Regulamin Organizacyjny

Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie
Raba Wyzna

ROZDZIAL |

PRZEPISY WSTEPNE

§1
Niniejszy dokument reguluje sposob i warunki udzielania swiadczen zdrowotnych
przez Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba

Wyzna.
§2

1. Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna
jest podmiotem leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg prowadzonym w formie
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, posiadajgcym osobowosc¢
prawng , zostat wpisany do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnosc¢ leczniczg
prowadzonego przez Wojewode Matopolskiego pod numerem 000000180713 oraz
do rejestru stowarzyszen, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa-
Srédmiescia w Krakowie pod numerem KRS0000587285

2. Podmiotem tworzgcym Zaktad jest Gmina Raba Wyzna.

3. Siedziba zaktadu znajduje sie pod adresem 34-721Raba Wyzna 64

4. Dziatalnos¢ zaktadu obejmuje tereny administracyjne Gminy Raba Wyzna i
obejmuje pacjentéw z wszystkich miejscowosci Gminy Raba Wyzna w oparciu o
ztozone deklaracje oraz inne osoby, ktore ztozg stosowng deklaracje.

§3
Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna, stanowi podstawe do tworzenia regulaminow
wewnetrznych poszczegodlinych komorek organizacyjnych Zaktadu. Tresc
regulaminéw wewnetrznych nie moze byé sprzeczna z niniejszym dokumentem.

§4
Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
1. Zaktad — rozumie sie przez to Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna.
2. Dyrektor — rozumie sie przez to Dyrektora Samodzielnego Publicznego Gminnego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna.
3. Zastepca Dyrektora - rozumie sie przez to Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna do spraw lecznictwa.



4. Ustawa — rozumie sie przez to ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej

(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. , poz. 217 z p6zn. zm.),

5.Statucie — rozumie sie przez to Statut Samodzielnego Publicznego Gminnego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna.

6. Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Samodzielnego
Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna.

7. Radzie Spotecznej - rozumie sie przez to Rade Spoteczng Samodzielnego
Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna

8. Rozporzadzenie MZ — rozumie sie przez to Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z
dnia 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie sSwiadczen gwarantowanych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej (Dz.U. poz. 1248 oraz z 2014 r. poz.1440i 1914 )
9.Swiadczenia zdrowotne — dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia
10. Zakres czynnosci- rozumie sie przez to zakres obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL II
PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

§5
Zakfad dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. - o dziatalnosci leczniczej.(tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r., poz. 217 z p6zn. zm.),
2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. - o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z
2013 r. , poz. 330 z p6zn. zm.),
3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:Dz. U. z
2013 r., poz.594 z pézn. zm.),
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. - o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $srodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz.
1027 z p6zn. zm.),
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.),
6) Uchwaty Nr V/28/2015 Rady Gminy Raba Wyzna z dnia 3 marca 2015 r. w
sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna poprzez potgczenie Samodzielnego Publicznego
Wiejskiego Osrodka Zdrowia w Rabie Wyznej, Samodzielnego Publicznego
Wiejskiego Osrodka Zdrowia w Skawie, Samodzielnego Publicznego Wiejskiego
Osrodka Zdrowia w Sieniawie.
7) Uchwaty Nr V/29/2015 Rady Gminy Raba Wyzna z dnia 3 marca 2015 r. w
sprawie nadania Statutu Samodzielnemu Publicznemu Gminnemu Zaktadowi Opieki
Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna.
6) innych przepiséw, dotyczacych funkcjonowania podmiotéw wykonujgcych
dziatalnos¢ lecznicza.



ROZDZIAL 1l
CELE | ZADANIA ZAKLADU

§6

. Celem Zakfadu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej poprzez udzielanie

Swiadczen zdrowotnych:

1) finansowanych ze srodkow publicznych osobom ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tych swiadczen nieodptatnie, za
czesciowg lub catkowitg odptatnoscia,

2) narzecz innych oséb w zakresie wynikajgcym z zawartych uméw z
podmiotami zlecajgcymi takie Swiadczenia,

3) podmiotom zagranicznym na zasadach ujetych w umowach i
porozumieniach w zakresie ochrony zdrowia.

. Zaktad nie moze odméwi¢ udzielenia swiadczenia zdrowotnego osobie, ktora
potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego swiadczenia ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia

. Prowadzenie dziatah zwigzanych z promocjg zdrowia

. Uzyskanie wysokiego poziomu zadowolenia pacjentow i pracownikow poprzez
ciggte doskonalenie prowadzonej dziatalnosci.

§7

. Zaktad realizuje nastepujgce zadania z tytutu zawartych uméw w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa i zobowigzan:

- Swiadczenie ustug leczniczych i diagnostycznych,

- Swiadczenie porad lekarskich w ramach zgtaszalnosci do placéwek i porad w
domu chorego,

- zapobieganie powstawaniu chorob i urazéw poprzez promocje zdrowia i
edukacje zdrowotng z uwzglednieniem zadan ekologicznych oraz prewencje w
zakresie wczesnego wykrywania chorob,

- dokonywanie oceny stanu zdrowia ludnosci Gminy oraz okre$lanie srodkow
niezbednych do zaspokojenia potrzeb zdrowotnych,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Zaktadu.

§8

. Zakiad realizuje swiadczenia zdrowotne stuzgce, zachowaniu, przywracaniu i
poprawie zdrowia w szczegolnosci przez:

- promowanie zdrowia w srodowisku bytowania, nauki i pracy,

- opieke nad kobietami w cigzy, potoznicami i noworodkami,

- opieke nad niemowletami, dzie¢mi i mtodzieza,

- szczepienia ochronne i inne dziatania zapobiegawcze,

- badania diagnostyczne,

- orzekanie o stanie zdrowia i czasowej niezdolnos$ci do pracy,

- opieke nad niepetnosprawnymi,

- kierowanie na niezbedne badania diagnostyczne, konsultacje
specjalistyczne, leczenie szpitalne oraz rehabilitacje lecznicza,

- organizowanie innych form opieki medycznej w sytuacjach nadzwyczajnych
takich jak: kleski zywiotowe, katastrofy, epidemiczne szerzenie sie choréb itp.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

§9

1. Zaktad wykonuje dziatalnosc¢ leczniczg w przedsiebiorstwie- Samodzielnym
Publicznym Gminnym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Gminie Raba Wyzna

2. W sktad przedsiebiorstwa wchodzg Komérka Administracyjno- Ksiegowa i
Sprawozdawczosci oraz nastepujgce jednostki organizacyjne:

e Osrodek Zdrowia w Rabie Wyznej,

e Os$rodek Zdrowia w Skawie

e OSrodek Zdrowia w Sieniawie

e Filia w Podsarniu ( dziatalno$¢ ograniczona do udzielania wizyt
domowych, z powodu braku umowy na udzielanie swiadczen
zdrowotnych z NFZ)

§ 10

W sktad jednostek organizacyjnych wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Osrodek Zdrowia w Rabie Wyznej:

a)

b)

Poradnia lekarza POZ o specjalnosci: poradnia(gabinet) lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej,

Poradnia dla dzieci zdrowych i chorych o specjalnosci: poradnia(gabinet)
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci,

Gabinet zabiegowy,

Punkt szczepien,

Poradnia Ginekologiczno- Potoznicza,

Gabinet Diagnostyczno- Zabiegowy Poradni Ginekologiczno- Potozniczej,
Poradnia Gruzlicy i Chorob Phuc,

Gabinet Diagnostyczno- Zabiegowy Poradni Gruzlicy i Choréb Ptuc,

2) Osrodek Zdrowia w Skawie:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Poradnia lekarza POZ o specjalnosci: poradnia(gabinet) lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej,

