Zaktad Lecznictwa
Ambulatoryjnego
w Sosnowcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU
OPIEKI ZDROWOTNEJ POD NAZWA
ZAKLAD LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO
W SOSNOWCU

tekst ujednolicony z dnia 16 grudnia 2025 r.
uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone Aneksem z dnia 21.03.2025 r.
do Regulaminu organizacyjnego

41-200 Sosnowiec, ul. Wawel 15



Regulamin organizacyjny Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu




Regulamin organizacyjny Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU
OPIEKI ZDROWOTNEJ POD NAZWA
ZAKLAD LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 1.

Podmiot leczniczy zwany dalej: Zaktadem Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu, dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2024 roku poz. 799
Z pozn. zm.);

2. Wpisu do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalno§¢ Lecznicza pod numerem
000000013329;

3. Statutu;
4. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego;

5. Innych przepisow regulujacych dziatalno$¢ samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej.

FIRMA PODMIOTU

§2.

1. Podmiot leczniczy niebedacy przedsigbiorcg funkcjonujacy jako Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej dziata pod firmg Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu.

2. Podmiot leczniczy, o ktérym mowa w ust. 1 wykonuje dziatalno$¢ w zaktadzie leczniczym o nazwie
ZLA w Sosnowcu i moze uzywac znaku graficznego w postaci:

Zaktad Lecznictwa
Ambulatoryjnego
w Sosnowcu

MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 3.

ZLA w Sosnowcu udziela swiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych, pod adresem:
1. Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 1 w Sosnowcu przy ul. Wojska Polskiego 19,
2. Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 9 w Sosnowcu przy ul. Wawel 15,
3. Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 10 w Sosnowcu przy ul. Hallera 5.
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CELE | ZADANIA PODMIOTU

§ 4.

1. Gltéwnym celem ZLA w Sosnowcu jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony i poprawy stanu
zdrowia ludno$ci poprzez organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci leczniczej, profilaktyczne;j, stale
podnoszenie poziomu §wiadczonych ushug oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

2. Do zadan ZLA w Sosnowcu nalezy w szczeg6lnosci udzielanie ambulatoryjnej opieki zdrowotnej
shuzacej zachowaniu, przywracaniu i poprawie stanu zdrowia.

RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§ 5.

1. ZLA w Sosnowcu prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne.
2. Zakres §wiadczen udzielanych przez ZLA w Sosnowcu obejmuje:

1) $wiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej;

2) $wiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej;

3) s$wiadczenia opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien;

4) medycyng pracy nad pracownikami ZLA w Sosnowcu;

5) badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego
postgpowania leczniczego;

6) promocje zdrowia, dziatalno$¢ profilaktyczna, ze szczegblnym uwzglednieniem zadan
wynikajacych z uméw z NFZ.

SPOSOB KIEROWANIA ZAKEADEM, JEDNOSTKAMI I KOMORKAMI ORGANIZACYJ-
NYMI ZLA W SOSNOWCU

§ 6.
1. Zaktadem Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu kieruje Dyrektor Zaktadu.

2. Dyrektor ZLA w Sosnowcu wykonuje wszystkie obowiazki i prawa jakie na podmiot leczniczy
naktadaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje podmiot
leczniczy na zewnatrz.

3. Dyrektor ZLA w Sosnowcu kieruje podmiotem leczniczym oraz jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi podmiotu leczniczego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dyrektor ZLA w Sosnowcu powoluje kierownikéw poszczegélnych jednostek i komorek
organizacyjnych.
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5. Kierownicy poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych odpowiadaja za merytoryczng
i formalng prawidtowo$¢ podejmowanych zadan oraz ich zgodno$¢ z wymogami wiedzy fachowe;j,
kieruja pracg podlegtych sobie pracownikéw i odpowiadaja przed Dyrektorem za wlasciwa organi-
zacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa.

7. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, ktorych projekty sporzadzajg pracownicy wlasciwych
komorek organizacyjnych:

1) zarzadzenia;
2) decyzje;

3) instrukcje;
4) procedury.

8. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) ustalanie kierunkow strategii rozwoju Zaktadu oraz ich realizacja;
2) zatrudnianie i zwalnianie personelu oraz wykonywanie w stosunku do nich uprawnien
zwierzchnich;
3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych;
4) zatwierdzanie rocznego planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego;
5) zatwierdzanie rocznego sprawozdanie z planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego;
6) podejmowanie decyzji w sprawach podziatu zysku lub pokrycia strat.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

§7.

Struktur¢ organizacyjng ZLA w Sosnowcu tworzg komorki:
1. Pion Dyrektora:
— Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,
—  Gtowny Ksiegowy,
— Naczelna Pielegniarka,
— Duziat Organizacji i Stuzb Pracowniczych,
— Dzial Administracyjno- Gospodarczy i Zaopatrzenia,
— Daziat Techniczny,
— Inspektor ds. BHP,
— Inspektor ds. ppoz.,
— Radca Prawny,
— Informatycy,
— Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
— Administrator Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor Ochrony Danych,
—  Sekretariat.
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Pion Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa:

Przychodnie Rejonowo — Specjalistyczne,

Pracownie i gabinety diagnostyki medycznej i gabinety krioterapii,
Dziat Opieki Medycznej i Dokumentacji.

Pion Naczelnej Pielegniarki:

Pielegniarki Przetozone i Koordynujace,

Pielegniarki i potozne,

Technicy medyczni i pozostaty personel medyczny za wyjatkiem lekarzy i wyzszego personelu
medycznego,

Rejestratorki,

Pracownicy obstugi w przychodniach.

Pion Gléwnego Ksiegowego:

Zastepca Gltownego Ksiggowego,

Sekcja Finansowo — Ksiegowo - Kosztowa,
Sekcja Ptac,

Kasa.

§8.

Jednostki 1 komoérki prowadzace dziatalnos¢ medyczng:

1.

Przychodnia Rejonowo — Specjalistyczna Nr 1 — Sosnowiec ul. Wojska Polskiego 19

Poradnia Ogdlna,

Poradnia D, D1,

Poradnia Kardiologiczna,

Poradnia Neurologiczna,

Poradnia Medycyny Pracy,

Gabinet pielggniarki srodowiskowej,

Gabinet potoznej sSrodowiskowe;,

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogolnej,
Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D,D1,
Punkt szczepien.

Przychodnia Rejonowo -Specjalistyczna Nr 9 — Sosnowiec ul. Wawel 15

Poradnia Ogolna,

Poradnia D, D1,

Poradnia Chirurgii Ogolnej,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Chirurgii Ogolne;j,
Poradnia Cukrzycowa,
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Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Cukrzycowej,
Poradnia Gruzlicy i Chorob Phuc,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Gruzlicy i Choréb Phuc,
Poradnia Kardiologiczna,

Poradnia Neurologiczna,

Poradnia Okulistyczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Okulistycznej,
Poradnia Otolaryngologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Otolaryngologicznej,
Poradnia Reumatologiczna,

Poradnia Endokrynologiczna,

Poradnia Skérno- Wenerologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Skorno-Wenerologicznej,
Poradnia Ginekologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologicznej,
Poradnia Schorzen Sutka,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Schorzen Sutka,
Poradnia Geriatryczna,

Gabinet EEG,

Gabinet USG,

Pracownia mammaograficzna,

Pracownia RTG,

Gabinet audiometrii,

Pracownia badan czynnosciowych kardiologicznych,

Gabinet pielggniarki Srodowiskowej,

Gabinet potoznej srodowiskowe;j,

Gabinet EKG,

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogolnej,

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D,D1,

Punkt szczepien.

Przychodnia Rejonowo — Specjalistyczna Nr 10 — Sosnowiec ul. Hallera 5

Poradnia Ogolna,

Poradnia D, D1,

Poradnia Ginekologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologicznej,
Gabinet USG,

Gabinet pielegniarki sSrodowiskowej,

Gabinet potoznej Srodowiskowej,

Poradnia Zdrowia Psychicznego,

Poradnia Urologiczna,



Regulamin organizacyjny Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Urologicznej,
Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogolne;j
Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D,D1,

Punkt szczepien.

ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZA-

CYJINYCH ZLA W SOSNOWCU ORAZ WARUNKI ICH WSPOLDZIALANIA

§9.

Do zadan komorek organizacyjnych wymienionych w §8 nalezy sprawowanie kompleksowej opieki
nad pacjentami poprzez wykonywanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie lecznictwa
ambulatoryjnego, a w szczeg6lnosci udzielanie porad i konsultacji lekarskich oraz kierowanie
i przeprowadzanie badan diagnostycznych.

Za organizacj¢ i funkcjonowanie poradni pod wzglgdem merytorycznym i organizacyjnym,
odpowiada Kierownik Przychodni, ktory bezposrednio podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

PION ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW LECZNICTWA

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.

1.

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:

Przychodnie ZLA w Sosnowcu,
Pracownie i gabinety diagnostyki medycznej i gabinety krioterapii,
Dziat Opieki Medycznej i Dokumentacji.

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa Scisle wspolpracuje z Naczelng Pielggniarkg ZLLA w Sosnowcu.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiada przed Dyrektorem za stan i jakos$¢ opieki leczniczo-
profilaktycznej w przychodniach Zaktadu.

