Zarzgdzenie nr 14/2023
Dyrektora Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu
z dnia 15.12,2023 r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego
Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

Na podstawie art. 23 146 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 991 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Dla celow informacyjnych i porzadkowych wprowadza si¢ z zastrzezeniem § 6 tekst jednolity
Regulaminu organizacyjnego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu, stanowiacy
Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wprowadzenie tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego nie powoduje zmiany
obowigzujgcych Zarzadzen, z zastrzezeniem § 5.

§3.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania sig z trescig niniejszego Zarzadzenia oraz
treseig Regulaminu organizacyjnego, a nast¢pnic do realizacji ich postanowien.

§4.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom wszystkich jednostek i komorek
organizacyjnych ZLA w Sosnowcu.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie 3/2023 Dyrektora Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu
zdnia 22 lutego 2023 roku w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu
organizacyjnego Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego pn. ,,Cennik ustug medycznych”, wehodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r.

p.o. DYREKTOR
Zakfadu Lecznictwa Ambulatoryjnego

snoweu
................... mgr. AR Ml s s svassmes
Dyrektor ZLLA w Sosnowcu
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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 142023
Dyrektora Zakladu Lecznictwa Ambulatoryinego w Sosnoweu
zdnia 15.12.2023 .

Zaktad Lecznictwa
Ambulatoryjnego

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

tekst jednolity z dnia 15 grudnia 2023 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU
OPIEKI ZDROWOTNEJ POD NAZWA ZAKLAD LECZNICTWA AMBULATORY J-
NEGO W SOSNOCU

PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 1.

Podmiot leczniczy zwany dalej: Zakladem Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu, dziala na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalno$ci leczniczej (tj. Dz. U. z 2023 roku poz. 991
Z pozn. zm.);

2

Wpisu do Rejestru Podmiotow Wykonujagcych Dzialalno$¢ Lecznicza pod numerem
000000013329,

3. Statutu;
4. Niniejszego Regulaminu organizacyjnego;

5. Innych przepisow reguluyjgcych dzialalno$¢ samodzielnych publicznych zakladéw opieki
zdrowotnej.

FIRMA PODMIOTU

§2.

1. Podmiot leczniczy niebedacy przedsigbiorcg funkcjonujgey jako Samodzielny Publiczny Zaklad
Opieki Zdrowotnej dziala pod firmg Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu.

[

Podmiot leczniczy, o ktorym mowa w ust. | wykonuje dzialalno$¢ w zakladzie leczniczym o nazwie
ZLA w Sosnowcu 1 moze uzywac znaku graficznego w postaci:

Zaktad Lecznictwa
Ambulatoryjnego

MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§3.

ZLA w Sosnowecu udziela $wiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych, pod adresem:
1. Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 1 w Sosnowcu przy ul. Wojska Polskiego 19,
2. Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 4 w Sosnoweu przy ul. Nowopogonskiej 57,
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&)

3.
4.

Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 9 w Sosnowcu przy ul. Wawel 15,
Przychodnia Rejonowo - Specjalistyczna nr 10 w Sosnoweu przy ul. Hallera 5.

CELE 1 ZADANIA PODMIOTU

§4.

Glownym celem ZLA w Sosnowcu jest podejmowanie dzialan na rzecz ochrony 1 poprawy stanu
zdrowia ludnosci poprzez organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci lecznicze), profilaktycznej, stale
podnoszenie poziomu $wiadczonych uslug oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

Do zadan ZLA w Sosnowcu nalezy w szczegélnosci udzielanie ambulatoryjnej opieki zdrowotne;
sluzace) zachowaniu, przywracaniu i poprawie stanu zdrowia,

RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

"

P

ZDROWOTNYCH

§5.

ZLA w Sosnowcu prowadzi dziatalno$é¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryme $wiadczenia zdrowotne.

Zakres swiadczen udzielanych przez ZLA w Sosnowcu obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

swiadczema podstawowe) opieki zdrowotnej;

swiadczenia specjalistyczne) opieki zdrowotney,

Swiadczenia opieki psychiatryczne) 1 leczenia uzaleznien,

medycyne pracy nad pracownikami ZLA w Sosnowcu,

badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia 1 ustalenia dalszego
postepowania leczniczego;

promocje zdrowia, dzialalnosé profilaktyczng, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan
wynikajacych z umow z NFZ.

SPOSOB KIEROWANIA ZAKLADEM, JEDNOSTKAMI I KOMORKAMI ORGANIZACYJ-

2

NYMI ZLA W SOSNOWCU

§o.

Zakladem Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu kieruje Dyrektor Zakladu,

Dyrektor ZLA w Sosnowcu wykonuje wszystkie obowiazki 1 prawa jakie na podmiot leczniczy
nakladaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje podmiot
leczniczy na zewngtrz.

Dyrektor ZLA w Sosnowcu kieruje podmiotem leczniczym oraz jednostkami 1 komorkami
organizacyjnymi podmiotu leczniczego, z zastrzezeniem ust. 4.

4
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Dyrektor ZLA w Sosnowcu powoluje kierownikow poszczegdlnych jednostek i komoérek
organizacyjnych.

Kierownicy poszczegolnych jednostek i komoérek organizacyjnych odpowiadajg za merytoryczng
i formalng prawidlowos¢ podejmowanych zadan oraz ich zgodnosé z wymogami wiedzy fachowe;,
kierujg pracg podlegtych sobie pracownikow i odpowiadaja przed Dyrektorem za wlasciwg organi-
zacj¢ pracy 1 sprawne wykonywanie zadan.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, ktorych projekty sporzgdzajg pracownicy wlasciwych
komorek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

zarzadzenia,
decyzje;
instrukeje;
procedury.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegédlnoset:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ustalanie kierunkéw strategii rozwoju Zakladu oraz ich realizacja;

zatrudnianie 1 zwalnianie personelu oraz wykonywanie w stosunku do nich uprawnien
zwierzchnich;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych:

zatwierdzanie rocznego planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego,

zatwierdzanie rocznego sprawozdanie z planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego;
podejmowanie decyzji w sprawach podziatu zysku lub pokrycia strat.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

3%

Strukture organizacyjng ZLA w Sosnowcu tworzg komérki:
Pion Dyrektora:

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,

Glowny Ksiggowy,

1.

Naczelna Pielegniarka,

Dzial Organizacji 1 Stuzb Pracowniczych,

Dzial Administracyjno- Gospodarczy i Zaopatrzenia,
Dzial Techniczny,

Inspektor ds. BHP,

Inspektor ds. ppoz.,

Radca Prawny,

Informatycy,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor Ochrony Danych,
Sekretariat.
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2

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa:

—  Przychodnie Rejonowo — Specjalistyczne,

- Pracownie i gabinety diagnostyki medycznej 1 gabinety krioterapii,
—  Dzial Opieki Medycznej 1 Dokumentacji.

3. Pion Naczelnej Pielegniarki:

—  Pielegniarki Przelozone 1 Koordynujace,

— Pielegniarki 1 polozne,

—  Technicy medyczni 1 pozostaly personel medyczny za wyjatkiem lekarzy i wyzszego personelu
medycznego,

—  Rejestratorki,

—  Pracownicy obshugi w przychodniach,

4. Pion Glownego Ksiegowego:

—  Zastepea Glownego Ksiegowego,

- Sekcja Finansowo — Ksiggowo - Kosztowa,
- Sekcja Plac,

- Kasa.

§8.

Jednostki 1 komérki prowadzace dzialalnos¢ medyczng:
1. Przychodnia Rejonowo — Specjalistyczna Nr 1 — Sosnowiec ul. Wojska Polskiego 19

—  Poradma Ogolna,

—  Poradma D, D1,

— Poradma Kardiologiczna,

— Poradnia Neurologiczna,

—  Poradma Medycyny Pracy,

—  Gabinet pielegniarki srodowiskowe;,

—  Gabinet polozne) srodowiskowej,

—  Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogolnej,
—  Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D, D1,

—  Punkt szczepien.