Poradnia dla dzieci zdrowych i chorych o specjalnosci: poradnia(gabinet)
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci,

Gabinet zabiegowy,

Punkt szczepien,

Gabinet medycyny szkolnej o specjalnosci: gabinet profilaktyki zdrowotnej
pomocy przedlekarskiej,

Poradnia (Gabinet) Pielegniarki Srodowiskowo-Rodzinnej,

3) Osrodek Zdrowia w Sieniawie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Poradnia lekarza POZ o specjalnosci: poradnia(gabinet) lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej,

Poradnia dla dzieci zdrowych i chorych o specjalno$ci: poradnia(gabinet)
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci,

Gabinet zabiegowy,

Punkt szczepien,

Gabinet medycyny szkolnej o specjalnosci: gabinet profilaktyki zdrowotnej
pomocy przedlekarskiej,

Poradnia (Gabinet) Pielegniarki Srodowiskowo-Rodzinne;j.
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4) Filia w Podsarniu: ( dziatalnos¢ ograniczona wytgcznie do wizyt domowych)
a) Poradnia lekarza POZ o specjalnosci: poradnia(gabinet) lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej,
b) Poradnia dla dzieci chorych,
c) Gabinet zabiegowy.

) ROZDZIAL V
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 11

Do zadan Zaktadu nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzgcych
zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania
medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow regulujgcych zasady ich
wykonywania a w szczegolnosci :
1. Zaktad prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w zakresie swiadczen gwarantowanych
z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej.
2. Swiadczenia gwarantowane z zakresu podstawowej opieki zdrowotne;
obejmuija:
1) Swiadczenie lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
2) Swiadczenia pielegniarki podstawowej opieki zdrowotne;j
3) Swiadczenia pielegniarki lub higienistki szkolnej udzielane w $rodowisku
nauczania i wychowania
3. Swiadczenia gwarantowane z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej
ukierunkowane sg na promocje zdrowia, profilaktyke, diagnostyke schorzen,
leczenie zapobieganie lub ograniczenie niepetnosprawnosci oraz
usprawnianie i pielegnacje pacjenta w chorobie.
4. Swiadczenia z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistyczne;.

§ 12

1. Zadania o ktérych mowa w § 10 wykonywane sg przez personel medyczny
Zaktadu posiadajgcy wymagane przepisami odrebnymi kwalifikacje
zawodowe.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg z zachowaniem nalezytej starannosci,
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, respektujgc prawa
pacjenta oraz zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

3. Pomieszczenia oraz wyposazenie Zaktadu w sprzet medyczny odpowiadajg
wymogom fachowym, sanitarnym i standardom okreslonych w odrebnych
przepisach.



ROZDZIAL VI
MIEJSCE UDZIELANIA $WIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 13

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg jednostkach organizacyjnych Zaktadu:
e Osrodek Zdrowia w Rabie Wyznej, 34-721 Raba Wyzna 64

e Osrodek Zdrowia w Skawie, 34-713 Skawa 9

e Osrodek Zdrowia w Sieniawie, 34-723 Sieniawa 94

e Filia w Podsarniu, 34-721 Podsarnie 60

. Swiadczenia zdrowotne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej w
uzasadnionych medycznie przypadkach , wykonywane sg rowniez w domu
pacjenta w formie wizyt domowych.

ROZDZIAL VI ,
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§14
1. Zakfad udziela swiadczen zdrowotnych pacjentom:

1) Ubezpieczonym — na podstawie weryfikacji w elektronicznym systemie
ewus (elektroniczna weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow) ,
dokumentu w formie papierowej potwierdzajgcego optacanie sktadek
ubezpieczenia zdrowotnego lub ztozonego oswiadczenia
Zgodnie z trescig zawartych umow pomiedzy Zaktadem a Narodowym
Funduszem Zdrowia Matopolskim Oddziatem Wojewddzkim w Krakowie

2) Obcokrajowcom — na zasadach okreslonych w art. 2 ust.2 Ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pézn. zm.),

3) Ubezpieczonym dobrowolnie w towarzystwach ubezpieczonych- na
podstawie waznej polisy ubezpieczeniowej i warunkow w niej zawartych

4) Nieubezpieczonym - odptatnie

Rejestracja

§ 15

. Swiadczenia zdrowotne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej w
zaktadzie realizowane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 08:00 do
18:00, po godzinie 18:00 oraz w dni ustawowo wolne od pracy ustugi
zdrowotne swiadczone sg przez podmioty, ktére nabyly prawo do udzielania
Swiadczen w ramach nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej. Nazwe i adres
tych podmiotow podaje sie do publicznej wiadomosci w kazdej jednostce
organizacyjnej Zaktadu.

. Kazdy pacjent dokonuje wyboru lekarza pierwszego kontaktu i pielegniarki
podstawowej opieki zdrowotnej poprzez ztozenie deklaracji w Rejestracji,

. Przyjeci pacjenta przez lekarza odbywajg sie w warunkach ambulatoryjnych i
domowych. Warunkiem realizacji wizyty jest rejestracja pacjenta w formie :
stawiennictwa osobistego, telefonicznej lub za posrednictwem innej osoby,

. Rejestracja pacjentow odbywa sie w godzinach od 08:00 do 18:00,



. Osoby w stanie nagtego pogorszenia stanu zdrowia, kombatanci i osoby
represjonowane, inwalidzi wojskowi i wojenni, cywilne niewidome ofiary
dziatan wojennych, zastuzeni honorowi dawcy krwi i dawcy przeszczepu
rejestrowani sg poza kolejnoscig po okazaniu stosownego dokumentu,

. Warunkiem dokonania rejestracji i uzyskania bezptatnych swiadczen opieki
zdrowotnej jest posiadanie aktualnego ubezpieczenia zdrowotnego,

. Osobie nie objetej ubezpieczeniem zdrowotnym Swiadczenia medyczne
udzielane sg odpfatnie. Pacjent uiszcza stosowng optate a rejestratorka
odnotowuje ten fakt w historii choroby i przekazuj informacje lekarzowi w celu
wystawienia petnoptatnej recepty.

. Zasady rejestracji:

Bezposrednio przy dokonywaniu rejestracji uwzglednia sie wyrazone przez

pacjenta prawo do wyboru lekarza a takze sprawdza sie w systemie

komputerowym przynaleznos¢ pacjenta do i poprawnosc¢ ztozonej deklaracji
wyboru.

W przypadku pierwszorazowej wizyty i wyrazenia woli korzystania ze

Swiadczen w Zaktadzie pacjent wypetnia deklaracje wyboru rejestratorka

sprawdza jej poprawnosc i wkasnorecznym podpisem poswiadcza jej ztozenie.

Nastepnie pacjentowi zostaje zatozona historia choroby wraz ze stosownymi

oswiadczeniami.

a) wizyta ambulatoryjna: w zdecydowanej wiekszosci przypadkow pacjent
jest przyjmowany przez lekarza w dniu zgtoszenia sie na wizyte porady
mogg by¢ udzielone w pdzniejszym terminie w nastepujgcych
przypadkach:

1) w chorobach przewlektych, jezeli stan pacjenta nie ulegt pogorszeniu,

2) przy kontynuacji leczenia,

3) gdy potrzeba kontaktu pacjenta z lekarzem POZ nie wynika z
koniecznos$ci uzyskania pomocy lekarskiej

W Zaktadzie terminowanie obejmuje okres 5 dni, co oznacza, ze pacjent ma

mozliwos¢ poprzez rejestracje telefoniczng ustali¢ sobie dowolny termin wizyty

lekarskiej w okresie 1 tygodnia. Terminowanie wizyt dotyczy réwniez
przypadkow, kiedy to w danym dniu pacjent nie ma juz mozliwosci rejestracii
do wybranego lekarza ze wzgledu na brak wolnych miejsc. W takim przypadku
Rejestratorka proponuje i ustala pacjentowi termin wizyty na dzien nastepny lub
kolejny .

