ZARZADZENIE NR 17/ 2017
DYREKTORA SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO
ZAKEADU OPIEKI ZDROWOTNEJ ,,MEDKOL”
Z SIEDZIBA W ZIELONEJ GORZE

Z dnia 06 wrze$nia 2017 roku

w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej , MEDKOL?” z siedziba w Zielonej Gérze.

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (t.j.:
Dz. U. z 2016r., poz. 1638 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuj¢ do stosowania tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej ,,MEDKOL” z siedziba w Zielonej Gorze,
wprowadzonego do stosowania - zarzadzeniem nr 15/2017 Dyrektora Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej ,,MEDKOL” z siedzibg w Ziclonej Gorze z dnia
06 +09-2017 r. zmienionego zarzadzeniami nr: 7/2012 z dnia 31 lipca 2012r., 12/2012 z dnia
21 listopada 2012r., 3/2013 z dnia 22 lutego 2013r., 4/2013 z dnia 02 wrze$nia 2013r., 7/2013
z dnia 28 listopada 2013r., 3/2014 z dnia 10 lutego 2014r., 3/2015 z dnia 25 marca 2015r.,
12/2015 z dnia 16 listopada 2015r., 5/2016 z dnia 25 marca 2016r. oraz nr 14/2017 z dnia 06-
09- 2017r., zwany dalej ,tekstem jednolitym Regulaminu Organizacyjnego”.

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,
bedacy jego integralng czescia. '

§3 |
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego zostanie podany do wiadomosci publicznej,
poprzez jego wywieszenie w formie pisemnej na tablicy informacyjnej w Zakladzie.

§4
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Wiestawie Chwedoruk —specjalista ds. Kadr, Marketingu
i Statystyki Medycznej

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




Zalgcznik do zarzqdzenia nr 17/2017
Dyrektora SP Z0OZ ,, Medkol”
z dnia 06-09-2017

Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej ,, MEDKOL”
w Zielonej Gorze

- Tekst jednolity -
Postanowienia ogélne.

‘ §1.
Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
~MEDKOL” w Zielonej Gorze, zwany dalej Regulaminem, okresla cele, zadania i strukture
organizacyjng w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej ,,MEDKOL”
w Zielonej Gorze oraz organizacj¢ i porzadek procesu udzielania $wiadczeh opieki
zdrowotne;j.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zakladzie - nalezy przez to rozumieé¢ Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej
-MEDKOL” w Zielonej Gorze,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumied Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej , MEDKOL” w Zielonej Gorze.

§ 3.

1. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej ,MEDKOL” w Zielonej Gorze,
jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu
opieki zdrowotne;j.

2. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej , MEDKOL” w Zielonej Gorze, zwany
dalej Zakladem, utworzony zostal przez Samorzad Wojewodztwa Lubuskiego i dziata pod
nazwg: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ,, MEDKOL”.

Struktura organizacyjna Zakladu

§ 4.

»1. Zaklad wykonuje dzialalno$¢ lecznicza w ramach zakladu leczniczego dzialajacego pod
nazwg: Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej ,MEDKOL” w Zielonej
Gorze, ktdre ma swoja siedzibe w Zielonej Gorze przy pl. Kolejarza 1.

2. W sklad zaktadu leczniczego, o ktorym mowa w ust. 1, wchodzg nastepujgce jednostki
organizacyjne:

1) Przychodnia Lekarska w Zielonej Gorze przy Placu Kolejarza 1,
2) Przychodnia Lekarska w Lubsku przy ul. Przemystowej 31 E.”.

3. W sklad zakladu leczniczego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wchodzi jednostka
organizacyjna w postaci Zespotu Pielggniarskiej Opieki Diugoterminowej Domowe;.




Zarzadzanie Zakladem

§ 5.

1. Zakltadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora Zaktadu powotuje i odwotuje Samorzad Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 6.
Dyrektor jest przelozonym oséb wchodzacych w sktad personelu Zaktadu.

§7.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Zakladem kieruje osoba pisemnie upowazniona przez
Dyrektora Zaktadu.

§8.

Dyrektor Zakladu odpowiada za zapewnienie udzielania $wiadczen zdrowotnych wylacznie
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

§9.
Dyrektor Zakladu podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace zarzadzania Zakladem

i ponosi za nie odpowiedzialno$é.

§ 10.
Dyrektor kierujac Zakladem wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okolne oraz
komunikaty. "

§ 11.