]

Przychodnia Rejonowo- Specjalistyczna Nr 4 — Sosnowiec ul. Nowopogonska 57

—  Poradmia Ogolna,

—  Poradnia D, DI,

—  Poradma Otolaryngologiczna,

—  Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Otolaryngologicznej,
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Poradnia Okulistyczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Okulistycznej,
Poradnia Neurologiczna,

Poradnia Ginekologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologicznej,
Poradnia Chirurgii Ogolnej.

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Chirurgii Ogdlnej.
Gabinet Audiometrii.

Gabinet pielegniarki §rodowiskowej,

Gabinet poloznej Srodowiskowej,

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogdlnej,
Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D.D1,

Punkt szczepien.

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

Poradnia Ogélna,

Poradnia D, D1,

Poradnia Chirurgii Ogdlnej,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Chirurgii Ogolnej,
Poradnia Cukrzycowa,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Cukrzycowej.

Poradnia Ginekologii Dziecigcej.

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologii Dzieciecej.
Poradnia Gruzlicy i Chor6b Pluc.

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Gruzlicy i Chorob Pluc,
Poradnia Kardiologiczna,

Poradnia Neurologiczna,

Poradnia Okulistyczna.

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Okulistycznej,
Poradnia Okulistyczna dla Dzieci,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Okulistycznej dla Dzieci,
Poradnia Otolaryngologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Otolaryngologicznej,
Poradnia Reumatologiczna,

Poradnia Endokrynologiczna,

Poradnia Skorno- Wenerologiczna,

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

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologicznej.
Poradnia Schorzen Sutka,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Schorzefi Sutka,
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Poradnia Geriatryczna,

Gabinet EEG.

Gabinet USG,

Pracownia mammograficzna,

Pracownia RTG,

Gabinet audiometrii.

Pracownia badan czynnosciowych kardiologicznych,
Gabinet krioterapii,

Gabinet pielegniarki srodowiskowej.

Gabinet poloznej Srodowiskowej.

Gabinet EKG.

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

Poradnia Chorob Metabolicznych,

Poradnia Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej,

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej.

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

Poradnia Ogolna.

Poradnia D. DI.

Poradnia Ginekologiczna,

Gabinet diagnostyczno- zabiegowy Poradni Ginekologicznej.
Poradnia Neurologiczna.

Gabinet USG,

Gabinet pielggniarki Srodowiskowej,

Gabinet poloznej srodowiskowej,

Poradnia Zdrowia Psychicznego,

Poradnia Urologiczna.

Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni Ogdlnej,
Gabinet diagnostyczno —zabiegowy Poradni D.DI.
Punkt szczepien,

Poradnia Psychologiczna.

Poradnia Alergologiczna.
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ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK 1 KOMOREK ORGANIZA-

2

CYJNYCH ZLA W SOSNOWCU ORAZ WARUNKI ICH WSPOLDZIALANIA

§9.

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

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

PION ZASTEPCY DYREKTORA DO SPRAW LECZNICTWA

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLLA w Sosnowcu.

2

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:

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

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa SciSle wspolpracuje z Naczelng Pielegniarkg ZLA w Sosnowcu.

Zastepea Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiada przed Dyrektorem za stan i jako$¢ opieki leczniczo-
profilaktycznej w przychodniach Zakladu.

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

dbanie o dostgpnosé, cigglosé i jako$¢ udzielanych §wiadezen zdrowotnych;

kontrola nad prawidlowg realizacja zawartych umow na udzielanie $wiadezen zdrowotnych;
organizacja pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych jemu podleglych:

wspolpraca pomigdzy poszczegdInymi komorkami organizacyjnymi Zakladu;

kontrolowanie gospodarki lekami i artykulami medycznymi w przychodniach;

dbanie o prawidlowe wykorzystanie kadry fachowej, urzadzen, aparatury medycznej oraz sprzgtu
diagnostycznego:

nadzorowanie dyscypliny pracy placowek oraz dbanie o prawidlowe i pelne wykorzystanie godzin
pracy:

analiza materialow sprawozdawczych i opracowywanie oceny merytorycznej dzialalnosci przy-
chodni ZLA w Sosnowcu;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem specjalizacji lekarzy i ich doksztalcaniem;

udzielanie pomocy Naczelnej Pielggniarce w zakresie doszkalania sredniego personelu medycz-
nego:

9
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LN

rozpatrywanie uwag zawartych w skargach pacjentow, a dotyczgcych organizacji i jakosci pracy
przychodni:

zapewnienie i 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 dzialalnosci i odpowiedzialnosei, a nie objete niniejszym zakresem.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Zakladu Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiada za
prawidlowe funkcjonowanie calego Zakladu.

Podstawowa opieka zdrowotna

Zadania Poradni Ogolnej i Poradni D.DI

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

porade lekarskg udzielang w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim kontakcie ze
$wiadczeniobioreg lub na odleglo$é przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub systemow
tgcznosci;

porade lekarska udzielang w domu $wiadczeniobiorey w przypadkach uzasadnionych medycznie;
Swiadczenia w ramach profilaktyki choréb ukladu krazenia;

porade patronazowa;

badania bilansowe, w tym badania przesiewowe:;

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

la. Zadania podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sa takze poprzez opieke¢ koordynowana.
Koordynacja POZ obejmuje obszary:

1) profilaktyczng opicke zdrowotng.
2) badania diagnostyczne i konsultacje specjalistyczne.

2. Swiadezenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej sa udzielane z zachowaniem nastgpujacych
warunkow:

1)

3)

ZLA w Sosnowcu zapewnia dostepno$¢ do $wiadezen lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
w miejscu ich udzielania od poniedzialku do pigtku, w godzinach pomigdzy 8:00 a 18:00
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, zgodnie z harmonogramem pracy:

w przypadkach uzasadnionych stanem zdrowia Swiadczeniobiorcy swiadczenie lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej jest udzielane w dniu zgloszenia, zgodnie z harmonogramem pracy:;
w przypadkach innych niz okreslone w pkt 2 $wiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej
sa udzielane w terminie uzgodnionym ze $wiadczeniobiorca.

3. W celu realizacji zabiegow i procedur diagnostyczno-terapeutycznych w trakcie udzielanej porady
lekarskiej oraz tych wynikajgeych z udzielanej porady oraz obowigzkowych szczepien ochronnych
wynikajgcych z zakresu zadan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej. ZLA w Sosnowcu zapewnia
funkcjonowanie gabinetu zabiegowego od poniedzialku do pigtku w godzinach od 8:00 do 18:00,

10
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z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w tym punktu szczepien dostgpnego 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
materialow do badan.

5. Lekarz podstawowej opicki zdrowotnej w ramach wspolpracy z pielegniarkg podstawowej opieki
zdrowotnej i polozna podstawowej opieki zdrowotnej, na ktorej liscie $wiadczeniobiorcéw znajduje
si¢ Swiadczeniobiorca, jest obowigzany do wydania skierowania na realizacj¢ zlecen pozostajgcych
w zakresie zadan pielegniarki i poloznej podstawowej opieki zdrowotnej.

6. Do zadan gabinetu pielegniarki $rodowiskowo-rodzinne) 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 szczegolnosci planowanie
i realizowanie pielegnacyjnej opieki polozniczo-ginekologicznej nad pacjentka i jej dzieckiem do
ukonczenia 2 roku zycia.

8. Do zadan punktu szczepien nalezy w szczegblnosci planowanie szczepien oraz wykonywanie
szczepien wg. ustalonego kalendarza szczepien u dzieci i doroslych, przestrzeganie terminéw waznosci
i prawidlowego przechowywania szczepionek.