Fakt zarejestrowania pacjenta odnotowany zostaje w ksigzce przyjec¢ poprzez
dokonanie wpisu przez rejestratorke po sprawdzeniu ubezpieczenia
zdrowotnego pacjenta, nastepnie historia choroby pacjenta dostarczana jest
przez rejestratorke bezposrednio do gabinetu lekarskiego.

b) Wizyta domowa: w uzasadnionych medycznie przypadkach swiadczenia
podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sg rowniez w domu pacjenta.
Pacjent telefonicznie lub za posrednictwem innej osoby zgtasza potrzebe
wizyty domowej bezposrednio lekarza rodzinnego. Lekarz decyduje o
koniecznosci takiej wizyty i ustala jej termin. Wizyty domowe w Zaktadzie
udzielane sg wedtug harmonogramu podanego do wiadomosci pacjentéw.
Po przyjeciu wizyty do realizacji lekarz informuje rejestratorke o tym fakcie,
ktéra dokonuje czynno$ci rejestracyjnych pacjenta.



Gabinet lekarza POZ

§ 16
1. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odbywa sie w godzinach pracy poradni,
wg. kolejnosci zgtoszen.
2. W przypadkach nagtych swiadczenia udzielane sg niezwtocznie z
pominieciem kolejki.

§17

1. W trakcie wizyty lekarz przeprowadza wywiad i badanie pacjenta i
dokumentuje wykonane czynnosci, ustala rozpoznanie i proponuje mozliwe
sposoby postepowania terapeutycznego.

2. W przypadku trudnosci z ustaleniem rozpoznania, lekarz kieruje pacjenta na
konsultacje specjalistyczng i ustala termin kolejnej wizyty.

3. W przypadku pacjentéw wymagajgcych leczenia szpitalnego, lekarz wydaje

skierowanie do szpitala.

4. W przypadku leczenia specjalistycznego, lekarz kieruje pacjenta do objecia

statg opiekg specjalistyczna.

§ 18

. Wszystkie czynnosci wykonywane przy pacjencie , informacje dotyczace
przebiegu leczenia, informacje o orzeczeniach czasowej niezdolnosci do pracy,
wydanych zaswiadczeniach itp. sg dokumentowane w indywidualnej
wewnetrznej dokumentacji medycznej pacjenta ( historia choroby, karta zdrowia
dziecka).

. Indywidualna dokumentacja medyczna prowadzona jest w formie formularzy
wypetnianych pismem recznym, maszynowym lub komputerowym dotgczonych
do historii choroby.

. Wpisow dokonujg osoby wykonujgce zawdd medyczny.

. Kolejne wpisy sporzgdzane sg w porzgdku chronologicznym.

. Kazdy wpis zawiera date sporzgdzenia, zakonczony jest podpisem i pieczatkg
osoby dokonujgcej wpisu.

. Wpis dokonany w dokumentacji nie moze by¢ z niej usuniety. W przypadku
btednego wpisu nalezy go skresli¢, wpisa¢ date i podpis osoby dokonujgcej
skreslenia.

. Kazdy dokument bedacy czescig dokumentacji musi umozliwia¢ identyfikacje
pacjenta oraz osobe dokonujgcg wpisu.

. Dokument wigczony do dokumentacji wewnetrznej nie moze byc¢ z niej usuniety.

. Wszyscy pracownicy majgcy dostep do dokumentacji medycznej majg
obowigzek zachowania tajemnicy informaciji.

10.Zasady =zakftadania, prowadzenia, przechowywania oraz archiwizowania

dokumentacji medycznej okresla Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia w sprawie
rodzajéw i zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (
Dz. U. z2015r. poz.1163)



Gabinet zabiegowy

§ 19

. Pacjent zgtasza sie do gabinetu zabiegowego w celu podania przez
pielegniarke leku w iniekcji, pomiaru cisnienia tetniczego krwi, kontroli
poziomu cukru we krwi , szczepienia zalecanego, badania
elektrokardiograficznego

. Pacjent przedstawia zlecenie lekarskie na wykonanie zabiegu, iniekcji , ktére
zawiera nazwe leku, dawke , sposob i czasokres podawania, zlecenie na
pomiar cisnienia lub badanie poziomu cukru, EKG

. Pielegniarka odnotowuje zlecenie w ksiedze zabiegow, wykonuje zlecony
zabieg zgodnie z procedurg odpowiednig do rodzaju zabiegu.

. W czasie pobytu pacjenta w gabinecie pielegniarka prowadzi edukacje
zdrowotng zgodnie z aktualng wiedzg medyczng i swoimi kompetencjami.

Punkt szczepien

§ 20
. Osoba podlegajgca szczepieniu ochronnemu zgtasza sie do punktu szczepien
po uprzednim ustaleniu terminu szczepienia lub na pisemne wezwanie do
szczepienia.
. Pielegniarka przygotowuje potrzebng dokumentacje i kieruje pacjenta do
lekarza na badanie kwalifikacyjne w celu wykluczenia przeciwwskazan do
wykonania szczepienia.
. Lekarz odnotowuje w karcie zdrowia dziecka wpis kwalifikacyjny do
szczepienia. Informuje rowniez o mozliwosci zaszczepienia dziecka
szczepionkami zalecanymi przeciwko chorobom zakaznym.
. Bezposrednio pobadaniu lekarskim zakwalifikowany pacjent przechodzi do
punktu szczepien gdzie poddawany jest szczepieniu zgodnie z odpowiednig
procedurg postepowania.
. Pielegniarka dokonuje wpisow potwierdzajgcych wykonanie szczepienia w
karcie uodpornienia i w ksigzeczce zdrowia dziecka w czesci dotyczacej
szczepien ochronnych oraz w ksiedze przyjec dzieci zdrowych, w rejestrze
pacjentow .
. Pielegniarka prowadzi edukacje zdrowotng w zakresie postepowania z
dzieckiem po szczepieniu, obserwowania w kierunku niepozgdanych
odczynow poszczepiennych oraz ustala termin nastepnego szczepienia.

Gabinet medycyny szkolnej

§21

. W przypadku wykonywania badan przesiewowych pielegniarka wzywa ucznia
do gabinetu i wykonuje badania zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do
rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie
Swiadczen gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki zdrowotne;j.
Wykonane badania dokumentuje w indywidualnej dokumentaciji ucznia, w
karcie profilaktycznego badania lekarskiego ucznia oraz w liscie klasowe;j.

. W przypadku udzielania pierwszej pomocy, pielegniarka ustala zakres
potrzebnej pomocy, podejmuje dziatania identyfikujgce poszkodowanego,
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udziela pomocy z zachowaniem procedur postepowania, dokumentuje
wykonanie czynnosci w ksigzce zabiegow.

. W sytuacjach zachorowan i urazéw ucznia na terenie szkoty wymagajgcych
wezwania karetki pogotowia, pielegniarka wzywa karetke pogotowia i
informuje o tym fakcie rodzicéw ucznia, natomiast ucznia przekazuje pod
opieke zespotu wyjazdowego. W przypadku powaznych zachorowan uczniow
ale nie wymagajgcych wezwania karetki pogotowia, pielegniarka zawiadamia
rodzicéw i do czasu ich przybycia zapewnia dziecku opieke na terenie szkoty.
. W przypadku profilaktyki fluorkowej pielegniarka wyjasnia uczniom zasady
postepowania, nadzoruje przebieg szczotkowania zebow, odnotowuje
wykonanie w liscie klasowe;j.

