1. Podmiot leczniczy udziela $wiadczen w zakresie wynikajacym z niniejszego regulaminu
z zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie z zasadami aktualnej wiedzy medycznej.

2. W celu zapewnienia wlasciwej jakosci, $wiadczenia udzielane sa w pomieszczeniach i przy uzyciu
urzadzen, odpowiadajacych wymaganiom okre§lonym w ustawie i przepisach szczegdlnych.

3. Swiadczenia udzielane sa wytacznie przez osoby wykonujace zawod medyczny oraz spetniajace
wymagania, w tym w zakresie kwalifikacji odpowiednich do zajmowanego stanowiska okreslone
w odrgbnych przepisach.

4. Przy udzielaniu $wiadczen przestrzegane sa zasad etyki zawodowej okreslone przez wiasciwe
organy samorzadow zawodow medycznych.

5. W Zakladzie stosuje si¢ wyroby medyczne odpowiadajace wymaganiom ustawy z dnia 20 maja
2010 r. o wyrobach medycznych (tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 876 z p6zn. zm.).

6. Swiadczenia udzielane sa z poszanowaniem praw pacjenta wynikajacych z przepisdw prawa W
szczegblnosci Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (tekst jednolity Dz.U. 2012
poz. 159 z pézn. zm.).

7. Zaklad zapewnia ochrong danych, a w szczegolnosci danych dotyczacych stanu zdrowia pacjenta
i przebiegu procesu leczenia poprzez odpowiednie zabezpieczenie tych danych przed osobami
postronnymi.

§ 32.

1. Udzielanie $wiadczen poprzedzone jest rejestracjga pacjenta w Biurze Obstugi Pacjenta
prowadzonej we wszystkich jednostkach organizacyjnych.

2. Rejestracja pacjentow odbywa sie na podstawie telefonicznego, osobistego lub elektronicznego
uzgodnienia terminu z Pacjentem lub osobg przez niego upowazniona.

3. Zaklad prowadzi liste oczekujacych w sposob zapewniajacy poszanowanie zasady rownego
dostepu do $wiadczen oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

4. Pacjent zostaje wpisany na list¢ oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, gdy $wiadczenie to nie
moze zosta¢ udzielone w dniu zgloszenia.

5. Swiadczenia sa udzielane wedtug kolejnosci zgloszenia w dniach i godzinach ich udzielania, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowych ze §rodkow publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 581 z pdzn. zm.),

6. Przepis ust. 5 nie dotyczy os6b majgcych prawo do korzystania poza kolejnoscig ze $wiadczen,
wskazanych w szczegélnoSci w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 581 z
pozn. zm.).

7. Osobie, ktéra potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzglgdu na
zagrozenie zycia lub zdrowia, §wiadczenia udzielane sg bezzwlocznie.

8. Pacjentowi zglaszajacemu si¢ po raz pierwszy w celu udzielenia $wiadczenia 0 pracownik Biura
Obstugi Pacjenta zaktada indywidualng dokumentacj¢ medyczna, tj. histori¢ zdrowia i choroby.

§ 33.
1. Swiadczenia udzielane s3 w dniach i godzinach pracy poszczegélnych jednostek i komorek
organizacyjnych.
2. Godziny udzielania $wiadczen umieszczone sa na tablicy ogloszen znajdujacej sie¢ w kazdej
jednostce organizacyjnej i na stronie internetowej www.zozwola.pl.

§ 34.
Zaktad prowadzi udzielanie §wiadczen w zakresie okreslonym w § 6 pkt. 2 regulaminu i obejmujacym:
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1. Podstawowsg Opieke Zdrowotng obejmujacg Swiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,

pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej, potoznej podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarki
szkolnej, transportu sanitarnego.
Swiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej sa udzielane ambulatoryjnie i w domu
pacjenta od poniedziatku do piatku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, osobom, ktore
dokonaty wyboru lekarza, pielegniarki lub potozne;.
Zaktad realizuje $wiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej zgodnie z obowigzujacym
wykazem $wiadczen gwarantowanych okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia w sprawie
swiadczen gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej, z uwzglednieniem podziatu
na:
1) POZ dla dorostych — $wiadczenia udzielane sg w jednostkach organizacyjnych:
a) Przychodnia Lekarska — ul. Elekcyjna 54
b) Przychodnia Lekarska — ul. Ciotka 11
¢) Przychodnia Lekarska — ul. Obozowa 63/65
d) Przychodnia Lekarska —ul. Leszno 17
e) Przychodnia Lekarska — ul. Ptocka 49
f)  Przychodnia Lekarska — ul. Nowolipie 31
g) Przychodnia Lekarska — ul. Miedziana 2
h) Przychodnia Lekarska — ul. Grzybowska 34
i)  Przychodnia Lekarska — ul. Dragonéw 6a
J)  Przychodnia Lekarska — ul. Chmielnal4
2) POZ dla dzieci do 18 roku zycia — rozdzielone lokalowo od miejsca udzielania swiadczen dla
dorostych i realizowane sa W jednostkach organizacyjnych:
a) Przychodnia Lekarska — ul. Elekcyjna 54
b) Przychodnia Lekarska — ul. Ptocka 49
¢) Przychodnia Lekarska — ul. Grzybowska 34

Ambulatoryjng opieki specjalistyczna realizowana zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej, w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
1) Przychodnia Lekarska — ul. Elekcyjna 54
2) Przychodnia Lekarska — ul. Ciotka 11
3) Przychodnia Lekarska — ul. Chmielna 14
4) Przychodnia Lekarska — ul. Leszno 17
5) Przychodnia Lekarska — ul. Ptocka 49
6) Przychodnia Lekarska — ul. Szlenkierow 10
7) Przychodnia Lekarska — ul. Grzybowska 34
8) Przychodnia Lekarska — ul. Dragonéw 6a
Swiadczenia z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej finansowane ze $rodkow publicznych
sa udzielane na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego z wylaczeniem poradni:
ginekologicznej i potozniczej, onkologicznej, psychiatrycznej, do ktorych nie jest wymagane
skierowanie.

. Swiadczenia z zakresu stomatologii realizowane sa zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu stomatologii, w nastepujacych
jednostkach organizacyjnych:

1) Przychodnia Lekarska — ul. Elekcyjna 54,

2) Przychodnia Stomatologiczna — ul. Zytnia 39,

3) Przychodnia Lekarska — ul. Chmielna 14,

4) Przychodnia Lekarska — ul. Dragonéw 6a.

Pacjent ma prawo wyboru dowolnej placéwki lub lekarza stomatologa, udzielajacych $wiadczen
stomatologicznych, wizyta u stomatologa nie wymaga skierowania.

Pacjentowi bezplatnie przystuguja gwarantowane $wiadczenia stomatologiczne z uzyciem
gwarantowanych materiatdéw stomatologicznych - ich wykaz okre§la Minister Zdrowia w drodze
rozporzadzenia.

W odniesieniu do kobiet w cigzy dokumentem potwierdzajacym uprawnienia do dodatkowych
$wiadczen stomatologicznych finansowanych ze srodkéw publicznych jest karta przebiegu cigzy.
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Pacjentowi zglaszajacemu si¢ z bolem $wiadczenia gwarantowane sg udzielane w dniu zgloszenia.

4. Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej realizowane sa zgodnie z obowiazujacym
Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie $§wiadczen gwarantowanych z zakresu rehabilitacji
leczniczej w nastgpujacych jednostkach organizacyjnych:

1) Przychodnia Lekarska, ul. Ciotka 11 — $wiadczenia realizowane sa w warunkach
ambulatoryjnych i domowych,

2) Przychodnia Lekarska, ul. Leszno 17 — $wiadczenia realizowane sa w warunkach
ambulatoryjnych i domowym oraz w o$rodku rehabilitacji dziennej,

3) Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mlodziezy ul. Szlenkieréw 10 — $wiadczenia
realizowane s3 w warunkach ambulatoryjnych,

4) Przychodnia Lekarska ul. Dragonéw 6a — $wiadczenia realizowane sa w warunkach
ambulatoryjnych i domowych.