9. Zadaniem koordynatora jest przeprowadzanie analizy i udzial w doborze populacji
$wiadczeniobiorcow objetych opieka do odpowiednich interwencji zdrowotnych, dbalos¢ o lepszg
komunikacj¢ na linii lekarz-pacjent, informowanie szczeg6towo o kolejnych etapach leczenia, nie tylko
w ramach POZ, oraz wspomaganie organizacji leczenia w szezegdlnosci pacjentow z chorobami
przewleklymi.

Swiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej

Do podstawowych zadan: Poradni Chirurgii Ogolnej, Poradni Cukrzycowej, Poradni Ginekologii
Dziecigcej. Poradni Gruzlicy i Chordb Pluc, Poradni Kardiologicznej, Poradni Neurologicznej, Poradni
Okulistycznej, Poradni Okulistycznej dla Dzieci, Poradni Otolaryngologicznej, Poradni Reumatologicznej,
Poradni Endokrynologicznej, Poradni Skérno - Wenerologicznej. Poradni Ginekologicznej, Poradni
Schorzen Sutka, Poradni Geriatrycznej, Poradni Urologicznej. Poradni Medycyny Pracy, Poradni Zdrowia
Psychicznego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych z zakresu danej specjalnosci poradni;

2) diagnozowanie, leczenie i orzekanie o stanie zdrowia:

3) przeprowadzanie ambulatoryjnych zabiegdw 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 dazenie do racjonalizacji
kosztow diagnostyki i terapii;

8) stale podnoszenie kwalifikacji personelu medycznego;

9) edukacja zdrowotna.
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Gabinety i pracownie diagnostyczne

Do podstawowych zadan: Gabinetu EEG, Gabinetu USG, Pracowni mammograficznej, Pracowni RTG.
Gabinetu audiometrii, Pracowni badan czynnoSciowych kardiologicznych. nalezy w szczegolnosci:

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

Gabinet Krioterapii

Do zadan Gabinetu krioterapii nalezy w szczegolnosci:
1) miejscowe leczenie zmian skornych fagodnych i ztosliwych:

2) miejscowe leczenie zmian powstalych na blonach sluzowych.
Dzial Opieki Medycznej i Dokumentacji
Do zadan Dziatu Opieki Medycznej i Dokumentacji nalezy w szczegolnosci:

[. Wspdludzial w prowadzeniu polityki zdrowotnej ZLA w Sosnowcu;

2

Planowanie, monitorowanie i analizowanie dzialalnosci leczniczej:

Planowanie liczby udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

=

Biezgce monitorowanie stron internetowych NFZ w szczeg6lnosei w zakresie komunikatow i za-
rzgdzen prezesa NFZ majacych wplyw na realizacj¢ zawartych z NFZ umow. a nastgpnie informo-
wanie o tym Dyrektora ZLA w Sosnowcu;

5. Biezace monitorowanie przepisow dotvezacych prawa ochrony zdrowia;

6. Analizowanie zasobow Zakladu i informowanie merytorycznie odpowiedzialnych komorek o za-
grozeniach wynikajacych z niespelnionych warunkow stawianych przez NFZ:

7. Biezgce 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 udzialu
w oglaszanych przez NFZ postgpowaniach konkursowych;

9. Sporzadzanie wnioskow dotyczagcych renegocjacji umow z NFZ w poszezegolnych zakresach
$wiadcezen zdrowotnych i monitorowanie ich realizacji:

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

I I.Monitorowanie i rozliczanie procedur medycznych wykonanych w poradniach ZLA w Sosnowcu;

12. Wspolpraca przy monitorowaniu kolejek oczekujaeych;

13.Prowadzenie sprawozdawczosci oraz statystyki medycznej na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne
Zakladu;

14.Sprawowanie nadzoru nad biezaca dokumentacja medyczna:

15.Scista wspolpraca z Naczelng Pielegniarka w szczegolnosci w obszarze planowania i realizacji
$wiadczen opieki zdrowotnej przez podlegly jej personel:

16.Nadzor nad archiwalng dokumentacja medyczna i punktem ksero dokumentacji medycznej:
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17.Udost¢pnianie uprawnionym podmiotom dokumentacji medycznej pacjentow ZLA w Sosnowcu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

18.Prowadzenie spraw i rejestrow dotyczacych skarg i wnioskéw zwigzanych z dzialalnoscig podsta-
wowa Zakladu;

19.Przeprowadzanie badania opinii pacjentow na temat uslug Swiadczonych przez ZLA w Sosnowcu;

20.Przygotowywanie oraz przeprowadzanie konkursow ofert na $wiadczenia zdrowotne dla osob lub
podmiotow udzielajgcych Swiadczen opieki zdrowotnej na rzecz pacjentow ZLA w Sosnowceu;

21.Przygotowywanie umow cywilnoprawnych na wykonywanie uslug medycznych oraz udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej:

22.0cena merytoryezna, weryfikowanie oraz potwierdzanie wplywajgcych faktur za wykonane $wiad-
czenia na rzecz ZLA w Sosnowcu przez personel medyczny zatrudniony w ramach uméw cywilno-
prawnych oraz podmioty wykonujgce dzialalnos¢ lecznicza:

23.0pracowywanie projektow zarzadzen wynikajacych z merytorycznej pracy Dzialu;

24.0bsluga Rady Spolecznej ZLA w Sosnoweu w zakresie kompletowania i przekazywania materia-
{ow na posiedzenia Rady oraz informowania o terminach posiedzen;

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

26.Prowadzenie wspdlpracy z innymi zakladami opieki zdrowotnej:

27.Koordynacja dzialan komarek organizacyjnych dzialalnodci podstawowej w zakresie udzielania
swiadczen medycznych:
Wykonywanie wszelkich innych dzialan zleconych przez Z-c¢ Dyrektora ds. Lecznictwa,
zwigzanych z dzialalnodcig podstawowa.
Za organizacje i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym Dzialu Opieki
Medycznej i Dokumentacji odpowiada Kierownik Dzialu, ktéry bezposrednio podlega Zastgpey
Dyrektora do spraw Lecznictwa.

PION DYREKTORA ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

Naczelna Pielegniarka

Naczelna Pielggniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLLA w Sosnowcu.

Naczelnej Pielegniarce podlegaja bezposrednio pielegniarki przelozone, pielegniarki koordynujace i nadzo-
rujace prace podleglego im personelu, pielegniarki i pielegniarki srodowiskowe, polozne i polozne $rodo-
wiskowe, technicy medyczni, rejestratorki, personel nizszy.

Do zakresu czynno$ci Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie realizacji kompleksowych $wiadczen przez podlegly personel;

2. Systematyczne monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakoSci opieki nad pacjentem, zapewnie-
nie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy, zaopatrzenie w sprzet medyczny i $rodki ochrony
indywidualnej:

3. Opracowanie i wdrazanie procedur medycznych oraz dbato$¢ o ich przestrzeganie:

[F5]
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6.

9,

10.
I1.

Wspolpraca z Dyrektorem ds. Lecznictwa i Kierownikiem Dzialu Opieki Medycznej i Dokumenta-
¢ji w zakresie udzielania $wiadczen medycznych:

Nadzor i kontrola pracy podleglego personelu:
Okresowe kontrole majace na celu oceng stanu higienicznego podleglych placowek:
Organizowanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych:

Whioskowanie do bezposredniego przelozonego wszelkich zmian kadrowych i wspotpraca w tym
zakresie z Dzialem Organizacji i Stuzb Pracowniczych:

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i zawodowej:
Wspoludzial w przygotowaniu umow na $wiadczenia zdrowotne;

Przygotowanie minimalnych norm zatrudnienia pielegniarek i poloznych.

Wykonywanie wszelkich innych dziatan zleconych przez Z-c¢ Dyrektora ds. Lecznictwa, zwiazanych
z dzialalnoscig podstawowa.