W prowadzeniu Zaktadu Dyrektora wspierajg w szczegolnosci:

1) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa organizujacy i nadzorujagcy medyczng dziatalnos$é
Zaktadu oraz sprawujacy bezposredni nadzor nad wyzszym personelem medycznym,

2) Przelozona Pielggniarka bezposrednio nadzorujgca i organizujgca prace sredniego
personelu medycznego,

3) Gléwny Ksiegowy odpowiadajacy za prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
sprawozdawczo$¢ finansows, terminowa regulacje zobowigzan Zaktadu i $cigganie
naleznosci oraz prace¢ podleglego personelu.

Cele i zadania.

§ 12.
1. Celem dziatania SPZOZ ,MEDKOL” jest udzielanie pacjentom $wiadczen zdrowotnych
w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, podstawowej opieki zdrowotnej,
medycyny pracy, badan diagnostycznych.

2. Cele dziatania SPZOZ ,MEDKOL” obejmuja takze udzielanie $wiadczen zdrowotnych
na podstawie umow cywilnych z osobami fizycznymi i cudzoziemcami.

§13.
Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
1 poprawie zdrowia, a w szczegdlnosci zwigzanych z:
1) badaniem i poradg lekarska,
2) leczeniem,
3) badaniem diagnostycznym,
4) badaniem profilaktycznym,




5) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia,

6) zapobieganiem powstawaniu urazéw i choréb poprzez dzialania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne,

7) sprawowaniem opieki pielggniarskiej.

§ 14.

W ramach Zakladu udzielane sg $wiadczenia z zakresu:
1) poradni neurologicznej,

2) poradni otorynolaryngologicznej,

3) poradni chirurgii urazowo-ortopedycznej,

4) poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,
5) poradni endokrynologiczne;,

6) poradni endokrynologicznej dla dzieci,

7) poradni reumatologiczne;j,

8) poradni gruzlicy i choréb pluc,

9) poradni okulistycznej,

10) poradni dermatologicznej,

11) poradni urologicznej,

12) poradni leczenia bdlu,

13) poradni chor6b naczyn,

14) poradni medycyny pracy,

15) poradni onkologicznej,

16) poradni pielegniarki podstawowej opieki zdrowotne;j,
17) pracowni rentgenodiagnostyki ogélnej,

18) pracowni USG,

19) punktu pobran materialéw do badan,

20) punktu szczepien,

21) gabinetu diagnostyczno-zabiegowego

22) poradni otorynolaryngologicznej dla dzieci.
zwane dalej ,,swiadczeniami medycznymi”.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen opieki zdrowotne;j

§ 15.
Zaklad realizuje $wiadczenia medyczne w systemie ambulatoryjnym.

§ 16.
Swiadczenia medyczne wykonywane s3 w ramach poradni i pracowni, wchodzacych w skiad
struktury organizacyjnej Przychodni Lekarskiej w Ziclonej Gorze Plac Kolejarza 1 oraz
Przychodni Lekarskiej w Lubsku ul. Przemystowa 31 E.

§17.

Zaklad prowadzi obstuge pacjentéw w godzinach od 8:00 do 18:00 od poniedziatku do
piatku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

§ 18.
1. Swiadczenia medyczne udzielane w ramach Zakladu — realizowane sg wylacznie przez
osoby wykonujgce zawdod medyczny oraz spelniajgce wymagania zdrowotne okreslone
w odrebnych przepisach.
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2. Zaktad moze powierzy¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej - wykonywanie niektorych
$wiadczen medycznych innym podmiotom wykonujgcym dziatalnos¢ lecznicza.

§19.
Wykonujac zadania statutowe Zaklad wspétdziata m.in. z:
1) innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg,
2) samorzgdami lokalnymi i zawodowymi,
3) instytucjami wykonujacymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;j,
4) stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spolecznymi.

§ 20.
Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych bezplatnie lub odplatnie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zawartymi umowami, W tym umowami zawartymi z dysponentami Srodkéw
publicznych.

§ 21.
Bezplatne $wiadczenia medyczne udzielane sa osobom posiadajacym  status
$wiadczeniobiorcy, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz innym osobom, ktére na podstawie
odrebnych przepisow uprawnione sg do bezptatnych $wiadczen medycznych.

