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wykonywany, a w drugiej kolejnosci miejsce podmiotu leczniczego z ktérym SPZOZ ma
zawartg umowe w danym zakresie z zastrzezeniem o ktérym mowa w ust.2.

. Pracownie diagnostyczne SPZOZ wykonuja réwniez badania pacjentom skierowanym

przez inne podmioty, na podstawie zawartych umoéw lub porozumien.

- Rejestracja pacjentow i ustalenie kolejnosci przyje¢ pacjentéow na badania, nastepuje na

zasadach powszechnie obowigzujgcych i okreslonych w niniejszym Regulaminie.

ROZDZIAL 11l
Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania SPZOZ
§ 22

Organy i spos6b kierowania jednostkami i komoérkami organizacyjnymi SPZOZ

. Organami SPZOZ sa:

1) Dyrektor SPZOZ,
2) Rada Spoteczna SPZOZ.

. Dyrektor kieruje SPZOZ i reprezentuje go na zewnatrz.
. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania SPZOZ i ponosi za

nie odpowiedzialnosc.

. Przy podejmowaniu decyzji, Dyrektor SPZOZ korzysta z opinii wtasciwych organéw i

organizacji w trybie i na =zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujgcych.

. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw SPZOZ.
- Dyrektor upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu SPZOZ.
. Dyrektor moze powotac petnomocnikéw do dziatania w granicach nadanego im

umocowania i wykonywania w sposéb okresowy lub ciagty w jego imieniu, okreslonych
czynnosci faktycznych i prawnych, wykraczajacych poza zakres ich obowigzkéw.
Petnomocnictwo wymaga formy odpowiedniej do rodzaju czynnosci prawnych.

. Dyrektorowi SPZOZ podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Pielegniarka Nadzorujaco Koordynujaca

4) Radca Prawny,

5) Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Zastepca lub osoba przez niego

upowazniona. Zastepstwo wymaga formy pisemne;j.
§ 23

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych:

. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy:

1) Opiniowanie sposobu realizacji $wiadczen medycznych w SPZOZ, z zapewnieniem
wiasciwego poziomu ich udzielania,

2) Petnienie funkcji merytorycznego przetozonego pracownikéw medycznych SPZOZ,

3) Nadzorowanie racjonalnego gospodarowania srodkami medycznymi.

4) Opiniowanie planowanego zaopatrzenia SPZOZ w sprzet, aparature i materiat
medyczne,

5) Wnioskowanie w zakresie stosowania kar dyscyplinarnych i wyroznien wobec
podlegtych pracownikéw medycznych.

6) Czuwanie nad prawidiowa, pod wzgledem merytorycznym, realizacja umoéw o
udzielanie swiadczen zdrowotnych,

7) Nadzor nad prawidtowo$cig merytoryczng dokumentacji medycznej SPZOZ,

8) Organizacja dziatan zwigzanych z opiekg medyczna w sytuacjach awaryjnych (kleski
zywiotowe, katastrofy).
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§ 24
Glowny Ksiegowy:

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.

2. Gtéwny Ksiegowy dziata w granicach przepiséw zawartych w Ustawie o rachunkowosci,
Ustawie o finansach publicznych.

3. Glownemu Ksiegowemu podlega administracja SPZOZ.

4 W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego obowigzki Gtownego Ksiegowego petni
Zastepca Gtownego Ksiegowego.

5. W szczegolnosci do zadan— Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie gospodarki finansowej w cparciu 0 ww. ustawy,
2) Nadzor nad zgodnoscia wykonywania zadan zwigzanych z wynagrodzeniami,
3) Zapewnienie prawidiowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na

zewnatrz przez SPZOZ,

4) Kierowanie rachunkowoscia SPZOZ polegajgce zwtaszcza na:

a) organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operaciji gospodarczych, sprawne przeprowadzenie
kontroli wewnetrznej oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci SPZOZ,

b) organizowaniu i doskonaleniu pracy ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i
sprawozdawczosci finansowej SPZOZ w celu zapewnienia prawidtowe] organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych SPZOZ,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

e) biezacej kontroli kosztow prowadzonej dziatainosci wzgledem planu finansowego |
zapewnieniem optymalizacji kosztéw funkcjonowania SPZOZ.

5) Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej w Dziale w szczegodlnosci:

a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzgcych sie z:

» wydawaniem srodkoéw pienieznych,

» obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych,

8) Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie,
7) Wspotpracowanie z bankami, Izba Skarbowg i Wydziatem Finansowym Urzedu

Miejskiego Sulejowek,

8) Nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi,
6. Gtowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za:
1) Efektywne kierowanie Dziatem administracji
2) Wiasciwe okreslanie i zabezpieczanie warunkdw pracy pracownikom dziatu,
3) Kontrole pracy podlegtych pracownikow,
4) Prowadzenie kompleksowych analiz wynikéw gospodarczych SPZOZ,
5) Opracowanie instrukcji obiegu dokumentoéw, jej aktualizowanie i udostepnianie
pracownikom SPZOZ.

Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji SPZOZ
§ 25

Funkcjonowanie SPZOZ opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywiduainej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 26

1. Wewnetrzng organizacie SPZOZ tworza jednostki organizacyjne, dziaty, samodzielne
stanowiska pracy i stanowiska pracy.
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. Jednostkami organizacyjnymi SPZOZ sg przychodnie
. Jednostki organizacyjne, dziaty i samodzielne stanowiska pracy stanowia wyodrebnione w

strukturze komorki organizacyjne funkcjonalne SPZOZ, z zadaniami okreslonymi w
Regulaminie.

. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor SPZOZ moze powota¢ odrebnym zarzadzeniem:

1) koordynatorow,
2) state lub zadaniowe zespoty - nie wchodzace w sktad komérek organizacyjnych o
ktorych mowa w Regulaminie.

§ 27

. Zadaniami jednostek organizacyjnych SPZOZ kieruje Dyrektor z wyjatkiem Zespotu

Gabinetow Medycyny Szkolnej, ktorym kieruje Pielegniarka Koordynujgco - Nadzorujaca.