Sekeja Finansowo — Ksiggowo — Kosztowa i Plac

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowo — Kosztowej i Plac nalezy w szczegdlnosci:

I

O]

N

6.

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

Opracowywanie instrukeji obiegu i kontroli dokumentacji finansowej;

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci:

Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowe;j:

Analiza i sprawozdawczos$¢ w zakresie naleznosci i zobowigzan ZLA w Sosnoweu:
Przygotowywanie i realizacja platnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow ksiggowych;
Prowadzenie kasy:

Sporzgdzanie informacji oraz sprawozdan finansowych i statystycznych:

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

. 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 platnodci zobowigzan po-

datkowych:

. Sporzgdzanie uzgodnien sald naleznosci z kontrahentami:
. Sporzgdzanie wezwan do zaplaty kontrahentom zalegajacym z platnosciami:

. Naliczanie odsetek za nieterminowa zaplat¢ naleznosci i zobowigzan;

14
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17
18.
19.

Archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych;
Realizacja i rozliczanie wyplat wynagrodzen pracowniczych;

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

. Naliczanie naleznych pracownikom swiadczen z ZUS;

. Sporzadzanie dokumentow do celéw emerytalno-rentowych oraz zaswiadczen o zarobkach na

wniosek pracownikow:

. Przygotowywanie korespondencji z ZUS, US, komornikami itp.

23,

Wspolpraca z innymi komorkami Zakladu w obszarze dotyczacym finansow Zakladu.

Za organizacje i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i ekonomicznym Sekcji
Finansowo — Ksiggowo — Kosztowej i Plac odpowiada Gléwny Ksiggowy, ktory bezposrednio podlega Dy-
rektorowi ZLA w Sosnowcu.

Dzial Organizacji i Stuzb Pracowniczych

Do zadan Dziatu Organizacji i Stuzb Pracowniczych nalezy w szczegdInosci:

]

9.

10.
15

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z rekrutacjg, nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywa-
niem stosunkow pracy pracownikow ZLA w Sosnowcu;

Kontrola porzadku i dyscypliny pracy oraz sposobu wykorzystywania zwolnien;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami pracownikéw dotyczgcymi ustalenia uprawnien do
Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

Opracowywanie planéw szkolen oraz nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracow-
nikow:

Sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan, w szczegélnosci dotyczgcych
wielkosci i struktury zatrudnienia, czasu pracy oraz wynagrodzen:;

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

Opracowywanie oraz merytoryczna kontrola uméw cywilnoprawnych we wspolpracy z radcg praw-
nym;

Wspolpraca z Inspektorem bhp i ppoz. w zakresie szkolen wstgpnych, okresowych. badan pracow-
niczych oraz innych spraw biezacych:

Wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw pracowniczych:

Prowadzenie analiz w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi ZLA w Sosnowcu;

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

12. Inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie struktury organizacyjnej Zakladu:

13;

Opracowywanie regulaminéw oraz zmian w regulaminach: organizacyjnym. pracy. wynagradzania,
premiowania, ZFSS;
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18.
19,

20.

. Obsluga spotkan Dyrekeji Zakladu z organizacjami zwigzkowymi dzialajgcymi przy ZLA w So-

snoweu poprzez protokolowanie przebiegu spotkan oraz prowadzenie dokumentacji z przebiegu
wspolpracy z tymi organizacjami;

. Udzial w przygotowywaniu dokumentacji do przeksztalcen organizacyjno-prawnych;
16.
17.

Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Zakladu i ich rejestracja:

Opracowywanie i uzgadnianie procedur i instrukeji stuzbowych, ich zmian oraz prowadzenie
zbioru dokumentacji wewnetrznych aktow prawnych;

Uzgadnianie tresei pieczatek i szyldow Zakladu;

Monitorowanie, interpretacja przepisow prawa pracy i nadzor nad ich stosowaniem we wsp6lpracy
z radcg prawnym w zakresie spraw merytorycznych Dzialu:

Aktualizacja danych zawartych w KRS i Rejestrze Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnos¢ Lecz-
niczy:

. Sporzgdzanie wnioskow do Rady Spolecznej w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Zaktadu;

. Obsluga Rady Spolecznej ZLA w Sosnowcu w zakresie protokolowania posiedzen oraz prowadze-

nia dokumentacji pracy Rady po zakonczeniu posiedzen:

. Nadzor nad aktualizacjg stron BIP oraz strony internetowej ZLA w Sosnowcu:

. Wspblpraca z Dzialem Opieki Medycznej i Dokumentacji w zakresie aktualizowania danych za-

wartych w Portalu potencjalu ZLA w Sosnowcu na potrzeby kontraktowania umow z NFZ:

. Nadzor nad pracami zwigzanymi z archiwizowaniem akt osobowych pracownikow Zakladu;

. Koordynowanie zadan zwigzanych z dokumentowaniem obowiazkéw wynikajacych z przepisow

ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadezej, w tym samooceny pracownikow:

. Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia obowigzkowego ubezpieczenia odpowie-

dzialnosci eywilnej Zakladu.

Za organizacje i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym Dzialu
odpowiada Kierownik Dzialu Organizacji i Sluzb Pracowniczych, ktdry bezposrednio podlega
Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu.™

Dzial Techniczny
Do zadan Dziatlu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

L

2

Techniczne utrzymanie nieruchomosci. instalacji, urzadzen. sprz¢tu technicznego bedacego wia-
snoscig lub na wyposazeniu ZLA w Sosnowcu w zakresie:
a) usuwania awarii, prowadzenia remontow, konserwacji i napraw;
b) prowadzenia ewidencji i dokumentacji technicznej, w tym dokumentacji nakazanej
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa:
¢) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie usuwania awarii, prowadzenia
remontdw. konserwacji i napraw:;
d) utrzymania sprzetu i wyposazenia stuzgcego do ochrony p. pozarowe;j:
e) prowadzenia spraw inwestycyjnych i technicznych.
Dokonywanie zlecen na uslugi serwisowe dotyczace:
dzwigéw osobowych.
wymiennikowni,



Regulamin organizacyjny Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

|

N v e W

12

instalacji alarmowo — p.pozarowych,

centrali telefonicznych.

Rozliczanie serwisantow;

Dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych budynkow:

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji techniczno-ruchowej budynkow:

Wykonywanie napraw drobnego sprzetu;

Opracowywanie rocznych planéw remontow nieruchomoscei. instalacji urzadzen i sprzetu technicz-
nego bedgcego wlasnoscig lub na wyposazeniu ZLA w Sosnowceu,

Analiza i 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 jakosci 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

sprzetu w tym medycznego oraz mozliwos$ci wykonania modernizacji lub napraw;
Organizowanie, przeprowadzanie oraz udzial w pracach zwigzanych z postgpowaniami w procesie
zamOwien publicznych.

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

Dzial Administracyjno-Gospodarezy i Zaopatrzenia

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

1.

2

® N v s

Prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej wszystkich skladnikow majatku
trwalego i wyposazenia;

Przestrzeganie prawidlowego, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentéw dotyczacych
gospodarki majatkiem trwatym i obrotowym;

Ustalanie wynikdw okresowych inwentaryzacji ruchomego majgtku w drodze poréwnania spisow
z natury z ewidencja ksiggowa. ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, rozliczanie osob materialnie
odpowiedzialnych za powstale roznice;

Naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkow trwalych;

Prowadzenie calosci spraw i procedur wynikajgcych z przepiséw prawa zamowien publicznych;
Prowadzenie dokumentacji przewidzianej prawem zamowien publicznych;

Przyjmowanie i realizacja wnioskow o dokonanie zakupdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Badanie rynku i analiza skladanych ofert z punktu widzenia interesu ekonomicznego ZLA
w Sosnowcu;

Rozdzial zakupionych towaréw na poszczegolne komorki organizacyjne ZLA w Sosnowceu;

. Sprawdzanie i potwierdzanie rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa zamoOwien

publicznych:
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17.
18.

