Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora PCM
Nr PCM.DS.022-25/23 z dnia 24 maja 2023 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM MEDYCZNEGO
w Piotrkowie Trybunalskim

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne oraz cele i zadania Powiatowego Centrum Medycznego

§1

Powiatowe Centrum Medyczne w Piotrkowie Trybunalskim, zwane dalej ,Zaktadem”, dziata na

podstawie:

oUW

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2021, poz. 711 ze zm.)
i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz. U. z 2020, poz. 1398 ze zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 ze zm.);

4) ustawy dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r,, poz. 217 ze zm.);

5) ustawy z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z 2020 r., poz 849 ze zm.);

6) Statutu Powiatowego Centrum Medycznego w Piotrkowie Trybunalskim;

7) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;

8) Innych obowiazujacych przepiséw ~prawa dotyczacych funkcjonowania podmiotéw

wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza.

§2
Zaktad jest podmiotem leczniczym, dziatajacym w formie publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,
zwanej dalej ,,ustawa” pod nazwa: Powiatowe Centrum Medyczne w Piotrkowie Trybunalskim.
Podmiotem tworzacym Zaktad jest Powiat Piotrkowski.
Zaktad posiada osobowos¢ prawna.
Siedzibg Zaktadu jest miasto Piotrkdw Trybunalski.
Zaktad moze postugiwac sie skrocong nazwa ,PCM ”.
Udzielanie $wiadczern zdrowotnych odbywa sie w medycznych komorkach organizacyjnych
Zaktadu w ramach zawartych uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami

zewnetrznymi zapewniajagcymi finansowanie dziatalnosci leczniczej.



1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

§3
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i porzadek procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych przez Powiatowe Centrum Medyczne w Piotrkowie Trybunalskim,
nieuregulowane w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej i Statucie
Zaktadu, a w szczegdlnosci:
cele i zadania Zaktadu,
zakres, miejsce oraz przebieg udzielania $wiadczen zdrowotnych,
organizacje i zadania poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych Zaktadu,
w tym zakresy obowigzkéw pracownikéw oraz warunki wspétdziatania pomigdzy tymi
jednostkami i komoérkami dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem
leczniczym, administracyjnym, logistycznym.
warunki wspoétdziatania z innymi  podmiotami wykonujacymi  dziatalnos¢  lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidtowej dostepnosci do sSwiadczen, diagnostyki, leczenia
pacjentéw i ciggtosci postgpowania,
organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,
wysokoéé optat za udzielanie $wiadczert zdrowotnych innych niz finansowane ze Srodkow
publicznych,
sposdb kierowania komérkami organizacyjnymi,
prawa i obowigzki pacjenta,
wysokoéé optaty za udostepnienie dokumentacji medyczne;.

2. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zaktadu.
3. Regulamin Organizacyjny w formie papierowej znajduje si¢ w kazdej komorce

organizacyjnej Zaktadu, u kierujacego jej dziatalnoscig oraz w formie elektronicznej na
stronie internetowej Zaktadu w zaktadce Regulamin Organizacyjny.

4. W zakresie niezbednym dla pacjentow informacje dostepne sg w kazdej komdrce

organizacyjnej w miejscach widocznych.

§4

llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

Zaktadzie lub PCM - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Medyczne w Piotrkowie
Trybunalskim

Dyrektorze Zaktadu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika zaktadu w rozumieniu (art. 46, ust. 1
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej),

jednostkach ~ organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ wewnetrzne jednostki
organizacyjne Zaktadu, takie jak: przychodnia, osrodek, zaktad oraz dziaty  zadan
administracyjnych, logistycznych, a takze samodzielne stanowiska pracy.

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne elementy strukturalne
jednostek organizacyjnych Zaktadu, takie jak: poradnia, dziat, gabinet, punkt szczepien,

pracownia, sekcja i stanowisko.