. Zadania w zakresie opieki pielegniarsko — potozniczej i prace pozostatego sredniego

I pomocniczego personelu medycznego organizuje i nadzoruje merytorycznie pielegniarka
Koordynujaco Nadzorujgca , wspdtdziatajac w tym zakresie ze wszystkimi jednostkami |
komaorkami organizacyjnymi,

. Zadaniami dziatow kieruja — Koordynatorzy dziatow, z zastrzezeniem dziatu, ktorym

kieruje powotany w Regulaminie — Gtéwny Ksiegowy.

. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci  Kierownikow

Koordynatorow jak i pozostatych pracownikow zostajg okreslone przez Dyrektora SPZOZ

. Zakres zadan. obowiazkow i odpowiedzialnosci podlega witgczeniu do akt osobowych

pracownika.

§ 28

Do zadan kadry kierowniczej SPZOZ nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie sprawnosci, skutecznosci dziatania jednostki, komorki organizacyjnej,
zespotu pracownikéw ktorymi kieruje w szczegéinosci w zakresie koordynacji dziatan
oraz przeptywu informacji,

2) Ciagte 1 systematyczne doskonalenie systemu jakosci zadan realizowanych w
kierowanej jednostce, komorce organizacyjne;j,

3) Wdrazanie obowigzujacych przepiséw prawa, wytycznych i zarzgdzen wewnetrznych,
polecen stuzbowych Dyrektora SPZOZ oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem przez
podlegty personel,

4) Nadzorowanie zadan realizowanych przez wewnetrzne komorki organizacyjne i
podlegtych pracownikéw ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowego oraz
prawidtowego ich wykonywania w oparciu o teoretyczng i praktyczng znajomosc
zagadnien, wytycznych i przepiséow prawa, warunkow zawartych przez SPZOZ umow
lub porozumien,

S) Usprawnianie organizacji, form i metod pracy oraz tworzenie podlegtym pracownikom
warunkow, sprzyjajgcych prawidtowej realizacji powierzonych zadan,

6) Zapewnienie systematycznego nadzoru nad prawidtowym i  racjonalnym
gospodarowaniem, prawidtowym wykorzystaniem oraz prawidtowa eksploatacjg
sprzetu, urzadzen, narzedzi, $rodkéw i materiatow bedgcych na wyposazeniu
jednostki, komorki ktérg kieruje. Dbanie o bezpieczenstwo i terminy legalnosci
powierzonego mienia,

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

8) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych klientow i
pracownikow, tajemnicy, stuzbowej i zawodowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem
przez podlegtych mu pracownikow zasad legalno$ci i uczciwosci,

9) Czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych mu pracownikow  fadu
organizacyjnego oraz dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy.
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz. w tym takze przeprowadzanie szkolen z
zakresu bhp na stanowisku pracy nowozatrudnionych pracownikow,

10)Sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki lub komorki
organizacyjnej ktorg kieruje, wspotdziatanie w opracowywaniu w w/w zakresie
standardow postepowania oraz ich wdrazaniu i realizacji,
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11)Nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw pieczeci i pieczatek,

12)Rozpatrywanie trafiajgcych do niego skarg i wnioskéw klientéw/pacjentéw i
pracownikow,

13)Informowanie Dyrektora SPZOZ o przebiegu realizowanych zadan, a takze
wnioskowanie w sprawach dotyczacych zatrudniania i wynagradzania lub pociagania
do odpowiedzialnosci,

14)Przygotowywanie opiséw stanowisk pracy w tym ustalanie szczegobtowego zakresu
obowigzkow dla podlegtych pracownikow,

15)Opracowywanie harmonogramoéw pracy, planu urlopéw i zastepstw podlegtych mu
pracownikdw oraz uzgadnianie z Dyrektorem SPZOZ zastepstw na czas wiasnegj
nieobecnosci,

16)Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw, ich osiggniec i
niedociagnig¢ oraz wyciaganie wnioskoéw co do ich dalszej przydatnosci w pracy,

17)Reprezentowanie przed Dyrektorem SPZOZ spraw dotyczacych catoksztattu
dziatalnosci jednostki, komorki organizacyjnej ktorg kieruje,

18)Opracowywanie projektu ramowych zakreséw zadan jednostki, komorki organizacyjnej
ktora kieruje oraz przygotowywanie wnioskow w sprawie aktualizacji Regulaminu,

19)Wspotdziatanie z innymi instytucjami, placéwkami oraz innymi jednostkami i
komadrkami organizacyjnymi SPZ0OZ,

20)Przy wykonywaniu czynnosci kierowniczych dziatanie w granicach nadanego
petnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora SPZOZ.

§ 29

. Obstuga prawna SPZOZ wykonywana jest przez Radce Prawnego.

- Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty aktow prawa wewnetrznego,

2) projekty uméw i ugdd w tym w szczegolnosci, nietypowych albo dotyczacych
zobowigzan o znacznej warto$ci.

. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie i przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego, umow i ugod,

4) zastepstwo prawne i procesowe.

- Komorki organizacyjne SPZOZ zwracajg sie do Radcy Prawnego o opinie prawne na

pismie, jasno i wyczerpujaco formutujac problem i przedkiadajgc kompletna dokumentacje

dotyczaca opiniowanej sprawy. Wystgpienie takie podpisuje kierownik witadciwe] komorki

organizacyjnej. Radca Prawny moze zadac¢ dodatkowych wyjasnien oraz dokumentow od

pracownika merytorycznie prowadzgcego sprawe.

- Komorki organizacyjne SPZOZ przygotowujg projekty aktow prawa wewnetrznego, umow |

ugod i przedktadajg Radcy Prawnemu do zaopiniowania w zakresie zgodnosci z

przepisami prawa. Radca prawny moze zgda¢ dodatkowych wyjasnien oraz dokumentow

od pracownika merytorycznie opracowujacego projekt.