. Prowadzenie sprawozdawczosei w tym: GUS z dzialalno$ci  administracyjno - gospodarczej

i zaopatrzenia;

. Prowadzenie wszystkich spraw administracyjno-gospodarczych zwiagzanych z uruchamianiem lub

likwidowaniem jednostek:

. Przygotowanie, aktualizacja i realizacja umow dotyczgcych zakupow, dostaw i uslug

eksploatacyjnych na rzecz ZLA w Sosnowcu oraz uméw najmu i dzierzawy;

. Inwentaryzacja i kasacja skladnikéw majatkowych;

. Organizowanie kontroli podleglych jednostek — w zakresie sanitarno-gospodarczym oraz

sporzadzanie protokolow pokontrolnych z odpowiednimi zaleceniami;

. Nadzor nad przekazywaniem i prowadzeniem dokumentacji odpadéw niebezpiecznych

i komunalnych zgodnie z obowigzujgecymi przepisami;
Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan na wynajem pomieszczen ZLA;

Prowadzenic ewidencji wytworzonych odpadow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

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

Inspektor BHP

Inspektor BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ZLA w Sosnowcu

Do zakresu czynnosci inspektora BHP nalezy w szczegolnosci:

l.

12

(%]

8.
9,
10.

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

Biezace informowanie Dyrektora Zakladu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen:

Udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zakladu pracy:

Udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen. regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy:

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn iokolicznosci tych wypadkéw. a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz sporzadzanie
zwiagzanej z tym wymaganej dokumentacji;

Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:
Udzial w ocenie ryzyka zawodowego. ktére wigze si¢ z wykonywang praca;
Wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami:

Wspdldziatanie ze spolecznym inspektorem pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi:
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I'l. Udzial w komisjach BHP, oraz w innych komisjach zakladowych zajmujacych si¢ problematyka

bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy.

Inspektor BHP jest uprawniony do:

2.

6.

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy:

wystepowania do os6b kierujgcych 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 osob;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

wnioskowanie do Dyrektora Zakladu o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czgsci lub w innym miejscu , w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika lub innych osob;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Inspektor do spraw p. pozarowych

Do zakresu czynnosci Inspektora do spraw p. pozarowych nalezy w szczeg6Inosci:

("

2

oW

.

Przygotowanie procedur postgpowania na wypadek pozaru, wybuchu i innych zagrozen:
Przeprowadzenie probnych ewakuacji pracownikéw (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 sluzbowej i zawodowe;j.

Radea Prawny

Do zakresu czynnosci Radey Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

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

2. Opracowywanie i opiniowanie umow i innych aktow wywolujgcych skutki prawne;
3. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym wewngtrznych aktow normatywnych:;
4. Zastgpstwo w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi:
5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j.
Informatyey

Do zadan Informatykow nalezy w szczegdlnoscei:
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]

6.

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

Usuwanie drobnych usterek:

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg umow zwigzanych z konserwacjg. wdrazaniem oprogramo-
wania, urzadzen, narzedzi i systemow informatycznych;

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

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

Prowadzenie wymaganych rejestrow sprzetu. licencji i oprogramowania;

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

Zakladanie, aktywacja. blokowanie. zawieszanie kont w systemach informatycznych oraz nadawa-
nie, zmiana i odbieranie uprawnien w tych systemach:

Stosowanie odpowiednich zabezpieczein danych i sprzetu przed dostgpem osob niepowolanych:

. Tworzenie kopii zapasowych zbiorow danych zgromadzonych na serwerach Zakladu:

. Wspolpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zakupu sprzgtu informatycz-

nego i sieci oraz organizacji stanowisk pracy wyposazonych w sprzet informatyczny:

. Podejmowanie stosownych dzialan w sytuacji wystapienia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

systemoOw, w tym wyjasnianie i dokumentowanie przypadkow naruszenia zasad bezpieczenstwa
systeméw informatycznych.

Wykonywanie innych dzialan zleconych przez Dyrektora zwigzanych ze specyfika pracy Zakladu
w obszarze informatyki w ochronie zdrowia,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoScig

Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegolnosci:

R

Przeprowadzanie prac zwigzanych z ustanowieniem, dokumentowaniem, wdrozeniem oraz utrzy-
maniem systemu zarzgdzania jakoscig:

Nadzor nad systemem jakoscei:

Opracowywanie, wdrazanie, egzekwowanie i kontrola stosowania procedur dotyczgcych zapewnie-
nia jakosci;

Budowanie odpowiedniego podejscia do doskonalenia funkcjonowania Zakladu pod katem jakosci
udzielanych $wiadezen;

Informowanie pracownikow o koniecznosci i obowigzku przestrzegania obowigzujacych procedur:
Wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie cigglego doskonalenia
systemu.
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Wykonywanie innych dzialan zleconych przez Dyrektora zwigzanych ze specyfikg pracy Zakladu
w obszarze doskonalenia jakosci.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji / Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosei:

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

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz ustalonych polityk w dziedzinie
ochrony danych osobowych, poprzez podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu oraz powigzane z tym audyty:

3. Opracowywanie, aktualizacja oraz nadzor nad dokumentacjg dotyczacg przetwarzania danych oso-
bowych;

4. Nadzor nad prowadzeniem rejestrow i ewidencji wynikajacych z obowigzujacych przepiséw w tym
zakresie;

5. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w dedykowanym narzedziu informatycznym we wspol-
pracy z wyznaczonymi pracownikami ADO;

6. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujacymi przepisami w tym zakresie:

7. Wspdlpraca z organem nadzorczym;

8. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego oraz konsultacyjnego dla organu nadzorczego oraz osob,
ktorych dane sg przetwarzane:;

9. Nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen lub po-
dejrzenia naruszen;

10. Wypelnianie swoich zadafi z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwa-
rzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosei:

%]

Przyjmowanie korespondencji przychodzacej i wysylanie korespondencji wychodzacej z poszcze-
g6lnych komérek organizacyjnych Zakladu oraz rejestrowanie jej we wlasciwych rejestrach kance-
laryjnych;

Sprawdzanie zawartosci przesylek odebranych i przekazywanie ich do dekretacji Dyrektorowi Za-
kladu:

Rozdysponowywanie przesylek opatrzonych dekretacjg pomigdzy poszczegdlne komoérki organiza-
cyjne;

Organizacja zapotrzebowania i rozdzialu znaczkow pocztowych oraz innych drukéw zwigzanych z
obsltugg korespondenciji:
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o B =Y N

Przedkladanie pism do aprobaty:

Obstuga poczty elektronicznej Zakladu;

Obsluga prenumeraty czasopism:

Prowadzenie kalendarza spotkan i konterencji Dyrekcji z petentami;

Przyjmowanie interesantow i odbieranie telefonéw oraz udzielanie wstepnych, ogélnych informa-
cji;

. Obsluga urzadzen biurowych.

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

§ 10.

Szezegblowe zakresy obowigzkow. uprawnien i odpowiedzialnosei poszezegdlnych pracownikow znajdujg
sic w aktach osobowych pracownikow.

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 11.

ZLA w Sosnowcu organizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okreslonym w niniejszym
regulaminie, z zapewnieniem wiasciwej dostgpnosci i jakosci tych $wiadezen w jednostkach i komor-
kach zakladu leczniczego podmiotu, w sposob gwarantujacy pacjentom najbardziej dogodng forme ko-
rzystania ze $wiadczen.

4)

Organizacja $wiadczen, o ktorych mowa w ust.] obejmuje takze udzielanie Swiadczen opieki
zdrowotnej na odleglos¢ za posrednictwem systemow teleinformatycznych lub systemow tgcznosci
telefonicznej (teleporady).