§5
1. Postepowanie kancelaryjne w Zaktadzie, w tym dotyczace zasad podpisywania, obiegu
i archiwizowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna.
2. Zasady tworzenia i obiegu dokumentacji ksiggowo - finansowej okredla: Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w Zakfadzie.

§6
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownika okre$la Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora Zakfadu, po uzgodnieniu ze

Zwigzkami Zawodowymi dziatajacymi w Zaktadzie.

§7
Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin Wynagradzania ustalony przez Dyrektora
Zaktadu, po uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi w Zakfadzie.

§8
Podstawowym celem Zaktadu jest realizacja zadan stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu

i poprawie zdrowia oraz promocji zdrowia.

§9
W zakresie wynikajacym z przepiséw prawa i zobowiazan z tytutu zawartych umow Zaktad realizuje
w szczegblnosci nastepujace zadania:
1. udzielanie $wiadczen zdrowotnych poprzez:
1) udzielanie $wiadczeri podstawowej opieki zdrowotnej,
2) udzielanie $wiadczeri specjalistycznej ‘opieki ambulatoryjnej,
3) éwiadczenie ustug z zakresu rehabilitacji ambulatoryjnej,
4) wykonywanie badan diagnostycznych.
2. prowadzenie dokumentacji medycznej oséb korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych oraz jej
udostepnianie zgodnie z przepisami prawnymi,
3. wykonywanie innych zadaii pomocniczych wzgledem dziatalnosci podstawowej poprzez
prowadzenie:
1) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,
2) oéwiaty zdrowotnej, w tym promocji zdrowia i programow prozdrowotnych,
3) wspétpracy z samorzadami zawodowymi;
4. wspdtpraca z jednostkami dydaktycznymi w przygotowaniu os6b do wykonywania
zawodow medycznych i podnoszenia kwalifikacji,
5. prowadzanie dziatalno$ci administracyjnej i logistyczne;.



§ 10

Zaktad prowadzi ponadto dziatalnos¢:

1. gospodarcza inna niz lecznicza w nastepujacych zakresach: dzierzawy i najmu
nieruchomoéci, wynajmu rzeczy, ustug przewozowych, ustug naprawy sprzgtu, ustug
kserograficznych, ustug udostgpniania wyciagéw, odpiséw, kopii lub wydruku dokumentacji
medycznej, udostepniania dokumentacji na informatycznym nosniku danych, ustug udzielania
zaktadom ubezpieczen i towarzystwom ubezpieczeniowym informacji o stanie zdrowia,
organizacji szkoleri, kurséw oraz konferencji zwigzanych z dziatalnoscia lecznicza, obstugi
imprez w zakresie zabezpieczenia medycznego, pobierania optat parkingowych.

2. lecznicza, polegajaca na udzielaniu S$wiadczen  zdrowotnych  odptatnych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL 11
Rodzaje prowadzonej dziatalnosci leczniczej, zakres udzielanych swiadczeri
zdrowotnych, miejsca udzielania $wiadczen zdrowotnych

§11
1. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w rodzaju:
1) podstawowa opieka zdrowotna;
2) ambulatoryjne specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne;
3) rehabilitacja lecznicza;
4) diagnostyka medyczna.

2. Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne - $wiadczenia podstawowej, specjalistycznej opieki
zdrowotnej oraz $wiadczenia z zakresu ' rehabilitacji leczniczej udzielane sa w warunkach
niewymagajacych ich udzielania w trybie stacjonarnym i catodobowym w odpowiednio
urzadzonych, spetniajacych wymagania pomieszczeniach. Udzielanie tych $wiadczen moze
odbywac sie w pomieszczeniach Zaktadu, lub w miejscu pobytu pacjenta.