Zadania jednostek i komérek organizacyjnych SPZ0Z
§ 30

Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych udzielajacych
Swiadczenia zdrowotne:

. Przychodnia:

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

a) badaniem i poradg lekarska,
b) leczeniem,
c) badaniem i terapig psychologiczng,

14



o

Nook

®

d) psychoterapia,

e) badaniem i terapia logopedyczna,

f) profilaktyka, leczeniem, terapig uzaleznien i wspotuzaleznien,

g) rehabilitacja lecznicza,

h) opieka nad kobietg ciezarng i jej ptodem, porodem, potogiem oraz nad
noworodkiem,

1) opieka nad zdrowym dzieckiem,

J) badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczna,

k) pielegnacja chorych,

l) pielegnacjg niepetnosprawnych i opieka nad nimi,

t) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia,

m) zapobieganiem powstawaniu urazéw i chorob poprzez dziatania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne,

n) czynnosciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty medyczne i Srodki pomocnicze
oraz wykonuje inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub
przepisdw odrebnie regulujgcych zasady ich wykonywania.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zasady wspotdziatania z innymi

zaktadami, prawa i obowiazki pacjenta, a takze obowigzki w razie $mierci pacjenta

okreslajg odpowiednie Rozdziaty Regulaminu.

3) W sktad przychodni wchodzg stanowiska pracy: pracownikéw medycznych |
administracyjnych, pielegniarka koordynujgca, odpowiednio do zadan i ich struktury
wewnetrznej, z uwzglednieniem stanowisk o ktérych mowa w pkt. 4).

4) W przypadkach realizowania przez przychodnie ziozonych celow i zadan,
zroznicowanych pod wzgledem rodzaju, zakresu i funkcji oraz wykonywania zadan w
poradniach poza siedzibg przychodni, w skfad przychodni wchodzg stanowiska
koordynatora poradni.

5) Zespotem gabinetdw medycyny szkolnej kieruje — Pielegniarka Koordynujgco
Nadzorujaca.

6) Praca pielegniarek, potoznych oraz innego $redniego personelu medycznego w
Przychodni  kieruje  bezpos$rednio  Pielegniarka  Koordynujgca, stuzbowo
podporzadkowana Pielegniarce Koordynujgco Nadzorujgcej

2

- §31
Ramowe zakresy zadan podstawowych Komérek i stanowisk administracji SPZOZ :

Dziat Administracyjno Finansowy ktérym kieruje - Gtéwny Ksiegowy.
Zadania Dziatu realizowane sg przez stanowiska pracy:

~ ds. finansowo ksiegowych do ktérego w szczegolnosci nalezy:
Opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych, opracowywanie wnioskow zmian tych
planow.
Dokonywanie okresowych analiz ekonomicznych planu rzeczowo-finansowego |
opracowywanie wnioskéw w zakresie kosztow, realizacji planu w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania planu (2 razy w roku do Miasta), co
miesiac dla potrzeb wewnetrznych.
Sporzadzanie polecen przelewow.
Kontrola obrotu gotdbwkowego oraz podpisywanie w ramach udzielonego upowaznienia.
Prowadzenie rozliczen z odpowiednimi jednostkami Miasta, z NFZ itp.
Prowadzenie rozliczen z tytutu wszelkich zobowigzan SPZOZ, przestrzeganie terminow
ptatnosci naleznosci i egzekucja zalegtych naleznosci.
Terminowe wyptaty wynagrodzen pracownikom SPZOZ zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie zarzadzeniami wewnetrznymi.
Prowadzenie ewidencji wptywow wszelkich dowoddéw ksiegowych zewnetrznych,
zwigzanych z dostawcami, robotami i ustugami oraz doreczenie ich koordynatorom
komorek organizacyjnych SPZOZ celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym wraz z zakwalifikowaniem miejsca powstania kosztow.
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10.

11.
12,

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,
23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.

—

Sprawdzenie faktur z tytutu dostaw rzeczowych sktadnikow majatkowych i rozliczen z
kosztow podrozy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Nadzor i prowadzenie kasy SPZOZ.

Nadzor i prowadzeniem ewidencji ksiegowej:

- zakupu, sprzedazy i ustug,

- rejestrow kasowych i bankowych,

- ewidencji analitycznej catoksztattu rachunkéw (konta zespotu drugiego).
Inwentaryzowanie $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan.

Whioskowanie w sprawach inwentaryzacji nadzwyczajnych, zdawczo-odbiorczych [
okresowych, rozliczanie i wnioskowanie w sprawie ostatecznych wynikow tych
inwentaryzacji.

Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw oraz analiz finansowych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzkow Gtownego Ksiggowego.
Prowadzenie w SPZOZ ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie prawidtowych dowodow ksiegowych,
Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej i rozliczen sktadnikow majatkowych
SPz0OZ,

Wycena, rozliczenie ustalenie wynikéw inwentaryzacji skfadnikow majatkowych SPZOZ,
Biezaca analiza kosztow zaktadu z podziatem na poszczegdine jednostki organizacyjne i
administracje,

Prowadzenie urzadzen analitycznych zlecen wewnetrznych i odptatnych,

Prowadzenie petnej ewidencji obliczenia amortyzacji i umorzen srodkow trwatych,
Prowadzenie ewidencji pozabilansowej pozostatych srodkéw trwatych,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen inwestycji i remontow,

Przechowywanie dowoddéw, ksiag rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych i
sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Przekazywanie sprawozdan i innych dokumentéw ksiegowych do archiwum SPZ0OZ
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng,

Egzekwowanie naleznosci od kontrahentow,

Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym.

» ds Zarzadzania Zasobami Ludzkimi do ktérego w szczegolnosci nalezy:

Opracowywanie rocznych planéw zwigzanych z polityka kadrowg SPZOZ.

W zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:

a) przygotowywanie . dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem |
rozwigzywaniem umow o prace,

b) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa (gromadzenie dokumentaciji
potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje, badania lekarskie, nagrody | kary
porzadkowe),

e) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z polityka kadrowa,

g) na wniosek Koordynatorow komérek i jednostek organizacyjnych
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,

h) zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture i inne
$wiadczenia ZUS,

i) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, kwartalnych i rocznych
sprawozdan do GUS-u oraz wszelkiej sprawozdawczosci dotyczace] spraw
kadrowych,

j) przygotowywanie i prowadzenie oceny pracownikow,

k) wdrazanie i prowadzenie roznych instrumentow z zakresu zasobow pracowniczych.

Obstuga uméw cywilno — prawnych zawieranych z pracownikami lub innymi osobami

realizujgcymi zadania statutowe SPZOZ.