Teleporady moga odbywac si¢ we wszystkich rodzajach i zakresach $wiadczen realizowanych
w ZLA w Sosnowcu, tj. w podstawowe]j opiece zdrowotnej (dalej: poz), ambulatoryjnej opiece
specjalistycznej oraz w opiece psychiatrycznej, po wezesniejszym umowieniu i rozpoznaniu
potrzeby zdrowotnej pacjenta.

Teleporady gwarantujg mozliwos¢ uzupelnienia teleporady o wizualizacj¢ problemow
zdrowotnych, w szczegolnoscei 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 zlozong przez pacjenta deklaracja
wyboru lekarza poz, natomiast w przypadku ambulatoryjnych Swiadczen specjalistycznych
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5)

6)

7)

8)

9)

!-.J

i Swiadczen w zakresie opieki psychiatrycznej teleporada umawiana jest do lekarza, u ktérego
pacjent si¢ leczy albo ktérego wybierze na podstawie posiadanego skierowania. Jedynie
w przypadku nieobecnosci lekarza prowadzacego. mozliwe jest umdwienie teleporady u innego
lekarza.

Personel medyczny, po zebraniu wstgpnego wywiadu epidemiologicznego, ustala datg 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, zrozdzialem czasowym
pacjentéw na ustalong weze$niej godzing.

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

W przypadku, gdy niezb¢dne 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¢ wezesniej ustalona przez lekarza w porozumieniu z pacjentem lub jego opiekunem ustawowym.
O migjscu 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
uzyskac:

a) e-receptg oraz informacje na temat sposobu jej realizacji,
b) e-skierowanie oraz informacje na temat sposobu jego realizacji,
¢) e-zlecenie na wyroby medyczne oraz informacje na temat sposobu jego realizacji,

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

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

W uzasadnionych przypadkach swiadczenia moga by¢ udzielane w miejscu pobytu pacjenta.

3. Rejestracja pacjentow odbywa si¢ w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za posrednictwem czlonkow
rodziny lub osob trzecich, telefonicznie, e-mailowo bgdz zdalnie z wykorzystaniem platformy ..e-reje-
stracja”, udost¢pnionej na stronie Zakladu, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdro-
wotnego.

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

a) —w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr
| przy ul. Wojska Polskiego 19;
b) plaslasosnowice pl - w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr

4 przy ul. Nowopogonskiej 57;
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c)

d)

PO sl sosnowice. pl - woprzypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr
9 przy ul. Wawel 15;
P10l sosnowiee.pl = w przypadku rejestracji do Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej nr

10 przy ul. Gen. Jozefa Hallera 5.

3b. Po odczytaniu wiadomosei przez personel przychodni pacjent otrzyma na adres, z ktorego przeslal
wiadomos¢, informacje zwrotng o wyznaczonej dacie i godzinie teleporady.”

4.

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

Przyjmowanie pacjentow odbywa si¢ w kolejnosci ich rejestracji, za wyjatkiem oséb uprawnionych na
podstawie odrgbnych przepisow, do przyjmowania poza kolejnoscig. Osobami uprawnionymi do korzy-
stania ze $wiadczen opieki zdrowotnej poza kolejnoscig sa:

1)
2)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kobiety w cigzy:

$wiadczeniobiorcy, o ktorych mowa w art. 47 ust. lai Ib (t.j. Swiadczeniobiorcy do 18
roku zycia, u ktérych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajacg zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, na podstawie zaswiadczenia lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej lub lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, posiadajacego specjalizacje 11
stopnia lub tytul specjalisty w dziedzinie: poltoznictwa i ginekologii. perinatologii.
neonatologii. pediatrii. neurologii dziecigcej, kardiologii dziecigeej lub chirurgii
dziecigcej: $wiadczeniobiorcom posiadajacym orzeczenie o znacznym stopniu
niepelnosprawnosci albo o niepetnosprawnosci lacznie ze wskazaniami: koniecznosci
stalej lub dlugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie
ograniczong mozliwoscia samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci stalego
wspoludzialu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i
edukacji):

osoby. o ktorych mowa w art. 43 ust. |: (t.j. $wiadczeniobiorcy, ktorzy posiadajg tytul
"Zasluzonego Honorowego Dawcy Krwi" lub "Zasluzonego Dawcy Przeszczepu" i
przedstawig legitymacje "Zasluzonego Honorowego Dawcey Krwi" lub "Zasluzonego
Dawcy Przeszczepu"):

inwalidzi wojenni i wojskowi;

zolnierze zastgpczej sluzby wojskowej;

cywilne niewidome ofiary dzialan wojennych:

kombatanci:

dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodow
politycznych:

osoby deportowane do pracy przymusowe;j:

10) uprawnieni zolnierze lub pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na

zdrowiu wynosi co najmniej 30%:
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I'l) weterani poszkodowani, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi
co najmniej 30%;

12) dawey krwi, ktorzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikdw, w tym osocza
po chorobie COVID-19 - na podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 9a ust. 3
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie krwi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1749
oraz z 2022 r. poz. 974 i 2280):

13) osoby, ktore legitymujg si¢ zaswiadczeniem, o ktérym mowa w art. 67zb ustawy z dnia
6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, przez okres
wskazany w tym zaswiadczeniu, nie dluzej niz 5 lat od dnia wydania zaswiadczenia.

6. ZLA w Sosnowcu nie moze odmowic udzielenia $wiadezenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje

natychmiastowego udzielenia takiego Swiadczenia. ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia. W sta-
nach naglych $wiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwlocznie.

7. Lekarze ZLA w Sosnowcu kieruja pacjentow na konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skiero-
wania zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz przez
platnikow.

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

9. Realizacja $wiadczen moze odbywac si¢ z udzialem koordynatora.
10. W zakresie profilaktyki programéw zdrowotnych koordynator w szczegélnoscei':

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

2) inicjuje komunikacj¢ pomigdzy personelem medycznym a pacjentem w zakresie realizacji progra-
mow profilaktycznych — kieruje pacjenta do wlasciwego gabinetu lekarskiego i gabinetu zabiego-
wego:

3) pelni nadzor nad realizacja programdw profilaktycznych — kontrola realizacji programu;

4) prowadzi sprawozdawczo$¢ miesieczng i roczng.
§12.

1. Aby skorzysta¢ z bezplatnych $wiadczen zdrowotnych nalezy potwierdzi¢ prawo do $wiadezen poprzez
podanie numeru PESEL i potwierdzenie tozsamosci jednym z wymienionych dokumentéw: dowodem
osobistym, paszportem albo prawem jazdy, a w przypadku dzieci objetych obowigzkiem szklonym, do
ukonczenia 18 roku zycia - aktualng legitymacjg szkolng.

! Zadania koordynatora POZ w zakresie badan diagnostycznych i konsultacji specjalistycznych zostana szczegélowo
wskazane w Zarzadzeniu Dyrektora ZLA, po wejsciu w zycie przepisow wykonawezych okre$lajacych te zadania.
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2

Dokumentem uprawniajgcym pacjenta do korzystania z podstawowej opieki zdrowotnej jest deklaracja

wyboru lekarza, pielegniarki i poloznej $rodowiskowej. zlozona przez ubezpieczonego w danej przy-
chodni.

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

4. Skierowanie, 0 ktérym mowa w ust 3 nie jest wymagane w celu skorzystania ze $wiadczen:

1
2)
3)
4)
5)

ginekologa i poloznika,

dentysty,

wenerologa,

onkologa,

psychiatry.

Skierowania nie muszg takZze przedstawia¢ nastepujgce osoby korzystajace z ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

osoby chore na gruzlice,

osoby zakazone wirusem HIV,

inwalidzi wojenni i wojskowi. osoby represjonowane, kombatanci. dzialacze opozycji antykomu-
nistycznej i osoby represjonowane z powoddow politycznych oraz osoby deportowane do pracy przy-
musowej. zolnierze zastepezej stuzby wojskowej.

cywilne niewidome ofiary dzialan wojennych,

w zakresie leczenia uzaleznien:

a) osoby zglaszajace si¢ z powodu uzaleznienia,

b) osoby zglaszajgce si¢ z powodu wspotuzaleznienia — osoby spokrewnione lub niespokrew-
nione z osobg uzalezniong, wspolnie z nig zamieszkujgce i gospodarujace, oraz osoby. kto-
rych stan psychiczny powstal na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osoba
uzalezniona.