§12
W Zaktadzie, w ktérym udzielane s3 $wiadczenia zdrowotne ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
dziataja nastepujace jednostki organizacyjne wraz z komorkami organizacyjnymi:

1. Przychodnia Specjalistyczna Piotrkéw Trybunalski ul. Roosevelta 3:

1) poradnia laryngologiczna Piotrkéw Trybunalski ul. Wyzwolenia 1,
2) gabinet diagnostyczno - zabiegowy laryngologiczny Piotrkow Trybunalski ul. Wyzwolenia 1

2. Zaktad Rehabilitacji Leczniczej Piotrkéw Trybunalski ul. Dmowskiego 47:
1) poradnia rehabilitaciji,

2) dziat fizjoterapii,

3) pracownia masazu leczniczego.



3. Przychodnia nr 1 Piotrkéw Trybunalski al. Armii Krajowej 11:
1) poradnia lekarza POZ dla dorostych,
2) poradnia lekarza POZ dla dzieci,
3) poradnia pielegniarki srodowiskowej,
4) poradnia potoznej Srodowiskowej,
5) gabinet diagnostyczno - zabiegowy,
6) punkt szczepien dla dzieci,
7) punkt szczepien dla dorostych,
8) punkt pobran krwi.

4. Przychodnia nr 2- Filia Piotrkow Trybunalski ul. Wyzwolenia 1:
1) poradnia lekarza POZ dla dorostych,
2) poradnia pielegniarki sSrodowiskowej,
3) gabinet diagnostyczno - zabiegowy,
4) punkt szczepien dla dorostych.

5. Poradnia Medycyny Szkolnej Piotrkdw Trybunalski ul. Roosevelta 3:

1) poradnia medycyny szkolnej- wykazy gabinetow medycyny szkolnej w srodowisku
nhauczania i wychowania stanowig Zatacznik Nr 2 do Regulaminu .

6. Oérodek Diagnostyki Piotrkéw Trybunalski ul. Roosevelta 3:
1) pracownia Rentgenodiagnostyki Ogélnej Piotrkéw Trybunalski ul. Roosevelta 3,
2) pracownia USG Piotrkdw Trybunalski ul. Roosevelta 3.

7. Wielospecjalistyczna Opieka Medyczna z Diagnostyka Piotrkow Trybunalski ul. Roosevelta 3:
1) dziat fizjoterapii ul. Dmowskiego 47,
2) pracownia masazu leczniczego ul. Dmowskiego 47,
3) pracownia RTG ul. Roosevelta 3, 3
4) pracownia USG ul. Roosevelta 3.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Zaktadu w zakresie dziatalnosci administracyjnej i logistycznej

§13
Poza Pionem Medycznym w Zakfadzie funkcjonuja nastepujace jednostki i komorki organizacyjne:

1. Dziat Administracyjny.
2. Dziat Logistyczny.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) gtéwny ksiegowy
2) radca prawny
3) Inspektor BHP
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§14
Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi Zatgcznik Nr 1do Regulaminu.



1)

2)
3)

4)

5)

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania Zaktadem

§15
Dziatalnosciag Zaktadu kieruje Dyrektor Zaktadu, ktory:
samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zaktadu i ponosi za nie
odpowiedzialnosg,
reprezentuje Zakfad na zewnatrz,
jest przetozonym pracownikéw Zaktadu i jako pracodawca wykonuje CzZynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy,
przy podejmowaniu decyzji Dyrektor korzysta z opinii wifasciwych organéw oraz
organizacji w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych,
Dyrektor upowazniony jest do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu Zaktadu.
Dyrektor zarzgdza Zaktadem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych,
2) Kierownikéw/koordynatoréw komdrek organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci.
3) Gtéwnego Ksiegowego w zakresie dziatalnosci ekonomicznej i finansowej,
Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora ds.
Pielegniarek i Potoznych, a w przypadku jego nieobecnosci, wyznaczony pracownik na

mocy udzielonego mu petnomocnictwa.

§16
Organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu tworzacego oraz organem doradczym
Dyrektora jest Rada Spoteczna.
Zasady i tryb dziatania Rady Spotecznej okresla ustawa, Statut Zaktadu oraz Regulamin
uchwalony jest przez Rade Spoteczng i zatwierdzony przez podmiot tworzacy.