Obstuga programu ,Ptatnik” w czesci dotyczace;j rejestrowania i wyrejestrowywania

pracownikow i ich rodzin.
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Opracowywanie regulaminéw pracy i wynagradzania oraz ich aktualizacja w zwigzku

z wprowadzanymi ustawowo zmianami.

Wykonywanie zadan z zakresu ptac, w tym:

a) Obliczanie i nanoszenie zwolnien lekarskich,

b) Prowadzenie kart zasitkowych dla pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

c) Naliczanie nagrod jubileuszowych , ekwiwalentéw za urlopy wypoczynkowe, odprawy
emerytalne i rentowe,

d) Prowadzenie kartotek dla pracownikéw zwolnionych, rozliczanie ich z ZUS-em i US
oraz ponowne sporzgdzanie drukow RP-7,

e) Naliczanie i rozliczanie sktadek z ZUS-em,

f) Sporzadzanie naliczenia miesiecznego — zestawienie wszystkich sktadnikow
wynagrodzen za dany m-c i rozliczenie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

g) Sporzadzanie PIT-ow 11, 8B i 40 na biezaco i na koniec roku,

h) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS-u.

Prowadzenie spraw socjalnych, w tym w szczegolnosci:

a) Opracowanie planu rocznego (preliminarza) ZFSS:

- plan rzeczowo finansowy - dochody,
- plan rzeczowo finansowy - wydatki.

b) Opracowanie regulaminu ZFSS

c) Sporzadzenie tabeli doptat do zimowisk, kolonii, wczaséw zorganizowanych |
wczasow tzw. pod grusza, z uwzglednieniem oswiadczen pracownikow o dochodach
na |-go cztonka rodziny,

d) Sporzadzanie list pracownikéw i ich dzieci (kwotowo), ktérym przyznano dopfaty do
wypoczynku,

e) Zwotywanie posiedzen komisji socjalnych w miare potrzeb,

f) Uczestnictwo w posiedzeniu komisji socjalnej, protokotowanie posiedzen,

g) Prowadzenie kartotek osobowych sortéw odziezowych oraz $rodkow ochrony
osobistej dla pracownikow zatrudnionych w terenie, sktadanie zamoéwien na
przystugujacg odziez i $rodki ochrony osobistej, rozdzielanie zgodnie z tabelg
ewentualnie sporzadzanie list na wyptacenie ekwiwalentu,

h) Prowadzenie ewidencji kartotek socjalnych dla wszystkich pracownikow,

i) Przyjmowanie podan pracownikéw (pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, wczasy pod
gruszg) w sprawach socjalnych. Przygotowanie kpl. dokumentéw do ww. podan.
Przekazanie komisji socjalnej. Udzielanie odpowiedzi na ztozone podania. zgodnie z
decyzjg Komisji,

j) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng +
kartoteki, oraz $rodki ochrony osobistej w zaleznosci od stanowiska pracy,

~ ds. kancelaryjno-administracyjnych do ktérego w szczegoélnosci nalezy:
Podstawowe czynnosci kancelaryjne sekretariatu, a w tym: przyjmowanie
korespondencji, rejestracja pism, rozdzielanie i dorgczanie korespondencji do
poszczegobinych komorek organizacyjnych SPZOZ, wysytanie pism kierowanych na
zewnatrz zgodnie z obowigzujaca w SPZOZ Instrukcjg Kancelaryjna.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Spotecznej, przygotowywanie na jej
potrzeby projektow uchwat oraz materiatéw dotyczacych zmian organizacyjnych, w tym
Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ,
Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci dokumentéow dotyczacych
dziatalnosci statutowej SPZOZ, sktadanych wiasciwym organom,
Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Sulejowku,
Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym SPZOZ,
Przechowywanie akt.
Prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Dyrektora SPZOZ,
b) umow zawartych z podwykonawcami swiadczen zdrowotnych,
¢) umow o $wiadczenia zdrowotne zawartych z zaktadami pracy lub innymi ptatnikami

Swiadczen, ,

d) udzielonych przez Dyrektora SPZOZ petnomocnictw i upowaznien dotyczacych
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10.
11,

12.
13.
14.
15.
16.

Howh =

= O o

11.

12.

0.

realizacji Swiadczen,
e) uchwat Rady Spotecznej,
f) skarg i wnioskow,
g) wydanych recept.
Dokonywanie zakupdéw biezacych wg potrzeb
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacja budynkow, instalacji, sprzetu oraz
aparatury,
a) Dokonywanie przegladow technicznych dla ustalenia potrzeb remontowych
umozliwiajgcych wiasciwe planowanie remontow,
b) Organizowanie wykonawstwa zleconych robaét,
c) Opracowanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie remontow i inwestycji
budowlanych,
d) Nadzor nad kottowniami,
Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
Nadzor i organizacja pracy w zakresie utrzymania w gotowosci technicznej urzadzen
dzwigowych, instalacji wod.-kan., gazowej i elektrycznej,
Wykonanie kasacji sprzetu i aparatury na wniosek Koordynatora placowki,
Prowadzenie rejestru pieczatek,
Wspotpraca ze Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng i Ochrona Przeciwpozarowa,
Zlecanie przegladéw okresowych,
Przygotowanie i prowadzenie postepowania przetargowego zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych.

> ds. informatyki i rozliczen z NFZ do ktérego w szczegolnosci nalezy:

Koordynowanie i realizowanie rozliczen uméw z NFZ,

Koordynowanie zadan zwigzanych z informatyzacja SPZOZ,

Monitorowanie i nadzorowanie realizacji planu $wiadczen zdrowotnych

Dostarczanie pracownikom w sposéb ciggty ustug informatycznych w zakresie:

umozliwienia pracy elektronicznej, wydruku danych, transmisji | przechowywania

danych,

Utrzymanie ptynnosci ruchu transmisyjnego sieci w tym:

a) konfigurowanie i zarzadzanie urzadzen sieciowych zlokalizowanych we wszystkich
placéwkach SPZOZ,

b) zarzadzanie i administrowanie siecia SPZOZ (zasoby sieciowe, zabezpieczenia
danych, itp.),

c) planowanie i wdrazanie infrastruktury informatycznej we wszystkich placowkach
SPZOZ,

d) konfigurowanie, zarzgdzanie i utrzymanie w pracy ciggtej serweréw bazodanowych,
dostepowych i pomocniczych.

e) biezaca opieka nad sprawnoscig urzadzen infrastruktury sieciowej.