. W gabinecie szkolnym pielegniarka prowadzi edukacje zdrowotng
indywidualnie lub w grupach, poradnictwo dla uczniéw z problemami
zdrowotnymi, realizuje na podstawie zlecenia lekarskiego zabiegi u uczniéw z
chorobami przewlektymi i niepetnosprawnoscia.

Gabinet pielegniarki sSrodowiskowo- rodzinnej (POZ)

§ 22

. Pielegniarka POZ realizuje swiadczenia wobec pacjentéw w gabinecie
pielegniarki i w sSrodowisku zamieszkania.

. Pielegniarka przeprowadza wywiad ze zgtaszajgcym sie do gabinetu
pacjentem lub cztonkiem rodziny, majgcy na celu rozpoznanie problemu
zdrowotnego i ustala zasady dalszego postepowania.

. Jezeli wizyta moze by¢ zrealizowana w warunkach ambulatoryjnych,
pielegniarka podejmuje stosowne dziatania zgodne z procedurami
postepowania.

. Po zakonczeniu udzielania $wiadczen, dokumentuje wykonane czynnosci w
dokumentacji indywidualnej pacjenta i dokumentacji zbiorczej.

. W przypadku potrzeby realizacji wizyty w domu pacjenta, pielegniarka
przyjmuje zgtoszenie i ustala z pacjentem/ opiekunem indywidualny plan
opieki.

W ustalonym terminie pielegniarka zgtasza sie u pacjenta, rozpoznaje
problemy zdrowotne i ustala zakres swiadczen niezbednych do wykonania.
Realizuje potrzebne swiadczenia zgodnie z procedurami i ustala dalszy
Ssposob postepowania w zalezno$ci od stanu zdrowia chorego. W srodowisku
domowym pielegniarka realizuje rowniez wizyty patronazowe.

. Po powrocie do gabinetu pielegniarka uzupetnia stosowng dokumentacje
medyczng. W razie potrzeby konsultuje sie z lekarzem prowadzgcym
odnos$nie stanu zdrowia chorego oraz procesu jego zdrowienia.
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ROZDZIAL VIl ,
ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK LUB KOMOERK
ORGANIZACYJINYCH PRZEDSIEBIORSTWA

§ 23
Zaktadem Kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zakfadu.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie Zaktadem.
3. W przypadku gdy Dyrektor Zaktadu nie jest lekarzem, obligatoryjnie powotuje
sie Zastepce Dyrektora do Spraw Lecznictwa, zgodnie z przepisami ustawy o
dziatalnosci lecznicze;.

=

§24
Dyrektor Zaktadu

1. Dyrektora zatrudnia Wéjt Gminy Raba Wyzna, zgodnie z przepisami ustawy o
dziatalnosci lecznicze;.

2. Rozwigzania stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej Z Dyrektorem
zaktadu dokonuje Wojt Gminy Raba Wyzna po zasiegnieciu opinii Rady
Spotecznej Zaktadu.

§ 25
1. Dyrektor Zaktadu kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje go na zewnatrz, a
ponadto:

1) Jest przetozony wszystkich pracownikoéw , ustala zakresy czynnosci wraz z
okresleniem uprawnien i odpowiedzialno$ci materialnej,

2) Jest odpowiedzialny za realizacjg i poziom merytoryczny swiadczen
statutowych Zaktadu,

3) Odpowiada za realizacje budzetu oraz prowadzenie rachunkowosci
Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) Jest upowazniony do zawierania umow i zlecen do wysokosci srodkéw
okreslonych w planie finansowo-rzeczowym.

5) Odpowiada za powierzony mu majgtek oraz zobowigzany jest do
przeprowadzania inwentaryzacji w terminach okreslonych przepisami,

6) Wspotpracuje w zakresie diagnostyki i specjalistyki z innymi placowkami
opieki zdrowotnej oraz szpitalami celem zaspokojenia potrzeb
mieszkancow w tym zakresie,

7) Prowadzi polityke kadrowg zgodnie z Kodeksem Pracy, konsultujgc
warunki pracy i pacy pracownikow ze zwigzkami zawodowymi oraz
samorzgdami zawodowymi,

8) Organizuje obstuge finansowo-administracyjng Zaktadu zgodnie z
potrzebami, regulaminem i schematem organizacyjnym Zaktadu,

9) W zakresie swiadczen statutowych Zaktadu, Dyrektor wspotpracuje z
Wéjtem Gminy Raba Wyzna, zwigzkami zawodowymi i samorzgdami
zawodowymi,

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt Gminy Raba Wyzna.

§ 26
Przy Zaktadzie dziata Rada Spoteczna jako organ inicjujgcy i opiniodawczy podmiotu
tworzgcego oraz organ doradczy Dyrektora Zaktadu.
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§ 27

Zastepca dyrektora do spraw lecznictwa

. Podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastepuje go w czasie jego

nieobecnosci.

. W czasie swojej nieobecnosci jest zastepowany przez osobe przez siebie

wyznaczona.

. Jest bezposrednim przetozonym lekarzy, pielegniarek, rejestratorek w

jednostkach i komérkach organizacyjnych.

. Kierowanie catoscig prac podstawowej opieki zdrowotnej i ambulatoryjnej

opieki specjalistycznej na obszarze dziatania Zaktadu, a w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie udzielania $wiadczeh medycznych w zakresie opieki
ambulatoryjnej i opieki domowej dorostym i dzieciom oraz dzieciom
miodziezy w Srodowisku nauki i wychowania,

2) Czuwanie nad prowadzeniem prawidtowej dziatalnosci profilaktycznej,
szczegolnie szczepien ochronnych i okresowg ich analize,

3) Zatwierdzanie harmonogramow pracy lekarzy, zabezpieczenie pracy
jednostek organizacyjnych w okresie urlopow, zwolnien lekarskich itp.,

4) Nadzor nad dziatalnoscig w zakresie lekow, sprzetu jednorazowego uzytku
i sprzetu medycznego,

5) Czuwanie nad wtasciwym, prawidtowym i sprawnym wykonywaniem
obowigzkdéw przez podlegty personel,

6) Whnioskowanie do dyrektora w zakresie spraw zwigzanych z lecznictwem,
a takze opiniowanie wnioskow podlegtych komorek organizacyjnych
dotyczgcych zakupow: lekéw, artykutdw medycznych oraz sprzetu
medycznego,

7) Whnioskowanie do dyrektora i opiniowanie wnioskéw w zakresie
zatrudnienia i zwalniania lekarzy oraz pozostatego personelu medycznego,

8) Wystepowanie z wnioskiem o nagradzanie i karanie podlegtego personelu
medycznego

9) Nadzor nad dyscypling pracy,

10)Wnioskowanie w sprawach dotyczgcych rozszerzenie lub zawezenia
zakresu udzielanych swiadczen zdrowotnych,

11) Merytoryczna ocena wnioskéw dotyczgcych zakupu lub darowizny
aparatury lub sprzetu medycznego,

12) Podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do doskonalenia i ciggtego
podnoszenia poziomu udzielanych swiadczeh medycznych w jednostkach
organizacyjnych Zaktadu,

13) Przestrzeganie obowigzujgcych w Zaktadzie: ustaw , rozporzadzen,
statutu, regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych, przepiséw bhp i p.poz.

14) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zakfadu.

Gtéwny Ksiegowy

§ 28
Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Prowadzi rachunkowosc¢ Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami , w szczegolnosci:
1) Zorganizowanie : sporzadzania, przyjmowania ,obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy; wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu zakfadu,
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2) Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i
sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy: terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia
bedgcego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
dokonywanie rozliczeh finansowych,

3) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywane przez poszczegolne komorki organizacyjne,

4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

1) Wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania planu finansowego, gospodarki
Srodkami finansowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji zaktadu,

2) Zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych
przez zaktad umow ,

3) Zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

4) Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. Analiza wykorzystania srodkow uzyskanych z MOW NFZ w Krakowie i
innych bedgcych w dyspozycji zaktadu.

5. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zakfadu, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegoblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dowodow ksiegowych,
zasad przeprowadzania rozliczania inwentaryzacji.

6. Do obowigzkéw Gitéwnego Ksiegowego Zaktadu nalezy rowniez:

1) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych

2) Nadzorowanie prawidiowosci sporzgdzania list na wyptate
wynagrodzen,

3) Nadzorowanie gospodarki kasowej w zaktadzie,

4) Nadzor nad prawidtowoscig : obliczania podatkéw i terminowym ich
odprowadzaniem, naliczaniem i odprowadzaniem innych potrgcen z
wynagrodzen pracownikow,

5) Nadzoér nad prawidtowym naliczaniem i odprowadzaniem skfadek ZUS
oraz sporzgdzaniem imiennych i zbiorczych deklaracji miesiecznych i
rocznych,

6) Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przydzielonych dotaciji i
innych srodkéw finansowych przekazanych do dyspozycji zaktadu,

7) Staty nadzér nad realizacjg rocznego planu finansowo-inwestycyjnego,

8) Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowe;,

9) Przygotowywanie analiz i prognoz dotyczgcych sytuacji finansowe;j
zakfadu.

Zadania Komoérki Administracyjno-Ksiegowej i Sprawozdawczosci

§ 29
Sekcja finansowo-ksiegowa
A. W zakresie rachunkowosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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2. Realizowanie procesu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
zapewniajgcego wiasciwy przebieg operacji finansowych oraz sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujgcych wszystkie zdarzenia
gospodarcze zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

4. Przygotowywanie wiarygodnych, biezgcych i kompletnych, wynikajgcych z
ksigg rachunkowych, danych niezbednych do prawidtowego zarzgdzania
Zaktadem.

5. Przygotowywanie danych do opracowania planu finansowego: przychody,
koszty, wydatki inwestycyjne, itp.

6. Wspoipraca z zewnetrznymi instytucjami finansowymi oraz kontrahentami,
szczegolnie w zakresie ptatnosci za zobowigzania oraz czuwanie nad
windykacjg naleznosci.

7. Rozliczanie i odprowadzanie podatku od nieruchomosci, podatku od oséb
fizycznych i regulowanie innych obligatoryjnych optat.

8. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

9. Systematyczne uzgadnianie i analiza sald prowadzonych kont.

10.Prowadzenie ewidencji kosztow rodzajowych oraz wg miejsc ich powstania.

11.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym rachunkowym, ewidencjonowanie i
ksiegowanie faktur.

12.Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych oraz nadzér nad
poprawnoscig importu danych z programow komputerowych,
wspotpracujgcych z programem finansowo-ksiegowym.

13.0bstuga bankowosci elektroniczne;.

14.Nadzér nad zaktadowym planem kont, w tym:

a) wykazem kont Ksiegi Gtéwnej,

b) przyjeciem zasad ksiegowania operacji gospodarczych oraz wyceny
aktywow i pasywow,

c) ustalaniem zasad prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z
kontami Ksiegi Gtowne;j.

15. Terminowe regulowanie zobowigzan w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

16. Sprawdzanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

17. Sporzadzanie list ptac pracownikéw i innych naleznosci przystugujgcych tytutu
zawartych umoéw o prace, jak rowniez uméw cywilnoprawnych zawartych z
osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;j.

18. Dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od oséb fizycznych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

20. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.

21. Ustalanie wynagrodzen do celéw emerytalno-rentowych.

22. Uzgadnianie kosztow wynagrodzen, obcigzen oraz rozrachunkéw wobec
Urzedow Skarbowych i Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych ze sporzagdzanymi

Deklaracjami.

23. Analiza realizacji zawartych uméw z NFZ.

24. Analiza odchylen wartosci poniesionych kosztéw, uzyskanych przychodow,
wyniku finansowego i innych wielkosci ekonomicznych do wartosci
planowanych.

25. Staty monitoring kosztéw ustug medycznych swiadczonych przez poszczegolne
jednostki i komorki organizacyjne Zaktadu.
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26. Wycena ustug medycznych swiadczonych pacjentom nieubezpieczonym i

obcokrajowcom.

27. Opracowywanie raportéw, zestawien i analiz finansowo-statystycznych.
28. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

B.

1.

Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
Zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania, rozliczania inwentaryzacji.

W zakresie inwentaryzacji:

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z opracowanym

harmonogramem.

2.Prowadzenie kontroli biezgcej, wyrywkowej sprzetu pod wzgledem ilosciowym w

3.

9.

dowolnie wybranej komdrce organizacyjnej Zaktadu.

Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow sktadnikow majgtkowych w
programie srodki trwate.

. Znakowanie srodkow trwatych i innych skfadnikéw majgtkowych.
. Udziat w komisjach kasacyjnych.
. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i rozliczen oraz sprawozdan

zwigzanych z ewidencjg majatku Zaktadu.

. Prowadzenie ewidenciji przyjec i likwidacji srodkow trwatych i niskowartosciowych

sktadnikow majatku trwatego.

. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzetu i wyposazenia

znajdujgcego sie na stanie Zaktadu.
Prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Zaktadu, w tym pomieszczen
ogodlnodostepnych.

10. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i urzgdzen sieciowych.

1.

2,
3.
4.
5.
6.

7.
8.

Sekcja kadrowo-administracyjna

§ 30

Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Zaktadu

- kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajgcych sie o prace,

- sporzgdzanie umow o prace, zaktadanie teczek osobowych i biezgce ich
prowadzenie ,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow,

- prowadzenie kart ewidencji personalnej i biezgce odnotowywanie zmian
dotyczacych wynagrodzenia, kwalifikacji, awanséw,

- sporzgdzanie $wiadectw pracy,

- sporzgdzanie zakresdw czynnosci dla pracownikow Zaktadu,

- opracowywanie planéw urlopéw,

- wystawianie i przyjmowanie delegaciji stuzbowych,

Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy pracownikéw.

Przygotowanie do archiwizacji akt osobowych.

Ustalanie na podstawie dokumentacji i obowigzujgcych przepisow uprawnien
Pracowniczych.

Nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich.

Przygotowanie kompletnej dokumentacji pracownikow zwigzanej z przejsciem na
emeryture lub rente.

Prowadzenie obstugi biurowe;j.

Prowadzenie spraw z zakresu BHP
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7
8.

9.

Sekcja sprawozdawczo-informatyczna
§ 31

. Nadzor nad eksploatacjg i konserwacjg komputerow oraz urzgdzen sieciowych.
. Zapewnienie dostepnosci do Internetu na wybranych stanowiskach

Komputerowych.

. Usuwanie usterek technicznych i eksploatacyjnych sprzetu komputerowego.
. Nadzoér nad wdrazaniem oprogramowania i eksploatacjg programow.
. Udzielanie instruktazu odnosnie obstugi sprzetu komputerowego i

Oprogramowania.