§17

Dyrektor Zaktadu jest przefozonym pracownikéw PCM w Piotrkowie Trybunalskim.

Do zadan Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i nadzorowanie dziatalnosci statutowej Zakfadu,

2) wytyczanie gtéwnych kierunkéw rozwoju Zakfadu, kontrola i ocena pracy komorek
organizacyjnych Zaktadu i ich kierownikow,

3) koordynacja funkcjonowania i wspétpracy wszystkich komdrek organizacyjnych Zaktadu,

4) nadzér i koordynacja funkcjonowania w Zaktadzie systeméw doskonalenia jakosci pracy,

5) wspétdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza,

6) realizacja zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

7) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych takich jak: regulaminy, zarzadzenia,
decyzje, instrukcje, procedury,

8) zawieranie uméw cywilno-prawnych na realizacjg $wiadczen  zdrowotnych
i innych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) zapewnienie udzielania $wiadczen zdrowotnych przez osoby o odpowiednich
uprawnieniach i kwalifikacjach zawodowych okreslonych odrebnymi przepisami,



11) wspétdziatanie z Rada Spoteczng Zaktadu, Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi
w Zaktadzie i organizacjami samorzadowymi,
12) nadzér nad  pozyskiwaniem  funduszy zewnetrznych na  realizacje  projektow
wspotfinansowanych przez Unig Europejska,
13) nadz6ér nad opracowywaniem planéw i programéw w zakresie remontéw, inwestycji,
zakupéw inwestycyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji,
14) nadzér nad realizacja zadan w zakresie przygotowania Zaktadu na potrzeby obronne
panistwa.
Dyrektor Zaktadu jest odpowiedzialny za catoksztatt funkcjonowania Zaktadu,
a w szczegolnosci za:
1) tworzenie warunkdéw organizacyjnych zapewniajacych uzyskiwanie optymalnych efektow
wykonywania dziatalnosci,
2) dobdr i wiasciwe wykorzystywanie kadr,
3) zapewnianie pracownikom wiasciwych warunkow pracy i warunkow socjalno- bytowych,
4) whasciwg gospodarke mieniem i srodkami finansowymi.

§18

Zastepca Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych odpowiada za wiasciwg dziaftalnos¢

Zaktadu w zakresie pielegniarskim, opiekuriczym i higieniczno-sanitarnym.

Do podstawowych zadari Zastepcy Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji kompleksowych Swiadczen przez pielegniarki i pofoine
w opiece nad pacjentem,

2) systematyczne monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci opieki pielegniarskie;
i pofozniczej, stosowania metod pracy, wyposazenia i obstugi pielegniarskich stanowisk
pracy,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg oraz systemem jakosci
w zakresie zadan wtasciwych dziatalnoéci Zastepcy Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych,

4) opracowywanie i wdrazanie standardéw postgpowania w opiece nad pacjentami,

5) szacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarsko - potoznicza,

6) zatwierdzanie szczegétowych zakreséw obowigzkow stuzbowych personelu w formie
zakresdéw czynnosci, regulaminéw stuzbowych lub instrukgji i procedur postepowania,

7) poszukiwanie i proponowanie nowych rozwigzan na rzecz poprawy jakosci ustug
medycznych,

8) nadzorowanie przebiegu adaptacji zawodowej nowych pracownikow.

9) ustalanie planu szkolen personelu pielegniarskiego i pofozniczego w porozumieniu
z pielegniarkami koordynujgcymi,

10) planowanie rozwoju zawodowego podlegtego personelu,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow

12) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych oraz z organami samorzadu
pielegniarek i pofoznych,



13) wspétudziat w ustalaniu zasad wynagradzania oraz wynagrodzen indywidualnych
podlegtego personelu,

14) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa higieny pracy i przeciw pozarowych
przez podlegly personel.