5. Swiadczenia opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien realizowane sa zgodnie z obowigzujacym
Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z opieki psychiatrycznej
i leczenia uzaleznien w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:

1) Przychodnia Lekarska — ul. Leszno 17,

2) Przychodnia Lekarska — ul. Ptocka 49,

3) Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mtodziezy — ul. Szlenkierow 10,

4)  Centrum Zdrowia Psychicznego Wola-Srédmiescie — ul. Marianska 1,
Porady lekarza psychiatry udzielane sa bez skierowania. Swiadczenia psychologa udzielane sa na
podstawie skierowania od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego. Do poradni leczenia uzaleznien nie
jest wymagane skierowanie. Leczenie pacjentow w poradni leczenia uzaleznien bez ich zgody
odbywa si¢ na podstawie skierowania z gminnej komisji do spraw rozwigzywania problemow
alkoholowych lub postanowienia sadu.

6. Badania diagnostyczne wykonywane sg w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Pracowni diagnostyki obrazowej — ul. Ptocka 49,

a) Badania radiologiczne - udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-18:00.
Pacjenci, ktorzy otrzymali skierowania na badania z zakresu diagnostyki rentgenowskiej (z
wyjatkiem badan z uzyciem kontrastu i mammografii) przyjmowani sa na biezaco. Badania
diagnostyczne z uzyciem kontrastu i mammografia wykonywane sg we wczesniej ustalonych
terminach,

b) Badania USG w tym badania dopplerowskie wykonywane sa na podstawie skierowania po
wczesniejszym ustaleniu terminu.

2) Pracowni Diagnostyki Laboratoryjnej — ul. Elekcyjna 54; badania z zakresu diagnostyki
laboratoryjnej udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-12:00. Wyniki badan
w zaleznos$ci od wykonywanego badania wydawane sag w dniu badania lub w dniach nastgpnych.
Materiat do badan laboratoryjnych pobierany jest rowniez w punktach pobran znajdujacych sie w:

a) Przychodnia Lekarska — ul. Miedziana 2,

b) Przychodnia Lekarska — ul. Ciotka 11,

¢) Przychodnia Lekarska — ul. Chmielna 14,

d) Przychodnia Lekarska — ul. Leszno 17,

e) Przychodnia Lekarska — ul. Ptocka 49,

f) Przychodnia Lekarska — ul. Obozowa 63/65,

g) Przychodnia Lekarska — ul. Grzybowska 34,

h) Przychodnia Lekarska — ul. Dragonow 6a,

i) Przychodnia Lekarska — ul. Nowolipie 31.

Rozdzial 10

Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza
§ 35.
W celu zapewnienia prawidlowego procesu udzielania $wiadczen Zaktad wspoétdzialania z innymi
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza.
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§ 36.

. Wspoélpraca z innymi podmiotami odbywa si¢ w ramach podpisanych umoéw, porozumien.
W przypadkach pojawienia si¢ naglej potrzeby takze na podstawie jednorazowych zlecen.

. Zaklad zawiera umowy na wykonanie §wiadczen z podmiotami zewn¢trznymi (podwykonawcami),
ktore sg niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci procesu leczenia pacjenta.

. Umowy, o ktorych mowa powyzej zawierane sg zgodnie z ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej (tekst jednolity Dz.U. 2015 poz. 618 z p6zn. zm.).

. Szczegotowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami w zakresie okreslonym w ust. 2 okreslaja
przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomiedzy Zaktadem, a tymi podmiotami.

. Jednostki organizacyjne/komorki organizacyjne Zaktadu na biezaco informowane sg 0 zawartych
umowach i zasadach kierowania pacjentow na $wiadczenia wykonywane poza Zaktadem.

Rozdzial 11

Udostepnienie dokumentacji medycznej
§ 37.

. Zaklad prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacj¢ medyczng pacjentéw zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach prawa.

. Zaklad udostgpnia dokumentacj¢ medyczna, o ktéorej mowa wyzej podmiotom i organom

uprawnionym na podstawie przepisow, a w razie Smierci pacjenta osobie przez niego upowaznione;j.

. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje w trybie zapewniajgcym zachowanie poufnosci

i ochrone danych.

. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu w siedzibie Zaktadu,

2) poprzez sporzadzenie jej wyciagéw, odpisow, kopii lub wydrukow,

3) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, je$li uprawniony organ lub podmiot zada udostgpnienia oryginatow tej
dokumentacji,

4) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej,

5) na informatycznym no$niku danych.

. Udostepnienie dokumentacji do wgladu w siedzibie Zaktadu, nastgpuje po przednim uzgodnieniu

terminu, jest bezptatne.

§ 38.

. Za udzielenie informacji medycznej lub udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez

sporzadzenie jej wyciagow, odpiséw, kopii lub wydrukéw, albo wudostepnienie jej na

informatycznym danych nos$niku Zaktad pobiera optate zgodnie art. 28 wust. 4 ustawy

z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz art. 38 ustawy

z dnia 11 wrzes$nia 2015 roku o dziatalno$ci ubezpieczeniowej i reasekuracyjne;.

. Optata za udost¢pnienie dokumentacji medycznej wynosi:

1) za jedng strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekracza¢ 0,002
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia
nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego 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 jedna strone kopii dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,0002 przecigtnego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1,

3) za udostepnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym no$niku danych — nie moze
przekracza¢ 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1.

. Wysokos$¢ optat, o ktoérej mowa w ust. 2 zawarta jest w cenniku, ktérego egzemplarz stanowi

zalacznik nr 21 do niniejszego regulaminu.

. Zmiany cennika zwigzane z ich aktualizacja wynikajaca ze zmiany przeci¢tnego wynagrodzenia

w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez

Prezesa Gtownego 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 dokonuje Dyrekcja w formie Zarzadzenia zmieniajgcego

zatgcznik nr 20 do Regulaminu organizacyjnego.
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5. Optaty, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, moga by¢ wnoszone w kasie Zaktadu albo na jej
rachunek bankowy.

6. Optlaty, o ktorych mowa powyzej, dokumentowane sg, stosownie do wniosku podmiotu
uprawnionego do otrzymanie wyciagu, odpisu, kopii lub wydrukow, albo udostepnienie jej na
informatycznym danych nosniku, dowodem wptaty lub faktury.

7. Optlaty nie pobiera sig, jezeli przepisy ustaw tak przewiduja, w szczegdlnos$ci art. 28 ust. 2a ustawy
z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§ 39.
Optate za udostepnienie dokumentacji medycznej lub udzielenie informacji medycznych Instytucjom
Ubezpieczeniowym pobiera si¢ na podstawie art. 38 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 roku o dziatalnosci
ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej (Dz. U. poz. 1844).

§ 40
Przepisy niniejszego rozdziatu nie naruszaja uprawnien organdw rentowych okre§lonych w art. 77 ust. 5
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 121,
z p6zn. zm.) i art. 121 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 749, z pdzn. zm.).

§41
1. Kazdorazowa aktualizacja cennika zawartego w zalgczniku do regulaminu nie stanowi zmiany
niniejszego regulaminu.
2. Aktualny cennik, wprowadzany jest kazdorazowo Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora.

Rozdzial 12

Organizacja procesu udzielania swiadczen w przypadku pobierania oplat
§42.

1. Zaktad pobiera optaty za udzielanie §wiadczen:

1) pacjentom (osobom) nie posiadajagcym prawa do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw publicznych, realizowanych przez przedsigbiorstwo, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych oraz innych przepisach prawa;

2) pacjentom (osobom) posiadajacym prawo do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze s$rodkow publicznych, realizowanych przez Zaklad, jezeli przepisy
szczegblne, w tym ustawa, o ktorej mowa w pkt 1, przewidujg pobieranie optat albo
$wiadczenia te nie sg finansowane ze srodkoéw publicznych (w catosci albo w czgsci);

3) pacjentom posiadajagcym prawo do korzystania ze $wiadczen finansowanych ze $rodkow
publicznych, w sytuacji gdy ztozyli stosowne o$wiadczenie, iz na skutek nie spelnienia
warunkow do udzielenia $wiadczenia finansowanego w ramach kontraktu z NFZ, wyrazaja
zgode na udzielenie §wiadczenia odplatnego.