. Opiniowanie wnioskoéw dotyczgcych zakupu sprzetu komputerowego,

oprogramowania oraz urzgdzen sieciowych.

. Opiniowanie wnioskoéw dotyczgcych kasacji i likwidacji sprzetu komputerowego.
Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do zmiany formy prowadzenia dokumentacji

medycznej z papierowej na elektroniczna.
Nadzor nad sprawozdawczoscig sporzgdzang i przesytang do NFZ.

10. Wystawianie faktur w formie elektronicznej za swiadczenia zdrowotne do NFZ

po zakonczeniu kazdego miesigca.

Zadania Komoérek Organizacyjnych
podlegajacych Zastepcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa

§ 32

Poradnia lekarza POZ/ Poradnia dla dzieci
. Poradnia planuje i realizuje opieke lekarskg nad pacjentem w zakresie
udzielanych przez niego swiadczen opieki zdrowotnej, z uwzglednieniem
miejsca ( w warunkach ambulatoryjnych i domowych).
. Liczba pacjentéw objetych opiekg jednego lekarza nie powinna przekroczyc¢
2750 os6b.
. Poradnia koordynuje udzielanie swiadczenh podstawowej opieki zdrowotnej.

. W ramach udzielania swiadczen opieki zdrowotnej, lekarz poradni wspotpracuje

z : pielegniarkg podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarkg Srodowiska
nauczania i wychowania, innymi swiadczeniodawcami, przedstawicielami
organizacji i instytucji dziatajgcych na rzecz zdrowia.

. W zakresie zadan majgcych na celu zachowanie zdrowia pacjenta:

1) Prowadzona jest edukacja zdrowotna,

2) Prowadzona jest systematyczna i okresowa ocena stanu zdrowia pacjenta w
ramach badan bilansowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

3) Uczestnictwo w realizacji programach zdrowotnych, dziatajgcych na rzecz
zachowania zdrowia w spotecznosci lokalnej,
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4)Rozpoznawane jest Srodowisko pacjenta.

. W zakresie dziatan majgcych na celu profilaktyke chordb lekarz poradni:

1) Identyfikuje czynniki ryzyka oraz zagrozenia zdrowotne pacjenta, a takze
podejmuje dziatania ukierunkowane na ich ograniczenie,

2) Koordynuje wykonanie i dokonuje kwalifikacji do obowigzkowych szczepien
ochronnych oraz zapewnia wykonywanie szczepien,

3)Uczestniczy w realizacji programéw profilaktycznych,

4) Prowadzi systematyczng i okresowg ocene stanu zdrowia w ramach badan
przesiewowych.

. W zakresie dziatan majgcych na celu rozpoznanie choroéb lekarz poradni:

1)Planuje i koordynuje postepowanie diagnostyczne, stosownie do stanu
zdrowia pacjenta,

2) Informuje pacjenta o mozliwosciach postepowania diagnostycznego w
odniesieniu do jego stanu zdrowia oraz wskazuje podmioty wtasciwe do jego
przeprowadzenia,

3) Przeprowadza badanie podmiotowe pacjenta zgodnie w wiedzg medyczna,

4) Przeprowadza badanie przedmiotowe z wykorzystaniem technik dostepnych
w warunkach podstawowej opieki zdrowotnej,

5) Zleca wykonanie badan dodatkowych, w szczegdlnosci laboratoryjnych,
obrazowych, ultrasonograficznych, elektrokardiograficznych,

6) Kieruje pacjenta na konsultacje specjalistyczne w celu dalszej diagnostyki i
leczenia, w przypadku gdy uzna to za konieczne,

7) Kieruje pacjenta do jednostek lecznictwa zamknietego w celu dalsze;j
diagnostyki i leczenia, gdy uzna to za konieczne,

8) Dokonuje interpretacji badan i zalecen z konsultacji wykonanych przez innych
Swiadczeniodawcow,

9) Orzeka o stanie zdrowia pacjenta w oparciu 0 przeprowadzone badanie i
dokumentacje medycznag.

. W zakresie dziatan majgcych na celu leczenie choréb lekarz poradni:

1)Planuje i uzgadnia z pacjentem postepowanie terapeutyczne, stosownie do
jego problemow zdrowotnych oraz zgodnie z aktualng wiedzg medyczng,

2) Planuje i uzgadnia z pacjentem dziatania edukacyjne majgce na celu
ograniczenie lub wyeliminowanie stanu bedacego przyczyng choroby
pacjenta,

3) Zleca i monitoruje leczenie farmakologiczne,

4) Wykonuje zbiegi i procedury medyczne,

5) Kieruje pacjenta do wykonania zabiegdéw i procedur medycznych do innych
Swiadczeniodawcow,

6) Kieruje do oddziatow lecznictwa stacjonarnego, a takze do zaktaddéw
opiekunczo-leczniczych, paliatywno-hospicyjnych,

7) Kieruje do pielegniarki dtugoterminowej opieki domowej,

8) Kieruje do leczenia uzdrowiskowego,

9) Orzeka o czasowej niezdolnosci do pracy lub nauki zgodnie z odrebnymi
przepisami,

10) Kontynuuje dziatania lecznicze podejmowane w odniesieniu do jego
pacjenta przez innych swiadczeniodawcéw w ramach swoich kompetencji
zawodowych.

. W zakresie dziatan majgcych na celu usprawnianie pacjenta lekarz poradni:

1) Zleca wykonanie zabiegéw rehabilitacyjnych,

2) Zleca wydanie pacjentowi przedmiotéw ortopedycznych i Srodkow
pomocniczych,
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10. Wypetnianie dokumentacji dla potrzeb Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci.
11. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gabinet zabiegowy

§ 33

Zakres obowigzkdéw i kompetencji pielegniarki zabiegowe;j:

1. Wykonywanie zabiegow zleconych przez lekarzy: iniekcje podskorne,
iniekcje domiesniowe, iniekcje dozylne, pomiary cisnienia krwi, pomiary
temperatury ciata, pomiary wysokos$ci i masy ciata, badania
elektrokardiograficzne.

2. Terapia insulinowa.

3. Wykonywanie szczepien zalecanych przez Giéwnego Inspektora

Sanitarnego.

Promocja zdrowia.

Prowadzenie dokumentacje Srodowisk epidemiologicznych i ksiege

zabiegow medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie.

S

Punkt szczepien

§ 34
1. W punkcie szczepien wykonywane sg:

1) Obowigzkowe i zalecane szczepienia ochronne,

2) Kwalifikacyjne badania lekarskie w celu wykluczenia przeciwwskazan do
wykonania szczepienia.

2. Do zadan punktu szczepien nalezy rowniez:

1) Zaopatrywanie gabinetu szczepien w preparaty szczepionkowe do
przeprowadzania obowigzkowych szczepien ochronnych ( szczepionki
pobierane sg ze stacji sanitarno-epidemiologicznej),

2) Skfadanie zapotrzebowan na preparaty szczepionkowe do szczepien
zalecanych,

3) Transport i przechowywanie szczepionek z zachowaniem tancucha
chtodniczego,

4) Prowadzenie dokumentacji medycznej dotyczacej szczepien ochronnych
oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Gabinet pielegniarki sSrodowiskowo- rodzinnej (POZ)

§ 35

1. Poradnia wypetnia funkcje pielegniarskie wobec rodziny i jej cztonkow w
Srodowisku ich zamieszkania w sytuacji zdrowia choroby i
niepetnosprawnosci.