Do obowiazkow Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

dbanie o dostgpnos¢, ciagtosc i jakos¢ udzielanych swiadczen zdrowotnych;

kontrola nad prawidtows realizacjg zawartych uméw na udzielanie S$wiadczen zdrowotnych;
organizacja pracy we wszystkich komoérkach organizacyjnych jemu podlegtych;

wspolpraca pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu,

kontrolowanie gospodarki lekami i artykutami medycznymi w przychodniach;

dbanie o prawidtowe wykorzystanie kadry fachowej, urzgdzen, aparatury medycznej oraz sprzgtu
diagnostycznego;

nadzorowanie dyscypliny pracy placowek oraz dbanie o prawidlowe i pelne wykorzystanie godzin
pracy;
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analiza materialdbw sprawozdawczych i opracowywanie oceny merytorycznej dziatalnosci przy-
chodni ZLA w Sosnowcu;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem specjalizacji lekarzy i ich doksztatcaniem;

udzielanie pomocy Naczelnej Pielegniarce w zakresie doszkalania $redniego personelu medycz-
nego;

rozpatrywanie uwag zawartych w skargach pacjentow, a dotyczacych organizacji i jakosci pracy
przychodni;

zapewnienie 1 zabezpieczenie wlasciwego obiegu dokumentacji medycznej, kontroli jej sporzadza-
nia, gromadzenia i przechowywania.

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje czynnosci zlecone mu przez Dyrektora, wigzace si¢
bezposrednio z zakresem jego dziatalnosci i odpowiedzialnosci, a nie objete niniejszym zakresem.

W czasie niecobecnosci Dyrektora Zaktadu Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie catego Zaktadu.

Podstawowa opieka zdrowotna

Zadania Poradni Ogoélnej i Poradni D,D1

1. Swiadczenia gwarantowane lekarza podstawowej opieki zdrowotnej obejmuja w szczegolnosci:

la.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

porade lekarska udzielana w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim kontakcie ze
swiadczeniobiorcg lub na odleglo$¢ przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub systemow
lacznosci;

porade lekarska udzielang w domu $wiadczeniobiorcy w przypadkach uzasadnionych medycznie;
$wiadczenia w ramach profilaktyki choréb uktadu krazenia;

poradg patronazowa;

badania bilansowe, w tym badania przesiewowe;

$wiadczenia medycznej diagnostyki laboratoryjnej lub diagnostyki obrazowej i nieobrazowej;
szczepienia ochronne realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zapobieganiu
oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi.

Zadania podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sg takze poprzez opieke koordynowang. Koordy-
nacja POZ obejmuje obszary:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

profilaktyczng opieke zdrowotna,

badania diagnostyczne i konsultacje specjalistyczne,
porad¢ wstepna,

porade kompleksowa,

porade edukacyjna,

porade dietetyczna.

Swiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej sa udzielane z zachowaniem nastepujacych

warunkow:

1)

ZLLA w Sosnowcu zapewnia dostgpno$¢ do $wiadczen lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
w miejscu ich udzielania od poniedziatku do pigtku, w godzinach pomig¢dzy 8:00 a 18:00
Z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, zgodnie z harmonogramem pracys;
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2) w przypadkach uzasadnionych stanem zdrowia $wiadczeniobiorcy $wiadczenie lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej jest udzielane w dniu zgtoszenia, zgodnie z harmonogramem pracy;

3) w przypadkach innych niz okreslone w pkt 2 $wiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
sg udzielane w terminie uzgodnionym ze $§wiadczeniobiorcag.

3. W celu realizacji zabiegdéw i procedur diagnostyczno-terapeutycznych w trakcie udzielanej porady
lekarskiej oraz tych wynikajacych z udzielanej porady oraz obowigzkowych szczepien ochronnych
wynikajacych z zakresu zadan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, ZLA w Sosnowcu zapewnia
funkcjonowanie gabinetu zabiegowego od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 18:00,
z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w tym punktu szczepien dostepnego co najmniej raz
w tygodniu, takze po godzinie 15:00.

4. W przypadku gdy w wyniku udzielonej przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej porady lekarskiej
zachodzi konieczno$¢ wykonania badan laboratoryjnych, ZLA w Sosnowcu organizuje pobranie
materiatow do badan.

5. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej w ramach wspolpracy z pielegniarkg podstawowej opieki
zdrowotnej i1 potozna podstawowej opieki zdrowotnej, na ktorej liScie $wiadczeniobiorcoOw znajduje
si¢ $wiadczeniobiorca, jest obowigzany do wydania skierowania na realizacje zlecen pozostajacych
w zakresie zadan pielggniarki i potoznej podstawowej opieki zdrowotnej.

6. Do zadan gabinetu pielegniarki Srodowiskowo-rodzinnej nalezy w szczegdlnosci planowanie
i realizowanie kompleksowej opieki pielggniarskiej nad pacjentem i jego rodzing, jak réwniez
realizacja programow promocji zdrowia i programow profilaktycznych.

7. Do zadan gabinetu poloznej srodowiskowo-rodzinnej nalezy w szczegélnosci planowanie
i realizowanie pielegnacyjnej opieki potozniczo-ginekologicznej nad pacjentka i jej dzieckiem do
ukonczenia 2 roku zycia.

8. Do zadan punktu szczepien nalezy w szczegodlnos$ci planowanie szczepien oraz wykonywanie
szczepien wg. ustalonego kalendarza szczepien u dzieci i dorostych, przestrzeganie termindéw waznosci
i prawidtowego przechowywania szczepionek.

9. Zadaniem koordynatora jest przeprowadzanie analizy 1 udziat w doborze populacji
swiadczeniobiorcow objetych opieka do odpowiednich interwencji zdrowotnych, dbatos¢
0 komunikacj¢ na linii lekarz-pacjent, ustalanie termindw wizyt, informowanie szczegbtowo
o0 kolejnych etapach leczenia, nie tylko w ramach POZ, oraz wspomaganie organizacji leczenia
W szczegdlnosci pacjentow z chorobami przewlekltymi. Zadaniem koordynatora jest takze
monitorowanie obiegu dokumentacji medycznej oraz realizacji planow opieki, udzielanie informacji
0 procesie i funkcjonowaniu systemu opieki profilaktycznej i opieki koordynowane;j.

Swiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej

Do podstawowych zadan: Poradni Chirurgii Ogodlnej, Poradni Cukrzycowej, Poradni Ginekologii
Dziecigcej, Poradni Gruzlicy i Chorob Phuc, Poradni Kardiologicznej, Poradni Neurologicznej, Poradni
Okulistycznej, Poradni Okulistycznej dla Dzieci, Poradni Otolaryngologicznej, Poradni Reumatologicznej,
Poradni Endokrynologicznej, Poradni Skorno - Wenerologicznej, Poradni Ginekologicznej, Poradni
Schorzen Sutka, Poradni Geriatrycznej, Poradni Urologicznej, Poradni Medycyny Pracy, Poradni Zdrowia
Psychicznego nalezy w szczegdlnosci:
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1) udzielanie ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych z zakresu danej specjalno$ci poradni;
2) diagnozowanie, leczenie i orzekanie o stanie zdrowia;
3) przeprowadzanie ambulatoryjnych zabiegéw specjalistycznych;
4) udzielanie konsultacji specjalistycznych;
5) prowadzenie spraw z zakresu orzecznictwa lekarskiego;
6) wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia w srodki pomocnicze i przedmioty ortopedyczne;
7) monitorowanie kosztow funkcjonowania poradni specjalistycznej, stale dgzenie do racjonalizacji
kosztow diagnostyki i terapii;
8) stale podnoszenie kwalifikacji personelu medycznego;
9) edukacja zdrowotna.
Gabinety i pracownie diagnostyczne

Do podstawowych zadan: Gabinetu EEG, Gabinetu USG, Pracowni mammograficznej, Pracowni RTG,
Gabinetu audiometrii, Pracowni badan czynno$ciowych kardiologicznych, nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie badan diagnostycznych;
2) prowadzenie rejestru wykonanych badan;
3) rzetelne i zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji medycznej.