Opieka nad sprzetem komputerowym i wszelkim sprzetem peryferyjnym komputerow we

wszystkich jednostkach i komérkach SPZOZ z wytaczeniem sprzetu komputerowego

bedacego integralng czescig urzadzen medycznych,

Biezaca pomoc pracownikom i organizowanie okresowych szkolen w zakresie

zagadnien informatycznych dotyczacych zmian sposobu korzystania z ustug

informatycznych dostepnych w SPZOZ,

Instalowanie, konfigurowanie i serwisowanie programow i systemow informatycznych na

komputerach SPZOZ nie objetych programami wdrozeniowymi, powdrozeniowymi oraz

innymi umowami o statej opiece przez firmy zewnetrzne,

Pomoc przy okreslaniu potrzeb dla wszystkich dziatbw SPZOZ w zakresie mozliwosci

implementacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

Prowadzenie odrebnej ewidencji sprzetu komputerowego,

Zarzadzanie licencjami na oprogramowanie w SPZ0OZ,

Wydawanie ekspertyz technicznych w odniesieniu do sprzetu komputerowego,

Przygotowywanie specyfikacji technicznych do zakupu sprzetu komputerowego,

oprogramowania lub ustug informatycznych w SPZOZ.

Zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych przechowywanych w formie

elektronicznej w zasobach sieciowych,

Sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych:
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13.
14.
15

16.

17.

a) systemu finansowo — ksiegowego,

b) systemu kadrowo — ptacowego,

c) systemow informatycznych dotyczacych rozliczen z ptatnikami,

d) oprogramowania sprawozdawczego (MZ, ZUS itp.).

Biezaca opieka i nadzér techniczny nad tresciami publikowanymi na stronie www.

Opieka nad kontami poczty elektronicznej istniejacymi w domenie SPZOZ.

Zarzgdzanie bezpieczenstwem danych przechowywanych w formie elektronicznej w

zasobach sieciowych:

a) zapewnienie mozliwie wysokiego zabezpieczenia sieci SPZOZ przed niepowotanym
dostepem,

b) planowanie polityki zarzadzania hastami, uprawnieniami uzytkownikéw do zasobow
elektronicznych SPZOZ.

Biezaca pomoc uzytkownikom w zakresie poprawnosci wymiany danych pomiedzy

SPZOZ a ptatnikami oraz firmami wspétpracujgcymi z SPZOZ.

Nadzor techniczny przy wymianie i przetwarzaniu danych z ptatnikami w tym z NFZ:

a) kontrola wersji oprogramowania,

b) poprawnosc¢ struktur danych,

¢) pomoc przy tworzeniu list aktywnych (POZ) danych zbiorczych (inne umowy)
podlegajacych przestaniu lub przetwarzaniu na potrzeby dziatéw SPZOZ oraz
podlegtych placowek.

Radca Prawny: zadania okreslono w § 27 niniejszego regulaminu.

Pielegniarka Nadzorujaco - koordynujgca:

Do zadan Pielegniarki Nadzorujaco koordynujacej nalezy:

1.

2.

3.

No

© ®

10.
1.

12.

13,

14.
15.

16.

17.
19.

18.

Uczestniczenie w planowaniu i realizacji zadan strategicznych SPZOZ, wspotpraca ze
wszystkimi jednostkami i komorkami SPZOZ,

Okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy personelu sredniego w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych,

Okreslanie rodzaju i poziomu kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach,

Uczestniczenie w naborze personelu sredniego i wspotuczestniczenie w strategii
nagradzania podlegtego personelu,

Monitorowanie i analiza biezgcych potrzeb na ustugi personelu $redniego w
przychodniach,

Nadzor nad jakoscig $wiadczen medycznych | dyscypling pracy personelu $redniego,
Zapobieganie i zwalczanie zakazen wewnatrzzaktadowych poprzez nadzér nad stanem
sanitarno-epidemiologicznym  $wiadczonych ustug przez personel s$redni oraz
przestrzeganiem standardow postepowania,

Tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikagji zawodowych pielegniarek i potoznych,
Wspotpraca w przygotowaniu materiatéw ofertowych do kontraktowania $wiadczen z
NFZ.

Biezace zgtaszanie zmian do Kadr i Ptac w zakresie struktury zatrudnionego personelu,
Wspotpraca z Sekcjg ds. Kadr i Ptac w sporzadzaniu analiz zatrudnionego personelu
sredniego,

Wspotuczestniczenie w planowaniu i sporzadzaniu dokumentacji do przetargu na
materiaty i Srodki medyczne,

Nadzorowanie i analizowanie biezgcych zamoéwien z przychodni na materiaty i $rodki
medyczne,

Nadzorowanie i analizowanie gospodarki lekami i $rodkami medycznymiw SPZOZ.
Wspodtpraca z wiasciwymi zadaniowo stanowiskami pracy w zakresie realizacji
programow promocji zdrowia.

Cykliczne zbieranie, analizowanie i zbiorcze sporzadzanie sprawozdan do NFZ ze
swiadczen pielegniarek i potoznych.

Unifikacja organizacyjna wykonywania procedur stosowanych w Przychodniach,
Opracowywanie we wspotpracy z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
SPZOZ wzorcowej dokumentacji medycznej na potrzeby SPZOZ

Analiza potrzeb w zakresie wykorzystania i rozwoju bazy sprzetu medycznego
Przychodni, '
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19.

V.

Zlecanie lub dokonywanie napraw i konserwacji urzadzen i instalacji,

Stanowisko ds. BHP i ppoz.:

Zakres zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP i ppoz. i wynikajgce z niego
obowigzki stuzbowe regulujg odrebne przepisy.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP i ppoz. nalezy:

1.

2.
3.

~ o

© o

V.