Zastepca Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie

przepiséw o czasie pracy podlegtego personelu.

Zastepce Dyrektora ds. Pielegniarek i Potoznych w czasie jej nieobecnosci zastgpuje

wyznaczona przez nig pielegniarka/potozna.

§19

Gtéwny Ksiegowy organizuje i prowadzi dziatalnos¢ ekonomiczno - finansowa, sprawuje

kontrole wewnetrzng obejmujacg badanie poszczegdlnych operacji finansowych stosownie do

obowigzujgcych przepiséw.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PCM.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z przepisami o rachunkowosci
uwzgledniajac specyfike gospodarki finansowej okreslonej w ustawie o dziatalnosci
leczniczej i w ustawie o finansach publicznych, wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, w tym planem inwestycyjnym oraz kompletnosci i
rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) koordynowanie prac nad planem finansowym, w tym planem inwestycyjnym Zakfadu oraz
kontrola jego realizacji,

3) przygotowanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Zaktadu,

4) wspétudziat w opracowywaniu programéw naprawczych,

5) nadzér nad finansami i gospodarka materiafowa Zaktadu, ze szczegblnym
uwzglednieniem rachunku kosztéw,

6) nadzoér nad catoscig spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

7) nadzér merytoryczny i finansowy nad przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego w Zaktadzie w zakresie ustug obstugi
bankowej, zacigganiem pozyczek i kredytow itp.,

8) nadzér nad sporzadzaniem corocznych sprawozdad  finansowych oraz innej
obowigzkowej sprawozdawczosci finansowej,

9) opracowywanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

10) zabezpieczenie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentacji finansowo — ksiegowej,

11) realizacja zalecer pokontrolnych formutowanych przez organy kontroli zewnetrznej oraz
zalecerh wewnetrznych zwigzanych z zarzadzaniem finansami Zaktadu,

12) przestrzeganie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadczg w zakresie powierzonych zadan,

13) ciste przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
wszystkie komérki organizacyjne,

14) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Zakfadu.



4. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow o czasie pracy
podlegtego personelu.
5. Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik.

§20

1. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani s3 do planowania,
organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dziatalnosci komorki, ktora
kieruja.

2. Do obowiazkdw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegblnosci:

1) realizacja zadan w zakresie sprawnego i efektywnego funkcjonowania Zaktadu,

2) zarzadzanie i kierowanie zasobami ludzkimi i rzeczowymi zwigzanymi z dang komorka,

3) realizacja planéw dziatalnosci i rozwoju Zakfadu,

4) organizowanie, kontrolowanie i rozliczanie pracy podlegtych pracownikow,

5) organizowanie i koordynowanie wspétpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,

6) planowanie rozwoju, podnoszenie efektywnosci dziatania kierowane; komarki,

7) sprawowanie nadzoru nad mieniem Zaktadu,

8) dbanie o wtasny rozwdj zawodowy i pracownikow podlegtej komaérki organizacyjnej,

9) realizacja polityki kadrowej poprzez wnioskowanie o awans, nagrode, premie, kare,
zwolnienie pracownika.

3. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy w kierowanych przez siebie
komoérkach organizacyjnych, a w szczegélnosci za:

1) skutki podjetego przez siebie dziatania lub zaniechania dziatania,

2) wiasciwa organizacje pracy, umozliwiajaca wykonanie powierzonych zadan,

3) monitorowanie i rozliczanie z realizacji powierzonych obowigzkéw podlegtych
pracownikow,

4) kontrole i rozliczanie powierzonych do wykonania zadan przez podlegtych im
pracownikow,

5) prawidtowe przygotowanie spraw przedstawianych do decyzji Dyrektora Zaktadu lub jego
Zastepcy,

6) wiasciwg i efektywna gospodarke powierzonym mieniem i jego ochrone,

7) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji i sprawozdawczosci,

8) przestrzeganie wilasciwych przepisdbw bhp i przeciwpozarowych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