Gabinet Krioterapii

Do zadan Gabinetu krioterapii nalezy w szczegdlnosci:
1) miejscowe leczenie zmian skornych tagodnych i ztosliwych;

2) miejscowe leczenie zmian powstatych na btonach §luzowych.
Dzial Opieki Medycznej i Dokumentacji
Do zadan Dzialu Opieki Medycznej i Dokumentacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Wspotudziat w prowadzeniu polityki zdrowotnej ZLA w Sosnowcu;
2. Planowanie, monitorowanie i analizowanie dziatalnosci leczniczej;

3. Planowanie liczby udzielanych $§wiadczen zdrowotnych;
4

. Biezgce monitorowanie stron internetowych NFZ w szczegdlno$ci w zakresie komunikatoéw i za-
rzadzen prezesa NFZ majacych wptyw na realizacj¢ zawartych z NFZ umow, a nastgpnie informo-
wanie o tym Dyrektora ZLA w Sosnowcu;

5. Biezgce monitorowanie przepisoOw dotyczacych prawa ochrony zdrowia;

6. Analizowanie zasobéw Zaktadu i informowanie merytorycznie odpowiedzialnych komorek o za-
grozeniach wynikajacych z niespelnionych warunkéw stawianych przez NFZ;

7. Biezace monitorowanie i aktualizacja danych zamieszczonych w dedykowanym narzedziu infor-
matycznym NFZ (Portal potencjatu);

8. Przygotowywanie i sporzgdzanie ofert na udzielanie §wiadczen medycznych w celu wzigcia udziatu
w oglaszanych przez NFZ postgpowaniach konkursowych;

9. Sporzadzanie wnioskow dotyczacych renegocjacji uméw z NFZ w poszczegélnych zakresach
swiadczen zdrowotnych i monitorowanie ich realizacji;

10.Generowanie faktur za wykonane $§wiadczenia i przekazywanie ich do NFZ

10
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11.Monitorowanie i rozliczanie procedur medycznych wykonanych w poradniach ZLA w Sosnowcu;
12.Wspolpraca przy monitorowaniu kolejek oczekujacych;

13.Prowadzenie sprawozdawczosci oraz statystyki medycznej na potrzeby wewngtrzne i zewnetrzne
Zaktadu;

14.Sprawowanie nadzoru nad biezacg dokumentacja medyczna;

15.Scista wspolpraca z Naczelna Pielggniarka w szczegdlno$ci w obszarze planowania i realizacji
$wiadczen opieki zdrowotnej przez podlegly jej personel;

16.Nadzor nad archiwalng dokumentacjg medyczng i punktem ksero dokumentacji medycznej;

17.Udostepnianie uprawnionym podmiotom dokumentacji medycznej pacjentow ZLA w Sosnowcu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18.Prowadzenie spraw i rejestroéw dotyczacych skarg i wnioskow zwigzanych z dziatalno$cia podsta-
wowa Zakladu;

19.Przeprowadzanie badania opinii pacjentow na temat ustug §wiadczonych przez ZLA w Sosnowcu;

20.Przygotowywanie oraz przeprowadzanie konkurséw ofert na $wiadczenia zdrowotne dla osob lub
podmiotow udzielajacych $wiadczen opieki zdrowotnej na rzecz pacjentow ZLA w Sosnowcu;

21.Przygotowywanie umow cywilnoprawnych na wykonywanie ustug medycznych oraz udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej;

22.0cena merytoryczna, weryfikowanie oraz potwierdzanie wplywajacych faktur za wykonane $wiad-
czenia narzecz ZLA w Sosnowcu przez personel medyczny zatrudniony w ramach umow cywilno-
prawnych oraz podmioty wykonujace dziatalnos¢ lecznicza;

23.0Opracowywanie projektow zarzadzen wynikajgcych z merytorycznej pracy Dziatu;
24.0bstuga Rady Spotecznej ZLA w Sosnowcu w zakresie kompletowania i przekazywania materia-
16w na posiedzenia Rady oraz informowania o terminach posiedzen;

25.Prowadzenie korespondencji z placowkami, instytucjami, sadami, firmami ubezpieczeniowymi
zwigzanej z prowadzong dzialalno$cig lecznicza;

26.Prowadzenie wspoétpracy z innymi zaktadami opieki zdrowotnej;

27.Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej w zakresie udzielania
$wiadczen medycznych;
Wykonywanie wszelkich innych dzialan zleconych przez Z-c¢ Dyrektora ds. Lecznictwa,
zwigzanych z dziatalnos$cig podstawowa.

Za organizacj¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym Dziatu Opieki
Medycznej i Dokumentacji odpowiada Kierownik Dziatu, ktory bezposrednio podlega Zastepcy
Dyrektora do spraw Lecznictwa.

PION DYREKTORA ZAKELADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

Naczelna Pielegniarka

Naczelna Pielggniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.
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Naczelnej Pielegniarce podlegaja bezposrednio pielegniarki przetozone, pielegniarki koordynujace i nadzo-
rujace prace podlegtego im personelu, pielegniarki i pielegniarki srodowiskowe, potozne i potozne §rodo-

wiskowe, technicy medyczni, rejestratorki, personel nizszy.

Do zakresu czynnosci Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczegdInosci:

1.
2.

>

© N o O

9.

Zapewnienie realizacji kompleksowych $§wiadczen przez podlegty personel;

Systematyczne monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci opieki nad pacjentem, zapewnie-
nie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy, zaopatrzenie w sprzgt medyczny i §rodki ochrony
indywidualnej;

Opracowanie i wdrazanie procedur medycznych oraz dbatos¢ o ich przestrzeganie;

Wspotpraca z Dyrektorem ds. Lecznictwa i Kierownikiem Dziatu Opieki Medycznej i Dokumenta-
cji w zakresie udzielania $wiadczen medycznych;

Nadzér i kontrola pracy podlegltego personelu;
Okresowe kontrole majace na celu ocene stanu higienicznego podlegtych placowek;
Organizowanie i przeprowadzanie szkolen wewngetrznych;

Whioskowanie do bezposredniego przetozonego wszelkich zmian kadrowych i wspoétpraca w tym
zakresie z Dzialem Organizacji i Stuzb Pracowniczych;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

10. Wspétudziat w przygotowaniu umow na §wiadczenia zdrowotne;

11. Przygotowanie minimalnych norm zatrudnienia pielggniarek i potoznych.

Wykonywanie wszelkich innych dziatan zleconych przez Z-c¢ Dyrektora ds. Lecznictwa, zwigzanych

z dziatalno$cia podstawowa.

Sekcja Finansowo — Ksiegowo — Kosztowa i Plac

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiegowo — Kosztowej 1 Plac nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

© © N o g b

Opracowywanie Zaktadowego Planu Kont oraz innej dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia
rachunkowosci oraz ich biezgca aktualizacja;

Opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentacji finansowej;

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa oraz przyj¢tymi zasadami rachunkowosci;

Prowadzenie wewngtrznej kontroli finansoweyj;

Analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie naleznosci i zobowigzan ZLA w Sosnowcu;
Przygotowywanie i realizacja ptatno$ci na podstawie zatwierdzonych dokumentow ksiggowych;
Prowadzenie kasy;

Sporzadzanie informacji oraz sprawozdan finansowych i statystycznych;

Prowadzenie rachunku kosztéw wg. miejsca ich powstania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

Sporzadzanie planu finansowego, jego aktualizacja i nadzor nad jego wykonaniem;
Rozliczanie dotacji i innych dofinansowan;
Prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku od towarow i ustug;

Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie terminowych ptatnosci zobowiagzan po-
datkowych;

Sporzadzanie uzgodnien sald naleznosci z kontrahentami;

Sporzadzanie wezwan do zaptaty kontrahentom zalegajacym z platnosciami;
Naliczanie odsetek za nieterminowa zaptate naleznos$ci i zobowigzan;
Archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

Realizacja i rozliczanie wyptat wynagrodzen pracowniczych;

Sporzadzanie informacji rocznej o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych pracownikow;

Naliczanie naleznych pracownikom $wiadczen z ZUS;

Sporzadzanie dokumentow do celéw emerytalno-rentowych oraz za§wiadczen o zarobkach na
wniosek pracownikow;

Przygotowywanie korespondencji z ZUS, US, komornikami itp.

Wspdlpraca z innymi komdrkami Zaktadu w obszarze dotyczacym finansow Zaktadu.

Za organizacj¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i ekonomicznym Sekcji
Finansowo — Ksiegowo — Kosztowej i Plac odpowiada Gtéwny Ksiegowy, ktory bezposrednio podlega Dy-
rektorowi ZLA w Sosnowcu.

Dzial Organizacji i Stuzb Pracowniczych

Do zadan Dziatu Organizacji i Stuzb Pracowniczych nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z rekrutacja, nawigzywaniem, trwaniem | rozwigzywa-
niem stosunkoéw pracy pracownikow ZLA w Sosnowcu;

Kontrola porzadku i dyscypliny pracy oraz sposobu wykorzystywania zwolnien;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami pracownikéw dotyczacymi ustalenia uprawnien do
swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

Opracowywanie planow szkolen oraz nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracow-
nikow;

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan, w szczegoélnosci dotyczacych
wielkosci i struktury zatrudnienia, czasu pracy oraz wynagrodzen;

Obstluga dedykowanych narzedzi teleinformatycznych w tym GUS, ZUS i innych instytucji, zwig-
zanych merytorycznie z zadaniami Dziatu;

Opracowywanie oraz merytoryczna kontrola umow cywilnoprawnych we wspotpracy z radca praw-
nym;
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.
26.

27.