2. Liczba pacjentow objetych opieka przez jedng pielegniarke nie powinna
przekroczy¢ 2750 osob

3. W ramach udzielania swiadczenh opieki zdrowotnej pielegniarka
Srodowiskowo-rodzinna wspoétpracuje z:
- lekarzem POZ i w porozumieniu z lekarzem wykonuje swiadczenia
lecznicze,
- pielegniarkg POZ srodowiska nauczania i wychowania,
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- potozng POZ,

- pielegniarkg opieki dtugoterminowej domowej,

- innymi Swiadczeniodawcami zgodnie z potrzebami podopiecznych,

- przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na rzecz zdrowia,

- rodzing (opiekunami pacjenta).

4. Poradnia realizuje Swiadczenia w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki
chordb obejmujgce:

1) rozpoznawanie, ocene i zapobieganie zagrozeniom zdrowotnym u

pacjentow,

2) rozpoznawanie potrzeb pielegnacyjnych i probleméw zdrowotnych

pacjentow,

3) prowadzenie edukacji zdrowotnej,

4) prowadzenie poradnictwa w zakresie zdrowego stylu zycia,

5) monitorowanie rozwoju dziecka,

6) realizacje programow zdrowotnych i profilaktyki choréb,

7) prowadzenie dziatan profilaktycznych u pacjentéw z grup ryzyka

zawodowego,

8) organizacje grup wsparcia,

9) profilaktyke chordob wieku rozwojowego,

10) edukacje w zakresie obowigzkowych szczepien ochronnych oraz

informacje o szczepieniach zalecanych.
5. Poradnia realizuje swiadczenia pielegnacyjne obejmujgce:

1) realizacje opieki pielegnacyjnej u pacjentow w réznych stanach zdrowia i
choroby zgodnie z aktualng wiedzg medyczng i wspoétczesnymi
standardami opieki pielegniarskiej,

2) wykonywanie zabiegow pielegnacyjnych,

3) przygotowywanie i aktywizowanie do samo opieki i samo pielegnacji w
chorobie i niepetnosprawnosci,

6. Poradnia realizuje swiadczenia diagnostyczne obejmujgce:

1) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych,

2) wykonywanie badania fizykalnego,

3) wykonywanie podstawowych pomiaréw zyciowych i ich ocene oraz
Interpretacje,

4) ocene stanu ogoélnego chorego oraz procesu jego zdrowienia,

5) ocene jakosci zycia i wydolno$ci psychofizycznej pacjenta,

6) wykrywanie odchylen od normy rozwojowej,

7) wykonywanie testow diagnostycznych poza laboratorium w oparciu o
zestawy i aparature przeznaczona do wykonywania oznaczen w miejscu
zamieszkania pacjenta ,

8) ocene i monitorowanie bolu,

9) ocene wydolnosci pielegnacyjno-opiekunczej rodziny,

10) pobieranie materiatu do badan diagnostycznych.

7. Poradnia realizuje Swiadczenia lecznicze obejmujgce:

1) udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i w nagtych

zachorowaniach, w tym prowadzenie resuscytacji krgzeniowo-oddechowej,

2) podawanie lekéw réznymi drogami i technikami zleconymi przez lekarza, w

tym wykonywanie iniekcji dozylnych, podskérnych, srédskornych oraz

wykonywanie wlewow dozylnych,

3) zaktadanie opatrunkéw na rany, odlezyny, oparzenia,

4) cewnikowanie pecherza u kobiet,

5) ptukanie pecherza,
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6) wykonywanie wlewow/ wlewek doodbytniczych,

7) wykonywanie zabiegdw pielegnacyjno-leczniczych w stomiach, przetokach i
ranach trudno gojgcych sie w porozumieniu z lekarzem,

8) zdejmowanie szwow,

9) wykonywanie inhalaciji,

10) wykonywanie zabiegéw z zastosowaniem ciepta i zimna,

11) stawianie baniek,

12) ustalanie diety w zywieniu przewlekle chorych,

13) dobdr technik karmienia w zaleznos$ci od stanu chorego,

14) dorazng modyfikacje dawki lekow przeciwbdlowych, w uzgodnieniu z

lekarzem i zgodnie z wykazem lekéw do podawania ktorych uprawniona jest
pielegniarka.

8. Poradnia realizuje swiadczenia rehabilitacyjne obejmujgce:
1) rehabilitacje przyt6zkowg w celu zapobiegania powiktaniom wynikajgcym z

procesu chorobowego i dtugotrwatego unieruchomienia,

2) usprawnianie ruchowe,

3) drenaz utozeniowy, prowadzenie gimnastyki oddechowe;,

4) ¢wiczenia ogolno usprawniajgce,

5) utozenie i przemieszczanie chorego w t6zku.

6) Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

1.

2.

3.

Gabinet medycyny szkolnej

§ 36
Gabinet medycyny szkolnej obejmuje opiekg dzieci i mtodziez szkolng od
klasy”’0” w szkotach podstawowych do ostatniej klasy szkoty sredniej. Przy
ustalaniu liczby uczniéw objetych profilaktyczng opiekg zdrowotng przez jedng
pielegniarke bierze sie pod uwage: typ szkoty, ilos¢ szkdt, ilos¢ uczniow
niepetnosprawnych i ich stopien niepetnosprawnosci.
W ramach udzielania swiadczen gabinet medycyny szkolnej wspdtpracuje z :
e Dyrektorem Szkoty,
e Psychologiem i pedagogiem szkolnym,
e Lekarzem POZ sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
uczniem,
e Lekarzem dentystg sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
uczniem,
e Pielegniarkg POZ,
e Rodzicami, opiekunami prawnymi lub faktycznymi ucznia,
e Radg pedagogiczna,
Profilaktyczna opieka zdrowotna sprawowana przez pielegniarke lub higienistke

szkolng obejmuje w szczegdlnosci:

Wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych,

Kierowanie postepowaniem przesiewowym oraz sprawowanie opieki
pielegniarskiej nad uczniami objetymi postepowaniem,

Organizowanie profilaktycznych badan lekarskich

Prowadzenie grupowej profilaktyki fluorkowej,

Wspotorganizowanie lub organizowanie i wykonywanie szczepien ochronnych,
Czynne poradnictwo w zakresie opieki pielegniarskiej,

Udziat w planowaniu, realizacji i ocenie szkolnego programu edukac;ji
zdrowotnej oraz podejmowanie innych dziatah w zakresie promocji zdrowia
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e Udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku nagtych zachorowan, urazéw
i zatrug,

e Doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkoéw bezpieczenstwa
ucznioéw, organizacji positkow i warunkow sanitarnych w szkole,

e Prowadzenie dokumentacji medycznej uczniéw wedtug okreslonych wzoréw,

¢ Prowadzenie dokumentacji szczepien ochronnych uczniéw
i sprawozdawczosci zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Poradnia ginekologiczno-potoznicza

§ 37

. Poradnia funkcjonuje w zakresie ginekologii i potoznictwa ambulatoryjnych ustug
specjalistycznych okreslonych umowg z Narodowym Funduszem Zdrowia.

. Rejestracje wizyty do lekarza ginekologa dokonuje potozna Poradni
Ginekologiczno- Potoznicze;j.

3. Zadania i obowigzki lekarza ginekologa okresla :

a) ustawa o zawodzie lekarza i zawodzie dentysty,

b) umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4. Zadania i obowigzki pielegniarki potoznej okresla:

a) ustawa o zawodzie pielegniarki i potoznej

b) umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia,

Poradnia gruzlicy i choréb ptuc

§ 38

. Poradnia funkcjonuje w zakresie gruzlicy i choréb ptuc ambulatoryjnych ustug
specjalistycznych okreslonych umowg z Narodowym Funduszem Zdrowia.