§22.
1. Zaklad realizuje za odptatnoscig swiadczenia medyczne:
1) dla oséb nieubezpieczonych,
2) dla os6b ubezpieczonych, tj. $wiadczen ktore zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa nie przystuguja bezplatnie w ramach ubezpieczenia  zdrowotnego
w Narodowym Funduszu Zdrowia,
3) zzakresu medycyny pracy.
2. Wysokos¢ oplat za $wiadczenia medyczne udzielane odptatnie okresla Cennik odplatnych
$wiadczen medycznych, stanowiacy zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 23.

Pacjenci moga si¢ rejestrowaé w Zakladzie osobiscie, przez osoby trzecie lub telefonicznie.

§24.

W zakresie podstawowej opieki zdrowotne] $wiadczenia medyczne udzielane sa w dniu
zgloszenia si¢ pacjenta lub w innym terminie ustalonym z pacjentem.

§ 25.

Pacjenci poradni specjalistycznych przyjmowani sg zgodnie z kolejno$cig ustalong w dniu
rejestracji (z okresleniem godziny przyjecia).

§ 26.

1. W Zakladzie ustala si¢ kolejnos¢ udzielenia $wiadczenia opieki zdrowotnej na podstawie
zgloszen pacjentdw, z zastrzezeniem § 27.

2. W celu zabezpieczenia prawidlowej kolejnosci udzielania swiadczen Zaktad prowadzi liste
pacjentow oczekujagcych na udzielenie $wiadczen medycznych. Listg oczekujgcych
prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego,
niedyskryminujagcego i przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz
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zgodnie z kryteriami medycznymi okreslonymi w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa.

3. Zmiana wyznaczonego terminu udzielenia $wiadczenia medycznego nastepuje w razie
zmiany stanu zdrowia pacjenta, wskazujacej na potrzebe wczesdniejszego udzielenia
$wiadczenia niz wynika to z listy oczekujacych. Zaklad informuje pacjenta o nowym
terminie udzielenia $§wiadczenia.

4. W razie wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili ustalania
terminu udzielenia $wiadczenia medycznego, a ktére uniemozliwiajg zachowanie terminu
wynikajacego z listy oczekujacych, Zaktad informuje pacjenta w kazdy dostepny sposob
o0 zmianie terminu udzielenia $wiadczenia.

§ 27.

1. Zaklad nie moze odméwi¢ udzielenia swiadczenia medycznego osobie, ktéra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego $§wiadczenia - ze wzgledu na zagrozenie zycia lub
zdrowia.

2. Swiadczenie medyczne, o ktérym mowa w ust. 1, realizowane jest poza kolejnoscia
zgloszenia.

§ 28.
1. Odplatne $wiadczenia medyczne realizowane sg przez Zaklad — zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 26.
2. Podjecie realizacji odplatnych $wiadczen medycznych nie moze ograniczy¢ dostepnosci
do $wiadczen osobom uprawnionym do $wiadczen bezplatnych, ktore finansowane sa ze
$rodkow publicznych.

§ 29.
1. W poradniach specjalistycznych $wiadczenia medyczne udzielane sa na podstawie
skierowania.
2. Skierowanie nie jest wymagane w przypadkach:
1) gdy swiadczenie medyczne udzielane jest w stanie naglego zagrozenia zdrowia lub
zycia,
2) w innych przypadkach wskazanych w obowigzujgcych przepisach prawa,
3) gdy swiadczenie udzielane bedzie odplatnie.

§ 30.
1. Pacjent chcacy uzyskac bezplatne $wiadczenie medyczne, powinien posiadac:
1) dokument potwierdzajagcy uprawnienia do bezplatnych $wiadczen w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego, z zastrzezeniem ust. 2,
2) dokument potwierdzajacy tozsamos¢ z numerem PESEL,
3) skierowanie do poradni specjalistycznej (poza przypadkami, gdy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa skierowanie nie jest wymagane),

4) karte informacyjna leczenia szpitalnego i wyniki badan bedgce w posiadaniu pacjenta.
2. Pacjent nie mogacy si¢ okaza¢ dokumentem potwierdzajacym uprawnienia do bezplatnych

swiadczei w ramach = ubezpieczenia zdrowotnego, moze zlozy¢é os$wiadczenie

o posiadanych uprawnieniach, w trybie i na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawa.

§ 31.

Swiadczenia medyczne udzielane sa w poradniach i pracowniach, ktére wchodzg w skiad
struktury organizacyjnej jednostek organizacyjnych, ktére zostaty wskazane w § 4 ust. 2.