Nadzor i kontrola wszystkich stanowisk pracy pod katem przestrzegania zasad i

przepisow BHP i ppoz.,

Szkolenie nowozatrudnionych pracownikow z zakresu zasad i przepiséw BHP i ppoz.,

Prowadzenie dokumentacji i statystyki dochodzen powypadkowych oraz z wypadkéw w

drodze do pracy i z pracy do domu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Whnioskowanie do Dyrektora SPZOZ w sprawach:

a) wstrzymania pracy urzadzen i aparatury bezposrednio zagrazajacych zyciu lub
zdrowiu pracownikow,

b) wstrzymania pracy w obiekcie lub jego czesci bezposrednio zagrazajacym zyciu lub
zdrowiu pracownikéw,

c) zastosowania kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbania obowigzkéw w zakresie BHP i ppoz.,

d) zastosowania nagréd w stosunku do pracownikdéw wyrozniajacych sie w dziatalnosci
na rzecz poprawy warunkéw BHP i ppoz.,

Wspotuczestniczenie w  ocenie  rozwigzan organizacyjnych i technicznych

zapewniajgcych bezpieczenstwo i higiene pracy przy wprowadzaniu zmian w

wyposazeniu obiektow lub stanowisk pracy w urzgdzenia i aparature,

Przygotowywanie projektow instrukcji dotyczacych BHP i ppoz.,

Wspdtdziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie ewidencji stanowisk szkodliwych

i ucigzliwych dla zdrowia,

Wspotpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy w SPZOZ.

Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP i ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi

SPzZOZ.

Stanowisko ds. Jakosci i Kontroli Wewnetrzne;j:

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Jakosci i Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1

N

oA w

Przygotowanie SPZOZ do uzyskania odpowiednich $wiadectw jakosci wydawanych
przez uprawnione zewnetrzne organy certyfikujace (SZJ wg normy 1ISO 9001:2008),
Organizacja, nadzor i koordynowanie prac wszystkich dziatow Centrum zwigzanych z
wdrazaniem, realizacja i dokumentowaniem systemu jakosci,

Nadzor nad realizacjg przyjetej przez SPZOZ polityki jakosci,

Nadzér nad prowadzeniem w SPZOZ auditow wewnetrznych,

Nadzor nad prowadzonymi dziataniami korygujgcymi i zapobiegawczymi,

Prowadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem i realizacja
systemu (odpowiedzialnos¢ za aktualno$¢ ksiegi jakosci opisujgcej podstawowe
elementy funkcjonowania systemu),

Monitorowanie i ewidencjonowanie pojawiajacych sie niezgodnosci z przyjetymi
procedurami i normami jako$ciowymi,

Prowadzenie niezbednych analiz i opracowan zapiséw dotyczacych jakosci, ktére sa
dokonywane w celu zaprezentowania osiagniecia wymaganej skutecznosci dziatania
SZJ,

Koordynacja szkolen pracownikéw SPZOZ,

Wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami normalizacyjnymi.

Samodzielne stanowisko pracy ds. Jakosci i Kontroli Wewnetrznej podlega
bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
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ROZDZIAL IV

Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnos¢ lecznicza

§ 32

1. W razie wystapienia koniecznoséci zapewnienia pacjentom SPZOZ prawidtowosci
diagnostyki, leczenia i ciagtosci postepowania w leczeniu, a takich warunkow SPZOZ nie
posiada, Dyrektor SPZOZ zapewnia te warunki w ramach wspotdziatania z innymi
podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza poprzez zawarcie odpowiednich umow
cywilnoprawnych.

2. Wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa sie z
poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz poszanowaniem
praw pacjenta.

ROZDZIAL V
Wysokos$¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej
§ 33

1. SPZOZ prowadzi dokumentacje medyczng pacjentow w postaci papierowej lub w
postaci elektronicznej w sposob okreslony wtasciwymi przepisami prawa i zapewnienia
ochrone danych osobowych zawartych w tej dokumentacji.

2. Szczegotowy instrukcje prowadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji
medycznej okresla Dyrektor w drodze odrebnego Zarzadzenia.

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w jednostkach organizacyjnych
SPZOZ lub poprzez sporzadzenie jej kserokopii badz odpiséw na wniosek pacjenta.

4. SPZOZ moze pobierac optaty za udostepnienie dokumentacji medyczne;.

5. Za sporzadzenie kserokopii lub odpisu dokumentacji medycznej SPZOZ pobiera optaty:
a) za jedna strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej — w kwocie nie wyzsze,

niz 0,002 przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od
pierwszego dnia nastepnego miesigca (wg ogtoszenia Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego),

b) za jedna strone kopii dokumentacji medycznej — w kwocie nie wyzszej niz 0,0002

przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w lit. a).

6. Optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalane sg zgodnie z art. 28 ust 4
ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

7. Ponadto SPZOZ pobiera optaty za nastepujace czynnosci i dokumenty:

a) orzeczenia o zdolnosci do prowadzenia pojazdow mechanicznych oraz inne
orzeczenia i zaswiadczenia lekarskie, ktére wydawane sg na zyczenie pacjenta, jezeli
nie_sg one zwigzane z dalszym leczeniem, rehabilitacja, niezdolnoscia do pracy.
kontynuowaniem nauki, uczestnictwem dzieci, ucznidw, stuchaczy zaktadow
ksztatcenia nauczycieli i studentow w zajeciach sportowych i w zorganizowanym
wypoczynku, a takze jezeli nie sa wydawane dla celdw pomocy spotecznej,
orzecznictwa o niepetnosprawnos$ci, uzyskania zasitku pielegnacyjnego, lub ustalenia
przyczyn i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych z uzyciem przemocy w rodzinie

b) zaswiadczenie lekarskie lub zaswiadczenie wystawione przez potozng, wydawane na
zyczenie pacjenta, jezeli nie sg wydawane dla celdow uzyskania dodatku z tytutu
urodzenia dziecka lub jednorazowej zapomaagi z tytutu urodzenia dziecka,

c) inne orzeczenia i zaswiadczenia wydawane na zyczenie podmiotéow lub organow
uprawnionych, a nie przystugujace im bezptatnie na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa,

d) informacje udzielong zaktadowi ubezpieczen o pacjencie, na podstawie jego pisemnej
zgody w zakresie i na warunkach okreslonych w art. 22 ustawy o dziatalnosci
ubezpieczeniowej:

- w przypadku braku odpowiedniej umowy pomiedzy zaktadem ubezpieczen a
SPzZOZ,
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- w przypadku zawarcia umowy pomiedzy zaktadem ubezpieczen a SPZOZ pobiera
sie optate w wysokos$ci ustalonej w umowie.