Wspotpraca z Inspektorem bhp i ppoz. w zakresie szkolen wstepnych, okresowych, badan pracow-
niczych oraz innych spraw biezacych;

Wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw pracowniczych;

Prowadzenie analiz w zakresie zarzagdzania zasobami ludzkimi ZL A w Sosnowcu;

Organizacja i nadzor nad praktykami zawodowymi odbywajacymi si¢ w Zaktadzie;

Inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie struktury organizacyjnej Zaktadu;

Opracowywanie regulaminéw oraz zmian w regulaminach: organizacyjnym, pracy, wynagradzania,
premiowania, ZFSS;

Obstuga spotkan Dyrekcji Zaktadu z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy ZLA w So-
snowcu poprzez protokotowanie przebiegu spotkan oraz prowadzenie dokumentacji z przebiegu
wspoOltpracy z tymi organizacjami;

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji do przeksztatcen organizacyjno-prawnych;
Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Zaktadu i ich rejestracja;

Opracowywanie i uzgadnianie procedur i instrukcji stuzbowych, ich zmian oraz prowadzenie
zbioru dokumentacji wewn¢trznych aktow prawnych;

Uzgadnianie tresci pieczatek i szyldow Zaktadu;

Monitorowanie, interpretacja przepisOw prawa pracy i nadzor nad ich stosowaniem we wspolpracy
z radcg prawnym w zakresie spraw merytorycznych Dziatu;

Aktualizacja danych zawartych w KRS i Rejestrze Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnos¢ Lecz-
nicza;
Sporzadzanie wnioskéw do Rady Spotecznej w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Zaktadu;

Obstuga Rady Spotecznej ZLLA w Sosnowcu w zakresie protokolowania posiedzen oraz prowadze-
nia dokumentacji pracy Rady po zakonczeniu posiedzen;

Nadzor nad aktualizacja stron BIP oraz strony internetowej ZLA w Sosnowcu;

Wspolpraca z Dziatem Opieki Medycznej i Dokumentacji w zakresie aktualizowania danych za-
wartych w Portalu potencjatu ZLA w Sosnowcu na potrzeby kontraktowania umow z NFZ;

Nadzor nad pracami zwigzanymi z archiwizowaniem akt osobowych pracownikow Zaktadu;

Koordynowanie zadan zwigzanych z dokumentowaniem obowiazkow wynikajacych z przepisow
ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadczej, w tym samooceny pracownikow;

Przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do zawarcia obowigzkowego ubezpieczenia odpowie-
dzialnosci cywilnej Zaktadu.

Za organizacj¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym Dzialu
odpowiada Kierownik Dzialu Organizacji i Stuzb Pracowniczych, ktory bezposrednio podlega
Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.”

Dzial Techniczny
Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegodlnosci:

1.

Techniczne utrzymanie nieruchomosci, instalacji, urzadzen, sprzetu technicznego bgdacego wia-
snoscig lub na wyposazeniu ZLA w Sosnowcu w zakresie:
a) usuwania awarii, prowadzenia remontow, konserwacji i napraw;
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10.

11.

12.

b) prowadzenia ewidencji i dokumentacji technicznej, w tym dokumentacji nakazanej
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;
C) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie usuwania awarii, prowadzenia
remontow, konserwacji i napraw;
d) utrzymania sprz¢tu i wyposazenia stuzacego do ochrony p. pozarowej;
e) prowadzenia spraw inwestycyjnych i technicznych.
Dokonywanie zlecen na ustugi serwisowe dotyczace:
dzwigdéw osobowych,
wymiennikowni,
instalacji alarmowo — p.pozarowych,
centrali telefonicznych.
Rozliczanie serwisantow;
Dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych budynkow;,
Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji techniczno-ruchowej budynkéow;
Wykonywanie napraw drobnego sprzgtu;
Opracowywanie rocznych plandw remontow nieruchomosci, instalacji urzadzen i sprzgtu technicz-
nego bedacego wlasnoscia lub na wyposazeniu ZLA w Sosnowcu,
Analiza 1 nadzor nad oszczednym korzystaniem z energii cieplnej, elektrycznej, wody oraz zaku-
pionych materiatow;
Ustalenie zakresu robot remontowo-budowlanych przed zawarciem uméw z uwzglednieniem prze-
strzegania przepisow w zakresie prawa zamowien publicznych;
Nadzor w zakresie terminowosci i jakos$ci realizowanych inwestycji oraz wykonywanych robot re-
montowo-budowlanych, konserwacyjnych oraz uczestniczenia przy ich odbiorze;
Wydawanie opinii na temat stanu technicznego pomieszczen, narzedzi i urzadzen oraz drobnego
sprzgtu w tym medycznego oraz mozliwosci wykonania modernizacji lub napraw;
Organizowanie, przeprowadzanie oraz udzial w pracach zwigzanych z postepowaniami w procesie
zamowien publicznych.

Za organizacje¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym Dziatu Technicznego
odpowiada Kierownik Dziatu Technicznego, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Zaopatrzenia

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego i Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie ewidencji analitycznej iloSciowo-warto$ciowej wszystkich skladnikow majatku
trwalego 1 wyposazenia;

Przestrzeganie prawidtowego, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentoéw dotyczacych
gospodarki majgtkiem trwalym i obrotowym,;

Ustalanie wynikow okresowych inwentaryzacji ruchomego majatku w drodze poréwnania spiséw
z natury z ewidencja ksiegowa, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych za powstate roznice;

Naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkoéw trwatych;

Prowadzenie catosci spraw i procedur wynikajacych z przepiséw prawa zamowien publicznych;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Prowadzenie dokumentacji przewidzianej prawem zamowien publicznych;
Przyjmowanie i realizacja wnioskow o dokonanie zakupow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Badanie rynku i analiza sktadanych ofert z punktu widzenia interesu ekonomicznego ZLA
w Sosnhowcu,

Rozdziat zakupionych towar6w na poszczegdlne komorki organizacyjne ZLA w Sosnowcu;

Sprawdzanie i potwierdzanie rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa zamowien
publicznych;

Prowadzenie sprawozdawczosci w tym: GUS z dziatalnosci administracyjno - gospodarczej
i zaopatrzenia;

Prowadzenie wszystkich spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z uruchamianiem lub
likwidowaniem jednostek;

Przygotowanie, aktualizacja i realizacja umow dotyczacych zakupéw, dostaw 1 ushug
eksploatacyjnych na rzecz ZLA w Sosnowcu oraz umow najmu i dzierzawy;

Inwentaryzacja i kasacja sktadnikow majatkowych;

Organizowanie kontroli podlegtych jednostek  w =zakresie sanitarno-gospodarczym oraz
sporzadzanie protokoléw pokontrolnych z odpowiednimi zaleceniami;

Nadzor nad przekazywaniem i prowadzeniem dokumentacji odpadow niebezpiecznych
i komunalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan na wynajem pomieszczen ZLA;

Prowadzenie ewidencji wytworzonych odpaddéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Za organizacje¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym odpowiada Kierownik
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego i Zaopatrzenia odpowiada Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.

Inspektor BHP

Inspektor BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu

Do zakresu czynnosci inspektora BHP nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Szkolenie wstepne i okresowe pracownikow;
Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;

Biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy;

Udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;
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10.
11.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiarow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz sporzadzanie
zwigzanej z tym wymaganej dokumentacji;

Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

Udzial w ocenie ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca;

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami;
Wspotdzialanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi;

Udziat w komisjach BHP, oraz w innych komisjach zaktadowych zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy

pracy.

Inspektor BHP jest uprawniony do:

1.
2.

6.

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowania do 0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych, oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych 0sob;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

wnioskowanie do Dyrektora Zaktadu o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu , w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika lub innych oséb;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

Inspektor do spraw p. pozarowych

Do zakresu czynno$ci Inspektora do spraw p. pozarowych nalezy w szczegolnosci:

1.

a c N

Przygotowanie procedur postgpowania na wypadek pozaru, wybuchu i innych zagrozen;
Przeprowadzenie probnych ewakuacji pracownikow (Co najmniej raz na dwa lata);

Okresowa konserwacja sprzetu p. pozarowego;

Przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony p. pozarowej dla pracownikow ZLA w Sosnowcu,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Radca Prawny

Do zakresu czynno$ci Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujgcych
przepiso6w prawnych;

Opracowywanie i opiniowanie uméw i innych aktéw wywotujacych skutki prawne;
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3. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym wewngtrznych aktow normatywnych;
4. Zastepstwo w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi;
5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j.
Informatycy

Do zadan Informatykow nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

Nadzor nad utrzymaniem sprawnosci sprzetu i oprogramowania informatycznego w Zaktadzie po-
przez sprawdzanie stanu technicznego, zglaszanie konieczno$ci usuwania awarii, badz konieczno-
$ci zakupu nowych urzadzen;

Usuwanie drobnych usterek;

Sprawowanie nadzoru nad realizacja uméw zwigzanych z konserwacjg, wdrazaniem oprogramo-
wania, urzadzen, narzedzi i systemow informatycznych;

Szkolenie i wspomaganie pracownikéw w prawidlowym wykorzystywaniu narzedzi informatycz-
nych;

Przestrzeganie, wdrazanie oraz nadzor nad przestrzeganiem zapiséw Polityki Bezpieczenstwa Te-
leinformatycznego;

Prowadzenie wymaganych rejestréw sprzetu, licencji i oprogramowania;

Obstuga programow i narzedzi wspomagajacych zarzadzanie bezpieczenstwem informacji oraz mo-
nitorowanie tych zabezpieczen;

Zaktadanie, aktywacja, blokowanie, zawieszanie kont w systemach informatycznych oraz nadawa-
nie, zmiana i odbieranie uprawnien w tych systemach;

Stosowanie odpowiednich zabezpieczen danych i sprzetu przed dostgpem o0sob niepowotanych;
Tworzenie kopii zapasowych zbiorow danych zgromadzonych na serwerach Zaktadu;

Wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi w zakresie zakupu sprzetu informatycz-
nego i sieci oraz organizacji stanowisk pracy wyposazonych w sprzet informatyczny;

Podejmowanie stosownych dziatan w sytuacji wystgpienia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
systemow, w tym wyjasnianie i dokumentowanie przypadkow naruszenia zasad bezpieczenstwa
systemow informatycznych.

Wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora zwigzanych ze specyfika pracy Zaktadu
w obszarze informatyki w ochronie zdrowia.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia

Do zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania JakoScig nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Przeprowadzanie prac zwigzanych z ustanowieniem, dokumentowaniem, wdrozeniem oraz utrzy-
maniem systemu zarzgdzania jakos$cig;

Nadzor nad systemem jakosci;
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Opracowywanie, wdrazanie, egzekwowanie i kontrola stosowania procedur dotyczacych zapewnie-
nia jako$ci;

Budowanie odpowiedniego podejécia do doskonalenia funkcjonowania Zaktadu pod katem jakos$ci
udzielanych §wiadczen;

Informowanie pracownikow o koniecznosci i obowigzku przestrzegania obowiazujacych procedur;

Wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie ciggtego doskonalenia
systemu.

Wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora zwiazanych ze specyfika pracy Zakladu
w obszarze doskonalenia jakosci.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji / Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:

1.

10.

Informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych i doradza
im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz ustalonych polityk w dziedzinie
ochrony danych osobowych, poprzez podziat obowigzkéw, dzialania zwigkszajace swiadomose,
szkolenia personelu oraz powigzane z tym audyty;

Opracowywanie, aktualizacja oraz nadzor nad dokumentacjg dotyczaca przetwarzania danych oso-

bowych;

Nadzoér nad prowadzeniem rejestrow i ewidencji wynikajacych z obowigzujacych przepisow w tym
zakresie;

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w dedykowanym narzedziu informatycznym we wspot-
pracy z wyznaczonymi pracownikami ADO;

Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

Wspolpraca z organem nadzorczym;

Pehienie funkcji punktu kontaktowego oraz konsultacyjnego dla organu nadzorczego oraz osob,
ktorych dane sa przetwarzane;

Nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub po-
dejrzenia naruszen;

Wypehianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwa-
rzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przyjmowanie korespondencji przychodzacej i wysytanie korespondencji wychodzacej z poszcze-
golnych komoérek organizacyjnych Zaktadu oraz rejestrowanie jej we wlasciwych rejestrach kance-
laryjnych;
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Sprawdzanie zawartosci przesylek odebranych i przekazywanie ich do dekretacji Dyrektorowi Za-
ktadu;

Rozdysponowywanie przesytek opatrzonych dekretacjg pomiedzy poszczegdlne komoérki organiza-
cyjne;

Organizacja zapotrzebowania i rozdziatu znaczkéw pocztowych oraz innych drukdéw zwigzanych z
obstuga korespondencji;

Przedktadanie pism do aprobaty;

Obstuga poczty elektronicznej Zaktadu;

Obstuga prenumeraty czasopism;

Prowadzenie kalendarza spotkan i konferencji Dyrekcji z petentami;

Przyjmowanie interesantéw i odbieranie telefonow oraz udzielanie wstepnych, ogélnych informa-
cji;

10. Obstuga urzadzen biurowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zgodnie z kompetencjami oraz zwigzanych
ze specyfika pracy przy obstudze biura.

§ 10.

Szczegotowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow znajduja
si¢ w aktach osobowych pracownikow.

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 11.

ZLA w Sosnowcu organizuje swiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okreslonym w niniejszym

regulaminie, z zapewnieniem wlasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen w jednostkach i komor-
kach zaktadu leczniczego podmiotu, w sposob gwarantujacy pacjentom najbardziej dogodng forme ko-

rzystania ze §wiadczen.

la. W przypadkach uzasadnionych medycznie ZLA w Sosnowcu realizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane
na odlegto$¢, z zachowaniem ponizszych zasad:

1) Organizacja $wiadczen, o ktorych mowa w ust.1 obejmuje takze udzielanie $wiadczen opieki

zdrowotnej na odleglo$é¢ za posrednictwem systeméw teleinformatycznych lub systemow tacznosci
telefonicznej (teleporady).

2) Teleporady moga odbywa¢é sie we wszystkich rodzajach i zakresach $wiadczen realizowanych

w ZLA w Sosnowcu, tj. w podstawowej opiece zdrowotnej (dalej: poz), ambulatoryjnej opiece
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

specjalistycznej oraz w opiece psychiatrycznej, po wczesniejszym umdwieniu i rozpoznaniu
potrzeby zdrowotnej pacjenta.

Teleporady gwarantuja mozliwos¢ uzupelienia teleporady o wizualizacj¢ problemow
zdrowotnych, w szczegdlnosci poprzez przestanie droga e-mailowg na wskazany przez lekarza
adres wymaganych do diagnozy i leczenia informacji. W takim przypadku potwierdzenie
tozsamosci pacjenta odbywa si¢ na podstawie danych takich jak numer PESEL czy data urodzenia
- wskazanych w dokumentacji medycznej pacjenta lub deklaracji wyboru lekarza poz.

Zapisy na teleporady do lekarza poz odbywaja si¢ zgodnie ze ztozong przez pacjenta deklaracja
wyboru lekarza poz, natomiast w przypadku ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych
i Swiadczen w zakresie opieki psychiatrycznej teleporada umawiana jest do lekarza, u ktorego
pacjent si¢ leczy albo ktorego wybierze na podstawie posiadanego skierowania. Jedynie
w przypadku nieobecnos$ci lekarza prowadzacego, mozliwe jest umowienie teleporady u innego
lekarza.

Personel medyczny, po zebraniu wstepnego wywiadu epidemiologicznego, ustala dat¢ i godzing
teleporady. Wyznaczona godzina teleporady jest orientacyjna, jednak odbedzie si¢ w wyznaczonym
na teleporade dniu, w godzinach pracy lekarza. W uzasadnionych przypadkach, po konsultacji
telefonicznej z lekarzem, mozliwa jest wizyta w gabinecie lekarskim, z rozdziatem czasowym
pacjentdéw na ustalong wczesniej godzing.

Brak kontaktu z pacjentem w ustalonym terminie teleporady, po trzykrotnej probie kontaktu
Z pacjentem w odstgpie nie krotszym niz 5 minut, powoduje anulowanie teleporady. Fakt ten
odnotowany zostaje w terminarzu wizyt.

W przypadku, gdy niezbedne z uwagi na stan zdrowia pacjenta $§wiadczenie zdrowotne nie jest
mozliwe do zrealizowania w formie teleporady i musi odby¢ si¢ osobiscie, okoliczno$¢ ta powinna
by¢ wczesniej ustalona przez lekarza w porozumieniu z pacjentem lub jego opiekunem ustawowym.
O miejscu i terminie osobistej wizyty w przychodni decyduje lekarz w czasie teleporady.

Pacjent ma prawo do zgloszenia w trakcie teleporady woli osobistego kontaktu z wlasciwym
personelem medycznym.

W uzasadnionych stanem zdrowia pacjenta przypadkach, podczas teleporady pacjent moze
uzyskacé:

a) e-recepte oraz informacje na temat sposobu jej realizacji,
b) e-skierowanie oraz informacje na temat sposobu jego realizacji,
c) e-zlecenie na wyroby medyczne oraz informacje na temat sposobu jego realizaciji,

d) informacje dotyczace sposobu realizacji zlecenia badan dodatkowych, w szczegdlnosci
laboratoryjnych lub obrazowych,

e) informacje na temat zatozenia przez pacjenta Internetowego Konta Pacjenta.

1b. W miar¢ posiadanego potencjatu ZLA w Sosnowecu realizuje w ramach podstawowej opieki zdrowotnej
swiadczenia w budzecie powierzonym opieki koordynowanej, z zachowaniem ponizszych zasad:
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1) Realizacja $wiadczen odbywa si¢ zaleznie od wskazan medycznych oraz rodzaju porady -
z udzialem lekarza, pielegniarki, dietetyka oraz koordynatora.

2) Kwalifikacji do $wiadczen budzetu powierzonego opieki koordynowanej dokonuje lekarz
podstawowej opieki zdrowotnej, do ktorego zgtosit si¢ pacjent posiadajacy deklaracje wyboru
ztozong w ZLA w Sosnowcu,

3) W zakresie porady wstepnej przeznaczonej dla pacjentéw z podejrzeniem choroby przewleklej
lekarz kieruje na badania ujete w rozporzadzeniu MZ w sprawie §wiadczen gwarantowanych.

4) W zakresie porady kompleksowej przeznaczonej dla pacjentow z chorobg przewlekta lekarz
zleca badania ujete w rozporzadzeniu MZ w sprawie $wiadczen gwarantowanych oraz kieruje
na konsultacje i porady, a nastepnie opracowuje Indywidualny Plan Opieki Medyczne;.