9) dyscypline pracy podlegtych im pracownikéw, w tym przestrzeganie obowigzujacych
norm czasu pracy,

10) ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich,

11) znajomo$¢ i stosowanie w praktyce obowigzujacych aktow prawnych oraz biezgce
zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikéw,

4. Kierownicy realizujg zadania nalezace do zakresu dziatania kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej poprzez sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami, wydawanie
poleceri stuzbowych oraz realizacje wfasnego zakresu czynnosci; a takze wykonywanie
doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Zakfadu lub bezposredniego przetozonego.
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Kierownikéw w czasie ich nieobecnosci zastepuja pracownicy przez nich wyznaczeni do

zastepowania.

§21
Podziat pracy w Zaktadzie wynika ze struktury organizacyjnej i zadar poszczegolnych jednostek

i komdrek organizacyjnych.
Szczegbtowe zadania realizowane przez pracownikéw okreélaja zakresy czynnosci pracownikow,

sporzadzane przez bezposrednich przetozonych.

§22
Do podstawowych obowigzkédw pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) kompletne, rzetelne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjgtych obowigzkow,

w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

2) znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, zarzadzen, procedur,
instrukcji i regulaminéw dotyczacych w szczegdlnosci powierzonego zakresu pracy oraz
zasad organizacji pracy w Zaktadzie,

3) informowanie przetozonych o nie dajacych sie¢ samodzielnie usunac przeszkodach
w realizacji powierzonych mu zadan,

4) utrzymywanie kwalifikacji zawodowych minimum na poziomie niezbgdnym dla
wykonywania zadar na danym stanowisku i w miare potrzeby uzupetnianie tych kwalifikacji
oraz przestrzeganie przepiséw dyscypliny pracy, BHP i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

i zawodowej,

2. Pracownik ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ za:

1) jako$¢, terminowos¢ i iloé¢ wykonanych zadar stosownie do posiadanych uprawnien,
$rodkow i warunkow ich realizacji, '

2) stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do przekazanych do jego
dyspozycji srodkéw materialnych lub finansowych,

3) przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, norm  etycznych oraz zasad
i procedur obowigzujgcych w Zaktadzie.

§23
Wewnetrzne akty normatywne wydaje Dyrektor zgodnie z § 8 Statutu Zaktadu.
Projekty zarzadzen, instrukcji, decyzji, regulaminéw itp. opracowuja, w oparciu o stosowne
przepisy, kierownicy jednostek/ komérek organizacyjnych w zakresie ich dziatania.
Rejestr zarzadzen prowadzi pracownik sekretariatu.
W czasie nieobecnoéci kierownika jednostki/ komorki organizacyjnej, nadzér nad praca
jednostki /komérki organizacyjnej petni wyznaczona przez kierownika osoba zastepujaca.



ROZDZIAL V
Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek organizacyjnych Zaktadu

§24

1. Do zakresu zadari przychodni podstawowej opieki zdrowotnej (POZ) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

sprawowanie opieki profilaktyczno - leczniczej nad podopiecznymi, zadeklarowanymi do
lekarza, pielegniarki i potoznej poz zgodnie z deklaracjami Narodowego Funduszu Zdrowia,
udzielanie indywidualnych $wiadczeri zdrowotnych dla dzieci i dla dorostych poprzez porady
lekarskie ambulatoryjne, wizyty domowe, zabiegi pielggniarskie w przychodni
i w domu chorego, wizyty patronazowe potoznych, pielegniarek, badania diagnostyczne,
pobieranie materiatéw do badar diagnostycznych,

udzielanie éwiadczeri zdrowotnych w zakresie opieki pielegniarki $rodowiskowej
w $rodowisku nauczania i wychowania,

aktywna dziatalnoé¢ profilaktyczna poprzez prowadzenie czynnego poradnictwa
i dyspanseryzacji w stosunku do oséb wyznaczonych,