§ 32.

Organizacja i zadania jednostek oraz komoérek organizacyjnych.
Warunki ich wspéldzialania.

1. Poszczegolne jednostki 1 komorki organizacyjne Zakladu obowigzane sg do wspoldzialania
dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym, pielggnacyjnym i administracyjno-gospodarczym.

2. Wspoéldziatanie odbywa si¢ z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.

3. Wspétdzialanie nastgpuje w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania
materialow 1 danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

4. Dyrektor Zakladu moze powotywac osoby lub zespoty do wykonania okre$lonego zadania
oraz ustali¢ termin jego realizacji.

§ 33.

1. Do zadan poradni podstawowej opieki zdrowotnej nalezy:

1) diagnozowanie i udzielanie porad lekarskich pacjentom bedacym podopiecznymi
Zakladu,

2) kierowanie pacjentéw na dalsze leczenie w trybie ambulatoryjnym oraz szpitalnym,

3) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

4) wykonywanie szczepien ochronnych okreslonych w kalendarzu szczepien,

5) ustalanie i rozpoznawanie probleméw pielegnacyjnych poszczegdlnych podopiecznych
na podstawie danych uzyskanych z wywiadu, obserwacji i rozmow,

6) promocja zdrowia i profilaktyka chorob,

7) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) prowadzenie o$wiaty zdrowotnej.

2. Do zadan poradni specjalistycznych nalezy:

1) diagnozowanie i leczenie pacjentow, ktérzy wymagaja opieki specjalistycznej,

2) udzielanie konsultacji dajacych wyczerpujace odpowiedzi na problemy zdrowotne,
ktory byly przedmiotem skierowania do poradni,

3) przygotowanie pacjenta do realizacji zalecanego sposobu diagnostyki lub
przewidzianej formy leczenia z podaniem wskazaf, przeciwwskazan i istniejacego
ryzyka,

4) wskazanie pacjentowi lub jego opiekunowi prawnemu miejsca, w ktérym moze byé
wykonana zlecona diagnostyka, forma leczenia lub konsultacja specjalistyczna,

5) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta,

6) wspolpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie efektywnych form
diagnozowania i leczenia konkretnych przypadkéw chorobowych,

7) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Do zadan poradni medycyny pracy nalezy:

1) wykonywanie przewidzianych w przepisach prawa pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych,

2) wykonywanie badan umozliwiajagcych wczesng diagnostyke choréb zawodowych
i innych chordb zwigzanych z wykonywana praca,

3) prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do oséb chorych na choroby
zawodowe lub inne choroby zwigzane z wykonywang pracag,

4) prowadzenie dzialalnosci konsultacyjnej, diagnostycznej i lecznicze] w zakresie
patologii zawodowe;j,

5) wykonywanie szczepief ochronnych, niezbednych w zwigzku z wykonywang praca,
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6) rozpoznanie i ocena czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wplyw na zdrowie, a takze
informowanie pracodawcow i pracownikéw o mozliwosci wystgpienia niekorzystnych
skutkéw zdrowotnych bedacych tego nastepstwem,

7) udzielanie pracodawcom 1 pracownikom porad w zakresie organizacji pracy,
ergonomii, fizjologii i psychologii pracy,

8) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Do zadan poradni pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej nalezy sprawowanie
kompleksowej opieki pielegniarskiej nad pacjentami bedgcymi podopiecznymi Zaktadu,
w zakresie:

1) promocji zdrowia i profilaktyki chorob,

2) swiadczen pielggnacyjnych,

3) $wiadczen diagnostycznych,

4) $wiadczen leczniczych,

5) $wiadczen rehabilitacyjnych,

6) edukacji zdrowotne;j,

7) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Do zadan pracowni rentgenodiagnostyki ogélnej nalezy:
1) wykonywanie badan RTG,
2) interpretacja i wydawanie wynikéw wykonanych badan,
3) przestrzeganie procedur bezpieczenstwa wlasciwych dla pracowni uzytkujgcych sprzet
RTG,
4) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5a. Do zadan pracowni USG nalezy:
1) wykonywanie badan USG oraz USG-Doppler,
2) interpretacja i wydawanie wynikoéw wykonanych badan,
3) przestrzeganie procedur bezpieczenstwa wlasciwych dla pracowni uzytkujacych sprzet
USG i USG-Doppler,
4) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Do zadan Punktu Pobran materialu do badan nalezy:
1) pobieranie i przyjmowanie materiatu do badan,
2) przyjmowanie i rozdziat probek do badan,
3) rejestracja wystania probek do laboratoriow,
4) wydawanie wynikow,
5) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