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

weterani poszkodowani, w zakresie leczenia urazow lub chordb nabytych podezas wykonywania
zadan poza granicami panstwa,

osoby do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieule-
czalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu, na podstawie zaswiadczenia okreslonego w przepisach lekarza,

osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

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

stalej lub dlugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w zwiazku ze znacznie ograniczong
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mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci stalego wspotudzialu na co dzien
opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji,

1'1) osoby deportowane do pracy przymusowej oraz osadzone w obozach pracy przez I11 Rzesze

i Zwiazek Socjalistycznych Republik Radzieckich.

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 13.

ZLA w Sosnowcu w celu zapewnienia prawidlowosci leczenia i pielggnacji pacjentow oraz cigglosci
przebiegu procesu udzielania swiadczen zdrowotnych, wspoldziala z innymi podmiotami wykonuja-
cymi dzialalnos$¢ leczniczg, udzielajgcymi Swiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

ZLA w Sosnowcu oraz osoby udzielajgce w jej imieniu Swiadezen zdrowotnych, udzielajg innym pod-
miotom wykonujgcym dzialalnos¢ 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 niezbgdnych informacji o pacjencie, zwigzanych z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujgcym zawod medyczny, uczestniczgcym w udzie-
laniu tych $wiadczen;

d) obowigzujace przepisy prawa tak stanowig.

ZLA w Sosnowcu udostepnia podmiotom wykonujacym dziatalnos¢ lecznicza dokumentacje medyczng

pacjentow. jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia cigglosci $wiadczen zdrowotnych.

Wspdldziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg odbywa si¢ z poszanowa-

niem powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.

Wspoldziatanie moze przyjgé 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-
diowego procesu leczenia pacjentow ZLA w Sosnowcu;

b) zawieranie umow z innymi podmiotami. w tym podmiotami leczniczymi w przedmiocie $wiadczen
zdrowotnych udzielanych przez ZLLA w Sosnoweu;

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

d) udzielanie konsultacji przez lekarzy ZLLA w Sosnowcu na zlecenie innych podmiotow, w tym pod-
miotéw leczniczych.
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PROWADZENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ ORAZ OPLATY ZA JEJ UDOSTEPNIANIE

[

fad

§ 14.

ZLA w Sosnowcu prowadzi dokumentacjg medyczng 0sob korzystajaeych ze $wiadezen zdrowotnych
oraz zapewnia ochrone i poufnos$¢ danych zawartych w tej dokumentacji, zgodnie z powszechnie obo-
wigzujacymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania $wiadczen finansowanych ze Srodkow pu-
blicznych takze zgodnie z wymogami okreslonymi przez platnika Swiadcezen.

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

Dyrektor Zakladu jest odpowiedzialny za stworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych. odpo-
wiednich do przechowywania dokumentacji medycznej, zapewniajacych jej poufnos¢ i zabezpieczaja-
cych przed dostgpem osob nieupowaznionych. zniszezeniem lub zgubieniem oraz umozliwiajacych jej
wykorzystanie bez zbednej zwloki.

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

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

Po uplywie okresow przechowywania okreslonych w odrgbnych przepisach. dokumentacja medyczna
zostaje zniszczona w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta. ktorego dotyczy.

ZLLA w Sosnoweu udostgpnia dokumentacj¢ 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 sig inna osoba bliska lub sprzeciwil si¢ temu pacjent za zycia:

¢) podmiotom udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do zapew-
nienia cigglosei Swiadezen zdrowotnych;

d) organom wladzy 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 szezegdlnosci kontroli i nadzoru;

¢) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sadom dyscyplinarnym, prokuraturom,

lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwiazku z prowadzonym po-
stepowaniem;

f) organom rentowym oraz zespolom do spraw orzekania o niepelnosprawnosci. w zwigzku z prowa-
dzonym przez nie postepowaniem;

os
—

podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbgdnym do prowadzenia re-
jestrow:
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h)

a)
b)

¢)

zakladom ubezpieczen - za zgoda pacjenta;

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

W przypadku:
wystapienia sporu migdzy osobami bliskimi o udostgpnienie dokumentacji medycznej,
gdy pacjent za zycia sprzeciwil si¢ udostepnieniu dokumentacji medycznej,

uzasadnionych watpliwosci. czy osoba wystgpujaca o udostepnienie dokumentacji medycznej lub
sprzeciwiajgca si¢ jej udostgpnieniu jest osobg bliska,

decyzjg podejmuje sad na wniosek osoby bliskiej lub osoby wykonujgcej zawdd medyczny.

ZLA w Sosnowcu udostgpnia dokumentacje medyczna:

1)

3)

4)
5)

do wgladu, w miejscu udzielania $wiadezen zdrowotnych, albo w siedzibie podmiotu udzielajgcego
$wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub pod-
miotom mozliwosci sporzgdzenia notatek lub zdjeé;

przez sporzadzenie jej wyciggu. odpisu. kopii lub wydruku;

przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
na zadanie organow wladzy publicznej albo sadoéw powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka
w wydaniu dokumentacji moglaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej:

na informatycznym no$niku danych.

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

9. Zaudostepnienie dokumentacji medycznej ZILA w Sosnowcu pobiera oplaty w kwotach okreslonych w
Cenniku ustug medycznych stanowigcym Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego ZLA w So-
snowcu. Czas oczekiwania na kserokopie, wydruk lub odpis, kopie na plycie CD wynosi 7 dni.

a)
b)

c)

. Oplaty. o ktorej mowa w ust. 9 nie pobiera si¢ w przypadku udostgpnienia dokumentacji medycznej:

pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym zakresie;
w zwigzku z postepowaniem przed wojewodzkg komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach me-
dycznych:

dla celow realizowanych przez Agencj¢ Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji oraz przez
Agencje Badan Medycznych.

WYSOKOSC OPLAT ORAZ ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDRO-

WOTNYCH ODPLATNYCH

§ 15.

ZLA w Sosnowcu moze udziela¢ $wiadezen zdrowotnych zaréwno nieodplatnie jak i odplatnie.
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Swiadczenia zdrowotne bedg udzielane nicodplatnie, w razie zawarcia przez ZLA w Sosnoweu umowy
o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych z Narodowym Fun-
duszem Zdrowia, w zakresie objetym umowa, na rzecz os6b ubezpieczonych w Narodowym Funduszu
Zdrowia badz innych osob uprawnionych. W wypadku udzielania $wiadczen zdrowotnych w ramach
umowy z NFZ, ZLA w Sosnowcu nie moze pobiera¢ zadnych dodatkowych oplat od pacjentow.

Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow publicznych ($wiadczenia zdro-
wotne odplatne), pacjenci wnoszg oplaty zgodnie z ustalonym cennikiem oplat. Wysoko$¢ oplat okresla
Zalacznik nr | do Regulaminu organizacyjnego.

§ 16.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych odplatnych, organizowane jest w taki sposob. aby nie ograniczac
dostgpnosci $wiadezen finansowanych ze srodkéw publicznych: w sposob zapewniajacy poszanowanie
zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki
zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych. pozostaje bez wplywu na ustalong kolejnosé udzielania
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odplatne, udzielane bedg w miar¢g mozliwosci w dniu zgloszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalanej kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

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

Z1.A nie moze odmowi¢ udzielenia swiadczenia 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 1 OBOWIAZKI PACJENTA

§17.