2. W uzasadnionych przypadkach $§wiadczenia mogg by¢ udzielane w miejscu pobytu pacjenta.

3. Rejestracja pacjentow odbywa si¢ w kazdej dostgpnej formie, tj. osobiscie, za posrednictwem cztonkow
rodziny lub o0sob trzecich, telefonicznie, e-mailowo badz zdalnie z wykorzystaniem platformy ,,e-reje-
stracja”, udostepnionej na stronie Zaktadu, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdro-
wotnego.

3a. Rejestracja e-mailowa moze zosta¢ dokonana poprzez przestanie wiadomosci tekstowej na jeden
z wymienionych adresow:

a) pl@zla.sosnowiec.pl —w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr
1 przy ul. Wojska Polskiego 19;

b) p9@zla.sosnowiec.pl - w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr
9 przy ul. Wawel 15;

c) plo@zla.sosnowiec.pl - w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr
10 przy ul. Gen. Jozefa Hallera 5.

3b. Po odczytaniu wiadomosci przez personel przychodni pacjent otrzyma na adres, z ktorego przestat
wiadomos¢, informacj¢ zwrotng o wyznaczonej dacie i godzinie teleporady.

4. Swiadczenia zdrowotne udzielane beda w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w innym terminie
uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalonej kolejnosci, w dniach i godzinach ich udzielania.

5. Przyjmowanie pacjentow odbywa si¢ w kolejnosci ich rejestracji, za wyjatkiem osob uprawnionych na
podstawie odrgbnych przepiséw, do przyjmowania poza kolejno$cig. Osobami uprawnionymi do korzy-
stania ze $wiadczen opieki zdrowotnej poza kolejnoscia sa:

1) kobiety w ciazy;

2) $wiadczeniobiorcy, o ktorych mowa w art. 47 ust. la i 1b (t.j. Swiadczeniobiorcy do 18 roku zycia,
u ktorych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka Iub w czasie porodu, na podstawie
zaswiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, po-
siadajacego specjalizacje 1l stopnia lub tytul specjalisty w dziedzinie: potoznictwa i ginekologii,
perinatologii, neonatologii, pediatrii, neurologii dziecigcej, kardiologii dziecigcej lub chirurgii dzie-
cigcej; Swiadczeniobiorcom posiadajacym orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci albo
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10.

o niepelnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznos$ci statej lub dtugotrwatej opieki lub po-
mocy innej osoby w zwiazku ze znacznie ograniczong mozliwos$cig samodzielnej egzystencji oraz
koniecznosci stalego wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabi-
litacji i edukaciji);

3) osoby, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1; (t.j. $wiadczeniobiorcy, ktorzy posiadaja tytut "Zastuzonego
Honorowego Dawcy Krwi" lub "Zastuzonego Dawcy Przeszczepu" i przedstawig legitymacje "Za-
stuzonego Honorowego Dawcy Krwi" lub "Zastuzonego Dawcy Przeszczepu");

4) inwalidzi wojenni i wojskowi;

5) zZolnierze zastepczej stuzby wojskowej;

6) cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych;

7) kombatanci;

8) dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodow politycznych;

9) osoby deportowane do pracy przymusowe;j;

10) uprawnieni zotnierze lub pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi
co najmniej 30%;

11) weterani poszkodowani, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej
30%;

12) dawcy krwi, ktorzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikoéw, w tym osocza po chorobie
COVID-19 - na podstawie zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 9a ust. 3 ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o publicznej stuzbie krwi (Dz. U. z 2024 r. poz. 1782 oraz z 2024 r. poz. 1620 i Dz. U.
z 2023 r. poz. 2125);

13) osoby, ktore legitymuja si¢ zaswiadczeniem, o ktorym mowa w art. 67zb ustawy z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, przez okres wskazany w tym za§wiadczeniu,
nie dtuzej niz 5 lat od dnia wydania za§wiadczenia.

ZLLA w Sosnowcu nie moze odméwi¢ udzielenia §wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego §wiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia. W sta-
nach naglych §wiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwltocznie.

Lekarze ZLA w Sosnowcu kierujg pacjentow na konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skiero-
wania zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa oraz przez
ptatnikow.

Lekarze ZLA w Sosnowcu kierujg pacjentow na leczenie szpitalne i inne niz szpitalne, realizowane
w warunkach stacjonarnych i calodobowych, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryj-
nie.

Realizacja $wiadczen moze odbywa¢ sie z udziatem koordynatora.
W zakresie profilaktyki programéw zdrowotnych koordynator w szczegdlnosci:

1) koordynuje realizacj¢ profilaktycznych programéw zdrowotnych polegajaca na kwalifikacji do pro-
gramu, weryfikacji pacjentow w systemie SIMP oraz kontakcie z pacjentem;
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11.

2)

3)
4)

inicjuje komunikacj¢ pomig¢dzy personelem medycznym a pacjentem w zakresie realizacji progra-
mow profilaktycznych — kieruje pacjenta do wlasciwego gabinetu lekarskiego i gabinetu zabiego-
wego;

pehni nadzor nad realizacja programow profilaktycznych — kontrola realizacji programu;

prowadzi sprawozdawczos¢ miesigczng i roczng.

W zakresie §wiadczen w budzecie powierzonym opieki koordynowanej zadania koordynatora obejmuja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

monitorowanie obiegu dokumentacji medycznej $wiadczeniobiorcy, w tym nadzoér nad jej
kompletnoscia,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu ze $wiadczeniobiorca i jego rodzina podczas procesu
leczenia,

ustalanie terminow realizacji poszczegdlnych etapow opieki zdrowotnej,

zapewnienie komunikacji pomigdzy personelem administracyjnym, a personelem medycznym
zardbwno podmiotu leczniczego, w ktdrym jest zatrudniony oraz innych $wiadczeniodawcow
zaangazowanych w proces udzielania $wiadczen,

udzielanie informacji zwigzanych z procesem koordynacji i funkcjonowania systemu opieki
zdrowotnej,

analizowanie i udziat w doborze populacji $wiadczeniobiorcow objetych opieka do odpowiednich
interwencji zdrowotnych,

monitorowanie realizacji Indywidualnych Planow Opieki Medyczne;j,

zadania dotyczace promowania profilaktyki.

§ 12.

Aby skorzysta¢ z bezptatnych $wiadczen zdrowotnych nalezy potwierdzi¢ prawo do $§wiadczen poprzez
podanie numeru PESEL i potwierdzenie tozsamosci jednym z wymienionych dokumentéw: dowodem
osobistym, paszportem albo prawem jazdy, a w przypadku dzieci objetych obowiazkiem szklonym, do
ukonczenia 18 roku zycia - aktualng legitymacja szkolna.

Dokumentem uprawniajgcym pacjenta do korzystania z podstawowej opieki zdrowotnej jest deklaracja
wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej srodowiskowej, ztozona przez ubezpieczonego w danej przy-
chodni.

Specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg na podstawie skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego.

Skierowanie, o ktorym mowa w ust 3 nie jest wymagane w celu skorzystania ze swiadczen:

1)
2)
3)
4)

ginekologa i potoznika,
dentysty,
wenerologa,

onkologa,
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5)

psychiatry.

Skierowania nie musza takze przedstawia¢ nastepujace osoby korzystajace z ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

osoby chore na gruzlice,
osoby zakazone wirusem HIV,

inwalidzi wojenni i wojskowi, osoby represjonowane, kombatanci, dziatacze opozycji antykomu-
nistycznej i osoby represjonowane z powoddw politycznych oraz osoby deportowane do pracy przy-
musowej, zotnierze zastepczej stuzby wojskowej,

cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych,

w zakresie leczenia uzaleznien:

a) osoby zglaszajace si¢ z powodu uzaleznienia,

b) osoby zglaszajace sie z powodu wspotuzaleznienia — 0soby spokrewnione lub niespokrew-
nione z osobg uzalezniona, wspdlnie z nig zamieszkujace i gospodarujace, oraz osoby, kto-
rych stan psychiczny powstat na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osoba
uzalezniong,

uprawnieni zolnierze lub pracownicy, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa,

weterani poszkodowani, w zakresie leczenia urazéw lub chordb nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa,

osoby do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieule-
czalng chorob¢ zagrazajaca zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu, na podstawie zaswiadczenia okre§lonego w przepisach lekarza,

osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

10) osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznosci

statej lub dlugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwos$cig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspotudziatu na co dzien
opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji,

11) osoby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez III Rzesz¢

i Zwiazek Socjalistycznych Republik Radzieckich.
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WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 13.

1. ZLA w Sosnowcu w celu zapewnienia prawidtowosci leczenia i pielegnacji pacjentow oraz cigglosci
przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych, wspotdziata z innymi podmiotami wykonuja-
cymi dziatalno$¢ lecznicza, udzielajacymi $§wiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

2. ZLA w Sosnowcu oraz osoby udzielajace w jej imieniu §wiadczen zdrowotnych, udzielajg innym pod-
miotom wykonujgcym dziatalnos$¢ leczniczg informacji zwigzanych z pacjentem w przypadku gdy:

a) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy;

b) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta lub innych
0s0b;

€) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie, zwigzanych z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujacym zawod medyczny, uczestniczagcym w udzie-
laniu tych $wiadczen;

d) obowiazujace przepisy prawa tak stanowig.

3. ZLA w Sosnowcu udostgpnia podmiotom wykonujacym dziatalnos¢ leczniczg dokumentacje medyczng
pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggloséci §wiadczen zdrowotnych.

4. Wspoldziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza odbywa si¢ z poszanowa-
niem powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.

5. Wspoldziatanie moze przyja¢ nastepujace formy:

a) zawieranie umow z innymi podmiotami, w tym z podmiotami w przedmiocie §wiadczen zdrowot-
nych, ktorych nie wykonuje si¢ w ZLA w Sosnowcu a ktore sg konieczne do zapewnienia prawi-
dlowego procesu leczenia pacjentow ZLA w Sosnowcu;

b) zawieranie umow z innymi podmiotami, w tym podmiotami leczniczymi w przedmiocie §wiadczen
zdrowotnych udzielanych przez ZLA w Sosnowcu;

C) zapewnienia pacjentom ZLA w Sosnowcu konsultacji lekarzy innych, niz zatrudnionych w ZLA w
Sosnowcu;

d) udzielanie konsultacji przez lekarzy ZLLA w Sosnowcu na zlecenie innych podmiotow, w tym pod-
miotéw leczniczych.

PROWADZENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ ORAZ OPLATY ZA JEJ UDOSTEPNIANIE

§ 14.

1. ZLA w Sosnowcu prowadzi dokumentacj¢ medyczng 0sob korzystajacych ze §wiadczen zdrowotnych
oraz zapewnia ochrong i poufnos¢ danych zawartych w tej dokumentacji, zgodnie z powszechnie obo-
wigzujacymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania §wiadczen finansowanych ze $rodkow pu-
blicznych takze zgodnie z wymogami okreslonymi przez ptatnika swiadczen.
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7.

Dokumentacja medyczna prowadzona jest w formie elektronicznej. Papierowa dokumentacja me-
dyczna, do czasu przekazania jej do Archiwum Medycznego jest przechowywana w  rejestracji.

Dyrektor Zaktadu jest odpowiedzialny za stworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych, odpo-
wiednich do przechowywania dokumentacji medycznej, zapewniajgcych jej poufnos¢ i zabezpieczaja-
cych przed dostepem osdb nieupowaznionych, zniszczeniem lub zgubieniem oraz umozliwiajacych jej
wykorzystanie bez zbednej zwtoki.

Sposob 1 miejsce przechowywania wewnetrznej dokumentacji medycznej okreslaja kierownicy przy-
chodni w porozumieniu z Dyrektorem ZLA w Sosnowcu.

Zakonczong wewnetrzng dokumentacje medyczng oraz zakonczong dokumentacje medyczng zbiorcza
przechowuje Archiwum Medyczne.

Po uptywie okresow przechowywania okreslonych w odrgbnych przepisach, dokumentacja medyczna
zostaje zniszczona w sposob uniemozliwiajacy identyfikacj¢ pacjenta, ktorego dotyczy.

ZLA w Sosnowcu udostepnia dokumentacje o ktorej mowa w ust. 1:
a) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, badZ osobie upowaznionej przez pacjenta;

b) po $mierci pacjenta — osobie upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktora w chwili zgonu
pacjenta byla jego przedstawicielem ustawowym, badz osobie bliskiej zmarlego pacjenta, chyba ze
udostgpnieniu temu sprzeciwi si¢ inna osoba bliska lub sprzeciwit si¢ temu pacjent za zycia;

€) podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapew-
nienia ciggtosci §wiadczen zdrowotnych;

d) organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi Zdro-
wia, organom samorzadu zawodow medycznych oraz konsultantom w ochronie zdrowia, a takze
Rzecznikowi Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego, w zakresie niezbednym do wykonywania
przez te podmioty ich zadan, w szczegolnos$ci kontroli i nadzoru;

e) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgdom dyscyplinarnym, prokuraturom,
lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialno$ci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym po-
stepowaniem,;

f) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnos$ci, w zwigzku z prowa-
dzonym przez nie postgpowaniem;

g) podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia re-
jestrow;

h) zaktadom ubezpieczen - za zgoda pacjenta;

i) innym osobom, organom i podmiotom uprawnionym na mocy powszechnie obowigzujacych prze-
pisOw prawa, na zasadach i w zakresie okreslonych w tych przepisach.

W przypadku:
a) wystapienia sporu miedzy osobami bliskimi o udostepnienie dokumentacji medyczne;j,

b) gdy pacjent za zycia sprzeciwit si¢ udostgpnieniu dokumentacji medycznej,
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€) uzasadnionych watpliwosci, czy osoba wystepujaca o udostepnienie dokumentacji medycznej lub
sprzeciwiajaca si¢ jej udostepnieniu jest osobg bliska,

decyzje podejmuje sad na wniosek osoby bliskiej lub osoby wykonujacej zawod medyczny.
8. ZLA w Sosnowcu udostgpnia dokumentacje medyczna:

1) do wgladu, w miejscu udzielania §wiadczen zdrowotnych, albo w siedzibie podmiotu udzielajacego
swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub pod-
miotom mozliwo$ci sporzadzenia notatek lub zdje¢;

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sadow powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka
w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej;
5) na informatycznym nos$niku danych.

8! . Dokumentacja medyczna w postaci papierowej nie jest udostepniana w formie odwzorowania
cyfrowego (skanu).

9. Zaudostgpnienie dokumentacji medycznej ZLLA w Sosnowcu pobiera optaty w kwotach okre§lonych w
Cenniku ustug medycznych stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego ZLA w So-
snowcu. Czas oczekiwania na kserokopie¢, wydruk lub odpis, kopi¢ na ptycie CD wynosi 7 dni.

10. Optaty, o ktorej mowa w ust. 9 nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji medyczne;j:
a) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zagdanym zakresie;

b) w zwigzku z postepowaniem przed wojewo6dzka komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach me-

dycznych;

c) dla celéw realizowanych przez Agencje Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji oraz przez
Agencje Badan Medycznych.

WYSOKOSC OPELAT ORAZ ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDRO-
WOTNYCH ODPLATNYCH

§ 15.

1. ZLA w Sosnowcu moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych zaréwno nieodptatnie jak i odptatnie.

2. Swiadczenia zdrowotne beda udzielane nieodplatnie, w razie zawarcia przez ZLA w Sosnowcu umowy
o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych z Narodowym Fun-
duszem Zdrowia, w zakresie objetym umowag, na rzecz oso6b ubezpieczonych w Narodowym Funduszu
Zdrowia badz innych oséb uprawnionych. W wypadku udzielania $§wiadczen zdrowotnych w ramach
umowy z NFZ, ZLLA w Sosnowcu nie moze pobiera¢ zadnych dodatkowych optat od pacjentow.
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Zaudzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow publicznych ($wiadczenia zdro-
wotne odptatne), pacjenci wnoszg optaty zgodnie z ustalonym cennikiem optat. Wysoko$¢ optat okresla
Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 16.

Udzielanie §wiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposob, aby nie ograniczac¢
dostegpnosci $wiadczen finansowanych ze srodkow publicznych; w sposob zapewniajacy poszanowanie
zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki
zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

Udzielanie §wiadczen zdrowotnych odptatnych, pozostaje bez wptywu na ustalong kolejno$¢ udzielania
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane beda w miar¢ mozliwo$ci w dniu zgloszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalanej kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania swiadczenia finansowanego
ze §rodkow publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego $wiadczenia.

ZLA nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora potrzebuje natychmiasto-
wego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia i nie uzaleznia jego
udzielenie od uprzedniego uiszczenia oplaty.

PRAWA T OBOWIAZKI PACJENTA

§17.

Prawa pacjenta okreslaja przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci ustawa z dnia
6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 581
Z pézn. zm.).

Dyrektor Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego jest Administratorem danych osobowych pacjentéw
ZLA, a jego siedziba miesci si¢ w Sosnowcu przy ul. Wawel 15.

Inspektorem ochrony danych w Zaktadzie Lecznictwa Ambulatoryjnego jest Pan Sergiusz Kunert —adres
e-mail: iod24@agileo.it.

Dane osobowe pacjentéw przetwarzane sg w celu udzielania $wiadczen medycznych - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) ogdlnego rozporzadzania o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
z dnia 4 maja 2016 r.)

Odbiorcami danych sa osoby upowaznione przez administratora oraz podmioty przetwarzajace,
z ktérymi Zaktad zawarl odpowiednie umowy powierzenia.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
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7.

10.

11.

12.

Pacjent posiada prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Pacjent ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych
osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez pacjenta danych osobowych jest wymogiem ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej, ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
oraz rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania. Pacjent zobowiazany jest do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udzielenia §wiadczenia medycznego.

W oparciu o art. 23a. ustawy z dnia 15 kwietnia 20211 r. 0 dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz.U. 2023 poz.
991 z pdzn. zm.) oraz na podstawie analizy potrzeb, ktora okreslita miejsca, w ktorych moze dochodzi¢
do incydentow, gdzie moga wystapi¢ zagrozenia dla bezpieczenstwa pacjentow i pracownikow, na
terenie ZLA w Sosnowcu funkcjonuje system obserwacji pomieszczen ogdlnodostepnych.