7. Do zadan Punktu Szczepien nalezy:
1) planowanie i wykonywanie szczepienn ochronnych obowigzkowych i zalecanych,
2) prowadzenie edukacji zdrowotnej dzieci i rodzicow,
3) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

8. Do zadan Gabinetu Diagnostyczno — Zabiegowego nalezy, w szczegolnosci:
1) podawanie lekéw zleconych przez lekarza, w tym wykonywanie iniekcji dozylnych,
domiesniowych 1 podskornych,
2) pomiary ci$nienia tetniczego krwi,
3) wykonywanie opatrunkow,
4) wykonywanie szczepien,
5) prowadzenie edukacji zdrowotnej,




6) wykonywanie testow diagnostycznych w oparciu o zestawy i aparature.

9. Do zadan Rejestracji nalezy:
1) rejestrowanie pacjentow zgtaszajacych sie do Przychodni.
2) informowanie pacjentéw o terminie wykonania $wiadczenia zdrowotnego,
3) przygotowywanie i przekazywanie kart pacjentéw do poszczegdlnych gabinetow,
4) prowadzenie list pacjentow oczekujacych na $wiadczenie zdrowotne,
5) rejestrowanie zrealizowanych §wiadczen medycznych w systemie informatycznym,
6) przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji medyczne;j,
7) pobieranie optat za platne ustugi medyczne,
8) prowadzenie archiwum medycznego.

10. Do zadan gléwnej ksiggowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu, zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz
obowiazujgcymi w Zakladzie zasadami rachunkowosci;

2) prawidtowe i terminowe wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dbatosé o dokonywanie operacji gospodarczych i finansowych — zgodnie z planem
finansowym Zaktadu;

4) rzetelne 1 kompletne przygotowywanie dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) zatwierdzanie = dokumentéow  ksiggowych  stanowigcych  podstawe  operacji
gospodarczych, w ramach posiadanych uprawnien;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

7) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby uprawnionych organow;

8) przygotowywanie dla Dyrektora Zakladu okresowych analiz i wnioskow, dotyczacych
sytuacji finansowej Zaktadu;

9) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji majatku Zaktadu,

10) sporzadzanie list ptac i wszelkich czynno$ci z tym zwigzanych prowadzenie Kart
wynagrodzen obliczania 1 wyptat wynagrodzen i zasitkow pracownikow zakladu, oraz
wyplacanie naleznosci wynikajgcych z zawartych umow zlecen, uméw o dzielo,
delegacji stuzbowych i innych tytutéw oraz wszelkich potracen .

11) sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa — odpowiednich
miesigcznych deklaracji podatkowych oraz przestanie ich do wiasciwego urzedu
skarbowego oraz przesylanie do zakladu wubezpieczen spotecznych wszelkich
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji i raportow,

12) nadzér nad prowadzeniem kasy gotowkowej Zaktadu,

13) nadzér nad prowadzeniem gospodarki materialowej i magazynowe;j,

14) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych obowigzkow,

15) ochrona danych osobowych na stanowisku pracy, zwlaszcza przed niepowolanym do
nich dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja Iub zniszczeniem, niclegalnym
ujawnieniem lub ich pozyskaniem.

16) opracowywanie planow finansowych Zakladu,

17) biezace analizowanie stanu kosztow i przychoddéw Zaktadu,

18) przestrzeganie terminowego realizowania zobowigzan i naleznos$ci Zaktadu.

11. Do zadan realizowanych w ramach samodzielnego stanowiska specjalisty ds. kadr,
marketingu i statystyki medycznej, nalezy:
1) przygotowywanie ofert,
2) wystawianie faktur za wykonywane przez Zaklad ushugi,
3) prowadzenie biezacej analizy przychodéw za udzielane $wiadczenia zdrowotne przez
poszczegodlne poradnie i pracownie Zaktadu,
4) prowadzenie wymaganej statystyki i sprawozdawczosci medycznej,



5) prowadzenie spraw kadrowych zatogi,

6) prowadzenie kancelarii Zaktadu,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) prowadzenie spraw socjalnych zalogi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja i prowadzeniem domeny Zakladu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem sprawnego dzialania sprzetu
1 urzgdzen znajdujacych si¢ w Zakladzie,

11)prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym realizowanie zamowien

zobowigzujacymi przepisami prawa,

12) prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej Zakladu,

13) rozliczanie inwentaryzacji majatku Zaktadu,

14) prowadzenie kasy gotowkowej Zaktadu,

15) czuwanie nad przestrzeganiem w Zakladzie przepisow o ochronie danych
osobowych.