Prawa pacjenta okreslaja przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa, a w szczegdlnosci ustawa z dnia
6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1545
z pozn. zm.).

Dyrektor Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego jest Administratorem danych osobowych pacjentow
ZLA. a jego siedziba miesci si¢ w Sosnoweu przy ul. Wawel 15.

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

Dane osobowe pacjentow przetwarzane sa w celu udzielania Swiadczen medycznych - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. ¢) ogélnego rozporzgdzania 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
zdnia 4 maja 2016 1.)
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Odbiorcami danych s3 osoby upowaznione przez administratora oraz podmioty przetwarzajace,
z ktorymi Zaklad zawarl odpowiednie umowy powierzenia.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Pacjent posiada prawo do zadania dostgpu 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 wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sig¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Pacjent ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych
osobowych narusza przepisy ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Podanie przez pacjenta danych osobowych jest wymogiem ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dzialalnosci 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 wzorow
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania. Pacjent zobowigzany jest do ich podania,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udzielenia §wiadczenia medycznego.

WNIOSKI, SKARGI I INTERWENCJE

§18.
Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez:
1) Dyrektora w poniedzialtki od godz. 13:00-14:00,
2) Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa we wtorki od godz. 14:00-15:00, w pigtki od godz. 9:00- 10:00,
3) Kierownikdéw Przychodni codziennie w godzinach ich pracy.

Przedmiotem skarg lub wnioskow moze by¢ funkcjonowanie ZLA, w tym kazdy przypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonywania dzialalnosci leczniczej.

Skargi dotyczgce dzialalnosci leczniczej rozpatruje Zastepea 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
ZLLA w Sosnowcu.
System wynagrodzen okresla Regulamin Wynagradzania ZLA w Sosnowcu.

Zasady korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ZLA w Sosnoweu.



Regulamin organizacyjny Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

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

System kontroli zarzgdczej zostal okreslony w Regulaminie kontroli zarzgdczej oraz w dokumentach
z nim powigzanych.

Pozostale dziedziny dzialalnosci ZLA w Sosnowcu reguluja zarzadzenia dyrektora oraz powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

Informacje dotyczace zmian w ww. regulaminach podawane sg do wiadomosci pracownikow poprzez
umieszczenie ich na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie

oraz ich przestrzeganie.

Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego zostal nadany przez Dyrektora ZLA po zaopiniowaniu
go przez Rade Spoleczng ZLLA w Sosnowcu i wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaczniki:

Zalgeznik nr 1* - Cennik uslug medycznych —
* dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjowania cen w zaleznosci od ilosci zleconych badan

Zalgcznik nr 2 - Schemat skladania skarg w ZLA w Sosnowcu.

p.o. DYREKTOR
Zaldadu Lecznictwa Ambulatoryjnego
Sosnowcu

orkata Macek

Dyrektor ZLA w Sosnowcu

Sosnowiec, dnia 15.12.2023 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego SPZOZ ZILA w Sosnowcu

CENNIK

USLUG MEDYCZNYCH

ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO

W SOSNOWCU






Regulamin organizacyjny Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego SPZOZ ZLA w Sosnowcu

CENNIK USLUG

ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

CENNIK USLUG

ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO W SOSNOWCU

Kod proce-
Lp. | durywg Nazwa badania Cena
ICD-9
Badania radiologiczne

1 [87.164 Rtg zatok nosa 60,00 zi
2 [87.165 Rtg nosa 60,00 zl
3 |87.171 Rtg czaszki w projekcji bocznej 60,00 zl
4 (87.174 Rtg twarzoczaszki przeglagdowe . 60,00 zt
5 |87.176 Rtg czaszki przegladowe 60,00 zi
6 |87.177 Rtg czaszki celowane lub czynnosciowe 65,00 zi
7 187.221 Rtg kregostupa szyjnego przegladowe 60,00 zt
8 (87222 Rtg kregostupa szyjnego celowane lub czynnosciowe 65,00 zt
9 |87.231 Rtg kregostupa piersiowego 60,00 zt
10 |87.232 Rtg krggostupa piersiowego celowane lub czynnosciowe 65,00 zl
11 |87.241 Rtg kregostupa ledzwiowo-krzyzowego przegladowe 60,00 zi
12 |87.242 Rtg kregostupa ledzwiowo-krzyzowego celowane lub czynnosciowe | 65,00 zi
13 |87.431 Rtg zeber 60,00 zi
14 |87.432 Rtg mostka 60,00 zl
15 |87.433 Rtg obojczykow R 6 -0,00 zl
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16 | 87.440 Rtg klatki piersiowej 60,00 zl
17 |87.441 Rtg klatki pluc - inne 60,00 zi
18 | 87.496 Rtg tchawicy 60,00 zi
19 | 88.110 Rtg miednicy przegladowe 60,00 z
20 [88.111 Rtg miednicy celowane 60,00 zi
21 |88.191 Rtg jamy brzusznej przegladowe 60,00 z1
22 (88.21 Rtg kosci barku i ramienia 60,00 zl
23 |88.22 Rtg kosci lokcia/przedramienia 60,00 zl
24 |88.23 Rtg nadgarstka/dtoni 60,00 zl
25 |88.24 Rtg konczyny gérnej — inne 60,00 z1
26 |88.241 Rtg konczyny gornej celowane lub czynnosciowe 65.00 z
27 [88.26 Rtg kosci miednicy/biodra - inne 60.00 zt
28 |88.27 Rtg uda/kolana/podudzia 60,00 zi
29 |88.28 Rig kostki/stopy 60.00 zl
30 |[88.291 Rtg kosci konczyny dolnej celowane lub czynnosciowe 65,00 zt
31 |88.331 Rtg topatek 60,00 zi
32 |88.39 Rtg inne 60,00 zl
33 [87.372 Mammografia 120,00 zl
34 |87.371 Mammografia | piersi 60,00 zi
Pozostale uslugi
35 | Badanie EEG 120,00 zt
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36 |Badanie ultrasonograficzne 90,00 zi
Udostepnianie dokumentacji medycznej
Wydanie zaswiadczenia, informacji o stanie zdrowia pacjenta na prosbg instytucji
37 2 ; = 50,00 zi
(sad, prokuratura, policja, firma ubezpieczeniowa)
38 | Jedna strona kopii lub wydruku komputerowego dokumentacji medyczne;j 0,45 2l
39 |Jedna strona odpisu, wyciggu dokumentacji medycznej 12,00 zi
40 | Dokumentacja medyczna na informatycznym nosniku danych (plyta CD) 2,40 zl







Regulamin organizacyjny Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Sosnowcu

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
ZLA w Sosnowcu

Schemat skladania skarg w ZLLA w Sosnowcu

I ~ Pacjent |
L

Kierownik Przychodni
(codziennie w godzinach pracy)

L

Dyrektor ZLA (poniedzialek 13:00-14:00)

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

biuro@zla.sosnowiec.pl
41-200 Sosnowiec, ul. Wawel 15, tel. 32-368-48-74

i

Wydziat Zdrowia UM w Sosnowcu

ul. 3 Maja 33 tel.(32) 296-23-03
L

Biuro Dzialu Skarg i Wnioskéw Slgskiego O.W. NFZ
ul. Kossutha 13, 40-615 Katowice
tel.(32) 735-05-45

1

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
01-171 Warszawa, ul. Mlynarska 46
tel.(22) 532-82-50, fax. 22 532-82-30
sekretariat@bpp.gov.pl
bezplatna infolinia: 0 800 190 590  pon.- pt. 9:00-21:00

Skargi moga by¢ skladane ustnie i pisemnie.
Skarga pisemna powinna zawiera¢ dokladny opis zdarzenia, jego czas i miejsce oraz dane personalne i adres

skarzgcego.

Uwaga! Skarga pisemna, ktéra nie zawiera imienia i nazwiska oraz adresu osoby, ktora ja napisala nie zostanie

rozpatrzona.