Aktualna wysokos¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej umieszczana jest w
widocznych miejscach na tablicy informacyjnej w budynkach jednostek organizacyjnych
SPZOZ tj. w miejscach udzielania $wiadczen zdrowotnych w sposéb umozliwiajgcy
zapoznanie sie z jego trescig przez pacjentow, a takze przez inne osoby
zainteresowane, jak réwniez na stronie internetowej SPZOZ (http//spzozeu/) | w
Biuletynie Informacji Publicznej (http:/www bip spzoz sulejowek pl/).
Opfata, o ktérej mowa wyzej wnoszona jest w punktach kasowych jednostek — SPZOZ,
najpdzniej w dniu udostepnienia dokumentacji udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat

w

~!

§ 34

SPZOZ udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze s$rodkéw publicznych
$wiadczeniobiorcom - osobom ubezpieczonym w Funduszu oraz innym osobom
uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepisow nieodptatnie, a
takze za catkowitg odptatnoscia w sposéb i na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkow publicznych, o ktorych mowa wyzej
udzielane sg na podstawie | warunkach okreslonych umowami o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych zawartych pomiedzy SPZOZ a NFZ.

Jezeli skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego jest wymagane, a pacjent go nie
posiada, wowczas ponosi on koszt udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, za wyjgtkiem
przypadkow okreslonych w art. 57 ust. 2 i art. 60 ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych za odptatnoscig organizowane jest w taki sposob,
aby nie ogranicza¢ dostepnosci do $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych
oraz w sposOb zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego,
niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu do $Swiadczen opieki zdrowotnej oraz
zgodnie z kryteriami medycznymi.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych za odptatnoscig pozostaje bez wptywu na kolejnosé
pozycji na prowadzonych przez SPZOZ listach oczekujacych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkéw publicznych. _

Swiadczenia zdrowotne za odptatnoscig realizowane sa w miare mozliwosci w dniu
zgtoszenia lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalonej kolejnosci
w dniach i godzinach ich udzielania.

SPZOZ nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora
potrzebuje natychmiastowego udzielenia Swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia
lub zdrowia.

Pacjent ma prawo do petnej informacji o wysoko$ci optat za $wiadczenia zdrowotne,
przed rozpoczeciem jego udzielania.

Wysokosc¢ optfat, o ktérych mowa wyzej umieszczana jest w widocznych miejscach na
tablicy informacyjnej w budynkach jednostek organizacyjnych — SPZOZ tj. w miejscach
udzielania $wiadczen zdrowotnych w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie z jej trescig
przez pacjentdw, a takze przez inne osoby zainteresowane.

Wysokos¢ optat za Swiadczenia zdrowotne udzielane zgodnie z przepisami ustawy
o dziatalnosci leczniczej lub przepisami odrebnymi za catkowita odptatnoscia

§ 35

Za swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow publicznych udzielone
zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci leczniczej lub przepisami odrebnymi pacjenci
wnoszg optaty w wysokosci okreslonej zgodnie z Cennikiem Ustug Medycznych
stanowiacym zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem o ktérym mowa
w poprzednim paragrafie ust. 8 1 9 niniejszego Regulaminu.
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2.

Optata, o ktorej mowa wyzej wnoszona jest w punktach kasowych jednostek — SPZOZ,
najpozniej w dniu udzielenia Swiadczenia zdrowotnego.

ROZDZIAL VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 36

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

1.

2.
3.

g,

Domagac sie ich poszanowania we wniosku ustnym lub pisemnym skierowanym do
personelu udzielajgcego swiadczen,

Ztozyc¢ ustna lub pisemna skarge do Dyrektora SPZOZ,

Ztozy¢ pisemng skarge do Rzecznika Praw Pacjenta przy ministrze wtasciwym do spraw
zdrowia na adres: Al Zjednoczenia 25, 01-829 Warszawa, nr tel: 800-190-590 —
Ogodlnopolska bezptatna infolinia lub (22) 833-08-85 oraz (22) 635-59-96 — potaczenia z
tel. komérkowych.

§ 37

Przedmiotem skargi w SPZOZ moze by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenie praw pacjentdow w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw pacjenta,
2) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikow SPZOZ lub
osoby z nim wspotpracujgce.
Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia pracy i
zapobiegania naduzyciom, a takze sprawy zwigzane z efektywniejszym wykonywaniem
zadan przez jednostki i komérki organizacyjne SPZOZ.
Wiasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych udzielania $wiadczen
zdrowotnych pacjentom sa:
1) Dziat Administracyjno-Finansowy,
2) Pielegniarka Koordynujgco Nadzorujgca w sprawach dotyczacych $wiadczen
pielegniarsko-potozniczych i innego sredniego personelu.
Skargi i wnioski dotyczgce:
1) dziatalno$ci Zastepcy Dyrektora - rozpatruje Dyrektor SPZOZ,
2) wykonywania zadan przez:
a) Koordynatorow jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych
funkcjonalnych rozpatruje Dyrektor SPZOZ,
b) pozostatych pracownikow — rozpatrujg bezposredni przetozeni.
Rejestr skarg i wnioskow dotyczgcych udzielania $wiadczen zdrowotnych pacjentom
prowadzi Administracja.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w dowolnej formie, a w szczegélnosci pisemnie, z
wpisem do ksiazki skarg i wnioskow oraz ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swego nazwiska i adresu,
zastrzezenie takie jest dla SPZOZ wigzace.

10. Skarga lub wniosek moga by¢ sktadane w imieniu wtasnym skarzgcego lub innej osoby

11.

za jej pisemna zgoda.

Skarge lub wniosek, po jego otrzymaniu niezwtocznie przekazuje sie do wyjasnienia
przedmiotowej jednostce lub komoérce organizacyjnej, zgodnie z wtasciwoscia okreslona
w ust. 314




12. Przyjmowanie interesantdbw w sprawie skarg i wnioskow odbywa sie codziennie w
godzinach pracy SPZOZ, a w przypadku Kierownictwa w dniach i godzinach do tego
celu wyznaczonych — dostepnych na tablicy ogtoszen i drzwiach gabinetu.

13. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.

14. W protokole umieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko, adres
osoby zgtaszajgcej oraz zwiezty opis tresci sprawy.

15. W przypadku skarg lub wnioskow wnoszonych telefonicznie sprawe rozstrzyga sie¢ w
spos6b natychmiastowy lub sporzgdza sie notatke.

16. Rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz powiadomienie osoby skarzacej o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku odbywa sie bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
ciagu miesigca od dnia ich ztozenia lub wptyniecia. Rozpatrzenie skargi lub wniosku
powinno by¢ poprzedzone analiza wszystkich okolicznosci sprawy.

17. W przypadku nie rozstrzygniecia skargi lub wniosku w terminie, o ktorym mowa w ust.
16. nalezy poinformowac skarzacego lub wnioskodawce o podjetych czynnosciach
zmierzajacych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

18. Rzecznik Praw Pacjenta, Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz inne organy,
ktore wniosty skarge lub wniosek we wiasnym imieniu albo przekazaty skarge lub
wniosek innej osoby, powinny byé zawiadomione o sposobie rozpatrzenia skargi lub
wniosku, a jezeli rozpatrzenie skargi wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien — takze o zakresie jej rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od
dnia jej wniesienia albo przekazania.

19. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) oznaczenie komérki udzielajacej odpowiedzi na skarge,

2) wskazanie w jaki sposob skarga zostata zatatwiona,

3) podpis osoby uprawnionej do rozpatrywania skarg i wnioskow lub upowaznionego
pracownika.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawierac ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne.

21. Zastepca Dyrektora, raz na kwartat przedstawia Dyrektorowi SPZOZ
analize zbiorczg zestawien skarg i wnioskéw zarejestrowanych w SPZOZ.

Obowiazki SPZOZ w razie Smierci pacjenta
§ 38

Sposob postepowania oraz obowiazki w razie $mierci pacjenta okreslajg odrebne przepisy.

1. Zgon i jego przyczyne stwierdza w karcie zgonu lekarz, ktory ostatni w okresie 30 dni

przed dniem zgonu udzielat choremu $wiadczen.

Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, ze przyczyna smierci byto przestepstwo lub

samobojstwo, albo nie mozna ustali¢ tozsamosci zwtok, nalezy niezwtocznie zawiadomic

o tym prokuratora lub najblizszy organ policji. W tym przypadku karte zgonu wystawia

lekarz dziatajgcy na zlecenie sadu lub prokuratury.

3. W przypadku nieobecnosci lekarza, o ktorym mowa w ust. 1, lub w przypadku innych
uzasadnionych przyczyn gdy lekarz ten nie moze dokona¢ ogledzin zwiok — zgon i jego
przyczyne stwierdza lekarz, ktory w momencie zdarzenia lub wezwania wykonuje
obowigzki stuzbowe w przychodni.

4. Stwierdzenie zgonu obejmuje: dokonanie ogledzin zwtok, ustalenie przyczyny zgon oraz
odnotowanie w historii choroby przyczyny zgonu, daty i godziny smierci.

5. Jezeli po stwierdzeniu zgonu zostata przeprowadzona sekcja zwiok z innych przyczyn
niz okreslonych w ust. 2, lekarz wystawia karte zgonu pe zapoznaniu sie z protokotem
sekgji.

6. Jezeli przyczyng zgonu byta choroba zakazna podlegajaca obowigzkowemu zgtoszeniu
lekarz natychmiast zawiadamia o tym wtasciwego inspektora sanitarnego.

7. Jezeli zgon nastgpit na terenie SPZOZ:

a) po stwierdzeniu zgonu przez lekarza, nalezy oznakowac zwitoki (imie i nazwisko, data
urodzenia, data i godzina $mierci), zwtoki przenie$¢ do przeznaczonego w tym celu
pomieszczenia, a w razie jego braku do chtodnego miejsca, z zachowaniem godnosci

~ naleznej zmartemu,

N
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b) o smierci pacjenta nalezy niezwitocznie powiadomi¢ rodzine zmartego lub jego
opiekunow, a w razie ich braku lub nie zgtoszenia sie gmine wtasciwg ze wzgledu na
ostanie miejsce zamieszkania,

c) nalezy zgtosi¢ zgon w Urzedzie Stanu Cywilnego najpézniej w ciggu 3 dni, a w
przypadku, gdy przyczyna zgonu byta choroba zakazZna nie pozniej niz w ciggu 24
godzin od chwili zgonu,

d) nalezy sporzadzi¢ protokolarnie spis rzeczy, pieniedzy i przedmiotéw wartosciowych
zmartego, a nastepnie przedmioty warto$ciowe i pienigdze przekazac¢ Kierownikowi
lub Koordynatorowi przychodni celem ich zabezpieczenia,

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

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

W przypadku braku rodziny lub opiekunéw zmartego, albo w przypadku gdy zmarty nie byt
objety opieka SPZOZ - postepowac zgodnie z postanowieniami ust. 1 i 4 oraz zawiadomic
policje, w celu podjecia czynnosci zwigzanych z transportem zwtok.

Prawa i obowiagzki pacjenta
§ 39

Prawa pacjenta SPZOZ wynikajg z obowiazujgcych w tym zakresie przepisoéw prawa, w
szczegodlnosci z ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§ 40

1. Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakfadu Opieki Zdrowotne] w
Sulejowku zostat nadany przez Dyrektora SPZOZ.

2. Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie okreslonym w ust.1.

3. Date wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ okre$la zarzadzenie

Dyrektora SPZOZ.

Zataczniki:

Zatagcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny SPZOZ.

Zatacznik Nr 2 — Regulamin korzystania ze $wiadczen rehabilitacyjnych.

Zatacznik Nr 3 — Formularz zgody (poinformowanej) na badanie/zabieg.

Zatacznik Nr 4 — Formularz zgody (poinformowanej) na szczepienia (na zaszczepienie)
ochronne/inne.

Zatacznik Nr 5 — cennik ustug medycznych.
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