. Rejestracje wizyty do lekarza pulmonologa dokonuje pielegniarka Poradni
Gruzlicy i Chorob Ptuc

3. Zadania i obowigzki lekarza pulmonologa okresla :

a) ustawa o zawodzie lekarza i zawodzie dentysty,

b) umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4. Zadania i obowigzki pielegniarki potoznej okre$la:

a) ustawa o zawodzie pielegniarki i potoznej,

b) umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia,
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ROZDZIAL IX

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§ 39

1. Zaktad wspotdziata z innymi podmiotami, prowadzgcymi dziatalnos¢ w
dziedzinie ochrony zdrowia w celu zapewnienia prawidtowosci, diagnostyki,
leczenia pacjentow i ciggtosci przebiegu procesu udzielania swiadczen
zdrowotnych .

2. Zaktad, w celu zapewnienia pacjentom niezbednych swiadczen zdrowotnych,
zwigzanych z nagtym pogorszeniem sie stanu zdrowia, kieruje pacjentow do:
szpitala, zaktadu opiekunczo-leczniczego, oddziatu paliatywno-hospicyjnego w
celu hospitalizacji,

3. W przypadkach chordb przewlektych, pacjenci kierowani sg do lecznictwa
uzdrowiskowego lub do dtugoterminowej opieki pielegniarskiej.

4. Zakfad zapewnia transport sanitarny na zasadach okreslonych w umowie z
NFZ.

5. Wspodtpraca w zakresie badan diagnostycznych opiera sie na pisemnych
skierowaniach przekazywanych do pracowni diagnostycznych, na podstawie
ktorych jest wykonywane lub przeprowadzane badanie. Informacja zwrotna
do wystawiajgcego skierowanie dociera w postaci wyniku badania.

6. Zaktad posiada zawarte umowy na wykonywanie wszystkich niezbednych i
wymaganych przez NFZ badan laboratoryjnych, mikrobiologicznych,
diagnostyki obrazowej, badan specjalistycznych.

ROZDZIAL X

WYSOKOSC OPLATY ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

§ 40
1. Zaktad udostepnia dokumentacje medyczng oraz dane pacjentow:

1) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej
przez pacjenta,

2) zaktadom opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym tych zaktaddéw i osobom
wykonujgcym zawdd medyczny poza zaktadami opieki zdrowotnej, jezeli
dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych na
rzecz pacjentow Zaktadu,

3) wiasciwym do spraw zdrowia organom panstwowym oraz organom samorzgdu
lekarskiego w zakresie niezbednym do wykonywania kontroli i nadzoru.

4) Ministrowi Zdrowia i Opieki Spotecznej, sgdom i prokuratorom oraz rzecznikowi
odpowiedzialnosci zawodowej lekarzy i pielegniarek - w zwigzku z prowadzonymi
przez te podmioty postepowaniami,
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5) organom rentowym, zaktadom ubezpieczeniowym oraz zespotom do spraw
orzekania o stopniu niepetnosprawnosci, w zwigzku z prowadzonymi przez te
podmioty postepowaniami,

6) rejestrom ustug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia rejestréw,

2. Realizacja ust. 1 nie moze naruszac przepisow o ochronie danych osobowych.

§ 41
Zaktad zapewnia ochrone danych, zawartych w dokumentacji medycznej na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - o0 ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.), w ustawie
o zaktadach opieki zdrowotnej, w ustawie o Rzeczniku Praw Pacjenta i Prawach
Pacjenta (...), w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego oraz w innych
przepisach, dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§ 42

1. Maksymalna wysokosc¢ optaty za:
1) jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej, wynosi 0,0015
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogtoszeniu 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. o0 emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych,
2) jedng strone kopii dokumentacji medycznej, wynosi 0,00015 przecietnego
wynagrodzenia, o ktbrym mowa wyzej,
3) sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na
elektronicznym nosniku danych (w przypadku prowadzenia przez Zaktad
dokumentacji medycznej w formie elektronicznej), wynosi 0,001 przecietnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa wyzej.

2. Aktualne optaty za udostepnienie dokumentacji wynosza:

1) za jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji wynosi - 6,00 zt

2) za jedng strone kopii dokumentacji medycznej, wynosi — 0,60 zt

3) za sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na

elektronicznym no$niku wynosi — 6,00 zt

N ROZDZIAL XI _
WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELANE SWIADCZENIA ZDROWOTNE INNE NIZ
FINANSOWANE ZE $RODKOW PUBLICZNYCH

§ 43
1. Zaktad pobiera optaty za swiadczenia zdrowotne udzielane osobom nie
posiadajgcym uprawnien do bezptatnych swiadczen zdrowotnych.
2. Wysokos¢ optat za poszczegdlne swiadczenia inne niz finansowane ze
Srodkow publicznych zostanie okreslone w zarzgdzeniu wewnetrznym Dyrektora
Zaktadu na podstawie rzeczywistych kosztéw udzielanych swiadczen
zdrowotnych.
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ROZDZIAL XIlI
SKARGI | WNIOSKI

§ 44
W sprawach skarg i wnioskdéw nalezy zwracac sie bezposrednio do Dyrektora
Zakfadu.

§ 45

1. Skargi i wnioski przyjmowane sg w formie pisemnej, bgdz ustnej.

2. W przypadku ztozenia skargi lub wniosku w formie ustnej, sporzgdza sie notatke
stuzbowg, zawierajgcg tresc skargi lub wniosku.

3. Notatke, o ktorej mowa w pkt. 2 zatgcza sie do ksiegi skarg i wnioskow.

§ 46
Skargi i wnioski kierownik rozpoznaje niezwtocznie.

§ 47
1. Pacjentowi sktadajgcemu skarge lub wniosek, kierownik udziela niezwtocznie
rzeczowej pisemnej odpowiedzi o sposobie ich rozpatrzenia.
2. W przypadkach niemoznos$ci zapoznania sie przez pacjenta z trescig pisemnej
odpowiedzi na skarge lub wiosek, pacjentowi udziela sie ustnej informaciji o tresci tej
odpowiedzi, na okolicznos¢ czego sporzagdza sie notatke stuzbowsa.
3. Pisemng odpowiedz kierownika na skarge lub wniosek, a takze notatke, o ktorej
mowa w pkt. 2 zatgcza sie do ksiegi skarg i wnioskdéw.

§ 48

W przypadku, gdy z tresci skargi lub wniosku wnika, ze zawarte w nich zastrzezenia
sg zasadne oraz, ze zasadnosc¢ ta wigze sie, bgdz wynika z nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu Zaktadu,
Kierownik podejmie niezwtocznie kroki, zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych
uchybien.

§ 49

1. Zaktad prowadzi ksiege skarg i wnioskow, zawierajgcg: kolejny numer, dane
personalne pacjenta, wnoszgcego skarge lub wniosek, forme i date wniesienia skargi
lub wniosku, sposob rozpatrzenia skargi lub wniosku.
2. Ksiege skarg i wnioskow przechowuje sie pod zamknieciem.

§ 50

Okresowg analize skarg i wnioskow, z wyjgtkiem spraw, podlegajgcych nadzorowi
medycznemu, przeprowadza Rada Spoteczna.
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§ 51
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

§ 52
Niniejszy regulamin wymaga pozytywnej opinii wydanej przez Rade Spoteczng
Zaktadu.

§ 53

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu — pod rygorem niewaznosci — wprowadzane
sg w formie zarzgdzenia Dyrektora , wymagajgcego zatwierdzenia przez Rade
Spoteczna.

§ 54

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Dyrektora.
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