2. Swiadczenia, za ktore sg pobierane optaty udzielane sa przez:

1) SPZOZ Warszawa Wola-Srodmiescie w sposob, nie ograniczajacy dostepnosci do $wiadczen
finansowanych ze $rodkéw publicznych. Udzielanie $§wiadczen pozostaje bez wplywu na
ustalonag kolejnos¢ udzielania §wiadczen finansowanych ze srodkoéw publicznych.

2) Centrum Zdrowia Woli i Srédmiescia poza kontraktem z NFZ i realizowane s3 w Poradniach
nieobjetych kontraktem z NFZ w pelnym zakresie ich funkcjonowania.

3. Swiadczenia, za ktore sa pobierane optaty za wyjatkiem badania radiologicznego, udzielane sa bez
skierowania lekarskiego.

4. Wysokos¢ optat za §wiadczenia, ktore mogg by¢ udzielane za czgsciowa lub catkowitg odptatnoscia
ustala Dyrektor SPZOZ-u Warszawa Wola-Srodmiescie. Cennik optat za udzielanie $wiadczen
okreslony jest w Zataczniku nr 21 do Regulaminu. Optaty moga by¢ wnoszone w formie gotowki
lub za pomoca karty ptatniczej. Optaty pobierane sg z gory przed udzieleniem §wiadczenia.

5. Dyrektor Zaktadu uprawiony jest do samodzielnego, bez koniecznosci zasiggania opinii Rady
Spotecznej, wprowadzania zmian do Regulaminu organizacyjnego w zakresie dotyczacym cennika,
o ktorym mowa w ust 4, polegajacych na dokonaniu zmian cen jednostkowych w przypadku,
w ktorym konieczno$¢ zamiany cen wynika ze zmiany kosztéw danego §wiadczenia (zwigkszenia
lub zmniejszenia).
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6. Dyrektor Zakladu upowazniony jest do wprowadzenia do cennika nowej pozycji uslugi
niewymienionych w cenniku.
7. Informacje o zmianach cennika przektada si¢ do wiadomosci Rady Spotecznej na najblizszym

posiedzeniu.

Postanowienia koncowe

§ 43.

Zmiany niniejszego regulaminu albo ustalenie nowego regulaminu s3 dokonywane w formie
zarzadzenia wewngtrznego 1 wymagajacej zatwierdzenia przez Rade Spoteczna.

§ 44.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

Nieodtaczna czescig niniejszego Regulaminu sa Zataczniki:

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zatacznik nr 3
Zatacznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zatacznik nr 6
Zatacznik nr 7
Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9
Zatacznik nr 10

Zatacznik nr 11
Zatacznik nr 12
Zatacznik nr 13
Zatacznik nr 14

Zatacznik nr 15
Zatacznik nr 16
Zatacznik nr 17
Zatacznik nr 18
Zatacznik nr 19
Zatacznik nr 20

Zatacznik nr 21

Schemat organizacyjny;

Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Elekcyjnej 54 (KOD 01);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Ciotka 11(KOD 02);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Obozowa 63/65 (KOD 03);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Leszno 17 (KOD 04);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Plockiej 49 (KOD 05);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Nowolipie 31 (KOD 06);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Miedzianej 2 (KOD 07);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Grzybowskiej 34 (KOD 08);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Specjalistycznej dla Dzieci i Mtodziezy przy
ul. Szlenkierow 10 (KOD 09);

Organizacja wewnetrzna Przychodni Stomatologicznej przy ul. Zytniej 39 (KOD 10);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Chmielnej 14 (KOD 13);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Dragonow 6a (KOD 14);
Organizacja wewnetrzna Centrum Zdrowia Psychicznego Wola-Srodmiescie przy
ul. Marianska 1 (KOD 17);

Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Ciotka 11(KOD 22);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Leszno 17 (KOD 23);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Chmielnej 14 (KOD 24);
Organizacja wewnetrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Ptockiej 49 (KOD 25);
Organizacja wewngtrzna Przychodni Lekarskiej przy ul. Szlenkierow 10 (KOD 26);
Organizacja wewnetrzna Centrum Zdrowia Psychicznego Wola-Srodmiescie przy ul.
Marianska 1 (KOD 27);

Cennik.
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