Wprowadzajac monitoring oparto si¢ o nastepujace zasady:

1) monitoring funkcjonuje cata dobe,

2) rejestracji i zapisu na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu,
3) dzwigk (fonia) nie podlega rejestracji,

4) system monitoringu sktada si¢ z:

— kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkow;
— urzadzen rejestrujacych i zapisujacych obraz na nos$niku fizycznym;
— kolorowego monitora pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen.

Zasady wykorzystania zapisOw monitoringu wizyjnego:

1) Dostep do monitoringu biezacego oraz do nagran posiadajg nastepujgce osoby: Dyrektor ZLA w
Sosnowcu, Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa, Kierownik Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego i Zaopatrzenia, Informatycy lub w uzasadnionych przypadkach inne wskazane
osoby na pisemne polecenie ww. 0sOb, wytacznie w zakresie swoich kompetencji.

2) Osoby majace wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny maja $wiadomosé¢
odpowiedzialnos$ci za ochrong danych osobowych. Sposdb dostepu okresla dokumentacja ochrony
danych osobowych.

3) Zapis moze by¢ udostgpniony w formie ogladu wytacznie za zgoda Dyrektora ZLA w Sosnowcu.

4) Zarejestrowany obraz moze zosta¢ zabezpieczony w uzasadnionych przypadkach na wniosek 0s6b
trzecich wylacznie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5) Dane z monitoringu moga zosta¢ udostgpnione uprawnionym instytucjom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze. Ptyta z materialem
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13.

14.
15.

16.

archiwalnym moze by¢ nagrana i przekazana organom $cigania na ich pisemny wniosek w celu
wyjasnienia prowadzonej sprawy.

Osoby przebywajace na terenie ZLA w Sosnowcu oraz pracownicy sg poinformowani o funkcjonowaniu
systemu monitoringu wizyjnego.

Miegjsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

Nagrania obrazu uzyskane w wyniku monitoringu, sg przetwarzane wytacznie w celu, dla ktorego zostaty
zebrane i przechowywane sg przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce 0od dnia nagrania.

Po uptywie okresu, o ktéorym mowa w ust. 15, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odregbne nie stanowig inaczej.

WNIOSKI, SKARGI | INTERWENCJE

§18.
Skargi i wnioski sa rozpatrywane przez:
1) Dyrektora w poniedziatki od godz. 13:00-14:00,
2) Zastgpce Dyrektora ds. Lecznictwa we wtorki od godz. 14:00-15:00, w piatki od godz. 9:00- 10:00,
3) Kierownikow Przychodni codziennie w godzinach ich pracy.

Przedmiotem skarg lub wnioskow moze by¢ funkcjonowanie ZLA, w tym kazdy przypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonywania dziatalnos$ci lecznicze;j.

Skargi dotyczace dziatalnosci leczniczej rozpatruje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa lub Kierownicy
Przychodni.

Skargi na Dyrektora winny by¢ kierowane do Prezydenta Miasta Sosnowca.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.

Zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy, zwigzane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy
ZLA w Sosnowcu.

System wynagrodzen okres$la Regulamin Wynagradzania ZLA w Soshowcu.

Zasady korzystania z funduszu §wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ZLA w Sosnowcu.

System finansowo - ksiggowy okresla: Plan kont, Instrukcja kasowa oraz Instrukcja obiegu
dokumentacji ksiegowe;.

System kontroli zarzadczej zostat okreSlony w Regulaminie kontroli zarzadczej oraz w dokumentach
z nim powigzanych.

Pozostate dziedziny dziatalnosci ZLA w Sosnowcu regulujg zarzadzenia dyrektora oraz powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.
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7. Informacje dotyczace zmian w ww. regulaminach podawane sg do wiadomosci pracownikéw poprzez
umieszczenie ich na tablicy ogtoszen w siedzibie Zaktadu.

8. Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie
oraz ich przestrzeganie.

9. Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego zostat nadany przez Dyrektora ZLLA po zaopiniowaniu
go przez Radg Spoteczng ZLLA w Sosnowcu i wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1* - Cennik ustug medycznych —
* dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjowania cen w zaleznos$ci od ilosci zleconych badan

Zatacznik nr 2 - Schemat sktadania skarg w ZLA w Sosnowcu.

Dyrektor ZLA w Sosnowcu

Sosnowiec, dnia 16.12.2025 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego SPZOZ ZI1LA w Sosnowcu

CENNIK

USLUG MEDYCZNYCH

ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO

W SOSNOWCU
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ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego SPZOZ ZLA w Sosnowcu

CENNIK USLUG

Kod
Lp. | procedury Nazwa badania Cena
wg ICD-9
Badania radiologiczne

1 |87.164 Rtg zatok nosa 80,00 zt
2 [87.165 Rtg nosa 80,00 zt
3 |87.171 Rtg czaszki w projekcji bocznej 80,00 zt
4 |87.174 Rtg twarzoczaszki przegladowe 80,00 zt
5 |87.176 Rtg czaszki przegladowe 80,00 zt
6 |87.177 Rtg czaszki celowane lub czynno$ciowe 85,00 zt
7 |87.221 Rtg kregostupa szyjnego przegladowe 80,00 zt
8 |87.222 Rtg kregostupa szyjnego celowane lub czynnosciowe 85,00 zt
9 |87.231 Rtg kregostupa piersiowego 80,00 zt
10 [87.232 Rtg kregostupa piersiowego celowane lub czynno$ciowe 85,00 zt
11 | 87.241 Rtg kregostupa lgdzwiowo-krzyzowego przegladowe 80,00 zt
12 187242 ilztgn l;rgfgilvliga ledzwiowo-krzyzowego celowane lub 85.00 71
13 [87.431 Rtg zebra 80,00 zt
14 |87.432 Rtg mostka 80,00 zt
15 |87.433 Rtg obojczyka 80,00 zt
16 |87.440 Rtg klatki piersiowej 80,00 zt
17 |87.441 Rtg klatki ptuc - inne 80,00 zt
18 [87.496 Rtg tchawicy 80,00 zt
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19 |88.110 Rtg miednicy przegladowe 80,00 zt
20 [88.111 Rtg miednicy celowane 85,00 zt
21 |88.191 Rtg jamy brzusznej przegladowe 80,00 zt
22 (88.21 Rtg kosci barku i ramienia 80,00 zt
23 |88.22 Rtg kosci tokcia/przedramienia 80,00 zt
24 |88.23 Rtg nadgarstka/dtoni 80,00 zt
25 |88.24 Rtg konczyny gornej — inne 80,00 zt
26 |88.241 Rtg konczyny gornej celowane lub czynnosciowe 85,00 zt
27 |88.26 Rtg kosci miednicy/biodra - inne 80,00 zt
28 |88.27 Rtg uda/kolana/podudzia 80,00 zt
29 |88.28 Rtg kostki/stopy 80,00 zt
30 |88.291 Rtg kosci konczyny dolnej celowane lub czynno$ciowe 85,00 zt
31 |88.331 Rtg topatki 80,00 zt
32 188.39 Rtg inne 80,00 zt
33 |87.372 Mammografia 160,00 zt
34 |87.371 Mammografia 1 piersi 80,00 zt
Pozostale ustugi
35 |Badanie EEG 150,00 zt
36 | Badanie ultrasonograficzne 140,00 zt
Udoste¢pnianie dokumentacji medycznej
37 Wydani? zaswiadczenia, informggj 1 0 stanie zdrqwia pgcjenta na prosbe 50.00 21
instytucji (sad, prokuratura, policja, firma ubezpieczeniowa ) ’

38 |Jedna strona kopii lub wydruku komputerowego dokumentacji medycznej 0,45 zt

39 |Jedna strona odpisu, wyciggu dokumentacji medyczne;j 12,00 zt
40 | Dokumentacja medyczna na informatycznym no$niku danych (ptyta CD) 2,40 zt
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
ZLA w Soshowcu

Schemat skladania skarg w ZLLA w Sosnowcu

\ Pacjent |

l

Kierownik Przychodni
(codziennie w godzinach pracy)

1
Dyrektor ZLA w Sosnowcu (poniedziatek 13:00-14:00)

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa (wtorek 14:00-15:00, piagtek 9:00-10:00)

ul. Wawel 15
41-200 Sosnhowiec
tel. (32) 368-48-74
biuro@zla.sosnowiec.pl
4
Wydziat Zdrowia UM w Sosnowcu
ul. 3 Maja 33
41-200 Sosnowiec
tel.(32) 296-23-03
4
Slgski Oddzial Wojewdédzki NFZ
ul. Kossutha 13
40-615 Katowice
tel.(32) 735-05-45
1
Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
ul. Ptocka 11/13
01-231 Warszawa
fax.(22) 506-50-64
kancelaria@rpp.gov.pl
Telefoniczna Informacja Pacjenta 0 800 190 590

Skargi mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

Skarga pisemna powinna zawiera¢ doktadny opis zdarzenia, jego czas i miejsce oraz dane personalne i adres
skarzacego.

Uwaga! Skarga pisemna, ktora nie zawiera imienia i nazwiska oraz adresu osoby, ktora ja napisata nie zostanie
rozpatrzona.

Podpisane elektronicznie przez
Matgorzata Danuta Macek
(Certyfikat kwalifikowany) w dniu
2025-12-16.
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