orzekanie o stanie zdrowia,

analizowanie stanu zdrowotnego ludnosci i ustalanie potrzeb w zakresie zdrowia
i choroby — ich realizacja,

zapewnienie opieki srodowiskowej w zakresie zdrowia i choroby,

zapewnienie transportu sanitarnego w sytuacjach uzasadnionych,

prowadzenie dziatalnoéci o$wiatowo - zdrowotnej, promowanie zdrowia,

10) organizowanie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego personelu medycznego,
11) zapewnienie warunkéw do realizacji praktyk zawodowych.
2. W zakresie realizacji zadar przez pielegniarki / potozne nadzér sprawuje pielggniarka
koordynujaca. :

§25

1. Do zakresu zadari poradni ambulatoryinej opieki specijalistycznej —stanowiacej komorke
organizacyjna przychodni specjalistycznej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ocena stanu zdrowia pacjentéw, ustalanie potrzeb w zakresie zdrowia i choroby,
sprawowanie  opieki  diagnostyczno - leczniczej w  danej specjalnosci

w formie specjalistycznej opieki ambulatoryjnej w gabinecie lub w sytuacjach
uzasadnionych klinicznie — w domu chorego,

dziatalno$é profilaktyczna w formie czynnego poradnictwa,

orzekanie o stanie zdrowia,

prowadzenie dziatalnoci o$wiatowo -zdrowotnej, promowanie zdrowia,

zapewnienie warunkéw do prowadzenia praktyk zawodowych.

§ 26

Nadzér nad praca przychodni poz oraz przychodni specjalistycznej sprawuje Koordynator ds.
Ambulatoryjnej Opieki Podstawowej i Specjalistycznej.

11
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%

§27
Do zakresu zadar Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej nalezy w szczegélnosci:
1) ocena stanu zdrowia pacjentdw, ustalanie potrzeb w zakresie rehabilitacji leczniczej,
2) sprawowanie opieki diagnostyczno - leczniczej w zakresie rehabilitacji w formie
ambulatoryjnej opieki lekarskiej w gabinecie,wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych,
rehabilitacyjnych i masazu leczniczego, w Zaktadzie lub w sytuacjach uzasadnionych

stanem zdrowia pacjenta - w domu chorego,
3) prowadzenie dziatalnoéci oswiatowo- zdrowotnej, promowanie zdrowia,
4) Zaktad zapewnia odbywanie praktyk.

Zaktadem kieruje kierownik.
§28

Wielospecjalistyczna opieka medyczna z diagnostyka to jednostka organizacyjna wydzielona na

potrzeby komercyjnych swiadczeri diagnostycznych i leczniczych.

§29
Do zakresu zadarh Pracowni RTG i USG nalezy wykonywanie badan diagnostycznych
z zakresu radiologii i ultrasonografii na zlecenie wtasciwych komérek organizacyjnych Zaktadu
oraz innych podmiotéw uprawnionych do zlecania badan.
Pracownia $wiadczy ustugi w godzinach 8.00 — 16.00 w zakresie badan RTG,
8.00 — 14.00 w zakresie badan USG.
Pracownig kieruje Kierownik - lekarz radiolog.

B. Jednostki organizacyjne Pionu Administracyjnego i Logistyczneqo.

- §30

1. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i informacji,

przyjmowanie interesantéw Zaktadu oraz udzielanie im niezbgdnych informacii,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,
dystrybucja korespondencji przychodzacej oraz dokumentacji stuzbowej do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

biezaca obstuga redakcyjna strony internetowej Zaktadu,

przyjmowanie oraz nadzor nad terminowym rozpatrywaniem wptywajgcych skarg
i wnioskéw, prowadzenie rejestru,

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji oraz jej archiwizowanie,

wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z obstugg administracyjno — biurowg Zaktadu.