Warunki wspoldzialania Zakladu z innymi podmiotami leczniczymi.

§ 34.
Zaklad w celu zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentdw oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, wspotdziata
z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, udzielajagcymi $wiadczen
zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

Dokumentacja medyczna

§ 35.

1. Zakltad, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacych przepisach prawa, prowadzi,
przechowuje 1 udostgpnia dokumentacj¢ medycznag osob Korzystajacych ze $wiadczef
medycznych.

2. Zaklad zapewnia ochrong danych zawartych w dokumentacji medycznej.

3. Udostepnianie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpisow
lub kopii podlega oplacie. Oplata nie moze by¢ pobierana od podmiotéw, ktore na
podstawie obowigzujacych przepisow — sg z niej zwolnione.

4. Oplata, o ktorej mowa w ust. 3, wynosi:

1) 8,71 zl za jedng stron¢ wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej,
2) 0,30 zl za jedna strone kopii dokumentacji medycznej,
3) 1,74 zt za dokumentacj¢ medyczng na elektronicznym no$niku danych.

Prawa i obowigzki pacjenta

§ 36.
Pacjent przebywajacy w Zakladzie ma prawo do :

1) $wiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wiedzy medycznej,

2) udzielania mu $wiadczen zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich udzielania,
w pomieszczeniach i przy zastosowaniu urzadzen odpowiadajgcych okreslonym
wymaganiom fachowym i sanitarnym,

3) informacji o swoim stanie zdrowia,

4) wyrazenia zgody albo odmowy na udzielanie mu okreslonych $wiadczen
zdrowotnych, po uzyskaniu odpowiedniej informacji,
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5) intymnosci i poszanowania godnosci w czasie udzielania $wiadczen zdrowotnych,

6) udostgpniania mu dokumentacji medycznej lub wskazania innej osoby, ktdrej
dokumentacja ta moze by¢ udost¢pniona,

7) zapewnienia ochrony danych zawartych w dokumentacji medycznej dotyczacej jego
osoby,

8) dostepu do informacji o prawach pacjenta.

§ 37.
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa zapewnia dostgpnosé¢ informacji o prawach pacjenta.

§ 38.
Pacjenci przebywajacy na terenie Zakladu zobowigzani sa:
1) zachowa¢ porzadek, cisz¢ i nie zaklocac przebiegu leczenia innych pacjentow,
2) przestrzegaé zalecen personelu Zaktadu,
3) przestrzega¢ obowiazujace przepisy bezpieczenstwa i przeciwpozarowe.

§ 39.
Pacjenci zobowigzani sg zwracac¢ si¢ do personelu Zaktadu w sposéb kulturalny.

§ 40.
Spozywanie alkoholu, palenie tytoniu oraz przyjmowanie innych uzywek na teren Zakladu —
jest bezwzglednie zabronione.

§ 41.
1. Skargi, uwagi i wnioski nalezy sktadac¢ u Dyrektora Zaktadu.
2. Skargi dotyczace Dyrektora Zakladu nalezy skltada¢ w formie pisemnej do organu
tworzacego (Samorzadu Wojewoddztwa Lubuskiego).

§ 42.
Zarzadzenia Dyrektora Zakladu podawane sa do wiadomosci publicznej, poprzez ich
wywieszenie w formie pisemnej na tablicy informacyjnej w Zakladzie.

§ 43.
Regulamin obowigzuje:
1) wszystkie osoby wchodzace w sklad personelu Zakltadu, niezaleznie od formy zatrudnienia,
2) wszystkich pacjentéw przebywajacych w Zakladzie,
3) inne osoby przebywajace na terenie Zaktadu.

§ 44.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego nadania.

Zalaczniki:
1) szczegotowa struktura organizacyjna Zaktadu,
2) cennik odplatnych $wiadczen medycznych.

Zatwierdzam: Wiestawa Pawluk
podpis Dyrektora Zakladu