2. Pracownik Sekretariatu petni zadania Rzecznika Praw Pacjenta przy PCM.

§31

1. Strukture organizacyjna Dziatu Administracyjnego stanowia:
1) sekcja organizacji i obstugi umoéw z NFZ

2) sekcja ksiegowa
3) sekcja kadrowo — ptacowa
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2. Dziatem kieruje kierownik. W zakresie zadan ksiggowych nadzoér merytoryczny pefni gtéwny

ksiegowy.
3. W zakresie sekcii organizacii i obstugi uméw z NFZ realizowane sa zadania:

1)

3)

4)

5)
6)

sporzadzanie, aktualizacja aktéw normatywnych i dokumentéw dotyczacych organizacji
i dziatalnoéci statutowej Zaktadu, m.in. Statut, Regulamin Organizacyjny, rejestr Wojewody
(RPWDL), KRS, Regon,

przygotowywanie merytorycznych dokumentow na Rade Spoteczng i na potrzeby podmiotu
tworzacego,

realizacja obowiazkéw i zadan wynikajgcych z postanowiert umow z NFZ (m.in. obstuga portalu
potencjatu),

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umoéw z NFZ — analiza merytoryczna i rzeczowo-
finansowa w zakresie zrealizowanych i rozliczanych $wiadczen,

administrowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji i je] udostepnianiem,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg medyczng poboru do stuzby wojskowe;j.

4. W zakresie sekcji ksiegowej realizowane sg zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej, ksiggowej,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi,

opracowywanie planu finansowego,

sporzadzanie dokumentéw do rocznego sprawozdania finansowego, sprawozdania
z dziatalnosci jednostki,

nadzér i wspotpraca z bankami

nadzor nad aktualizacja cennika PCM.

5. W zakresie sekcji kadrowo — ptacowej wykonywane sg zadania: ,
1) obstuga spraw osobowych zwigzanych z procedurg zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy

6)
7)

oraz sporzadzanie dokumentow w tym zakresie,

prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia, a takze kompletowanie
dokumentéw w sprawach emerytalno — rentowych,

administrowanie spraw w zakresie ptacowym wynikajacych ze stosunku pracy, umow cywilno-
prawnych w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

potracanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, realizacja potracen
wynagrodzen,

nadzdr funkcjonalny nad systemem kadrowo-ptacowym,

koordynowanie procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

koordynowanie dziatan jednostek i komérek organizacyjnych w zakresie dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

6. Dziat Administracyjny realizuje zadania w zakresie:
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1)
2)
3)
4)

opracowywania i aktualizacji programu naprawczego,

opracowywania dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzgdczg oraz z systemem jakosci,
realizacji zadan w zakresie zarzadzania jakoscia,

opracowywania dokumentacji zwigzanych z projektami unijnymi,



5) sporzadzania sprawozdan, zestawien i opracowar statystycznych dotyczacych dziatalnosci

medycznej i niemedycznej zaktadu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym ( specjalizacje, praktyki, staze

zawodowe, szkolenia, kursy)

7. Obowigzkiem kazdego pracownika jest monitorowanie przepiséw prawnych w zakresie

realizowanych zadan.

8. Archiwizacja danych i dokumentacji w zakresie zadan Dziatu.

§32

1. Strukture organizacyjna Dziatu Logistycznego stanowig:

1) sekcja gospodarczo-informatyczna

2) sekcja eksploatacyjna

2. Dziatem kieruje kierownik.

3. W zakresie sekcji gospodarczo-informatycznej realizowane sg zadania:

1) prowadzenie gospodarki mieniem, gospodarki magazynowej i materiatowej,

2) administrowanie spraw zwiazanych z serwisowaniem sprzetu medycznego, napraw, przegladow

technicznych,

3) administrowanie spraw zwigzanych z umowami, m.in. o zaméwienia publiczne, o udzielanie
éwiadczer zdrowotnych, na ustugi telekomunikacyjne, komunalne, wynajem, najem, media,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wewnegtrznym,

5) prowadzenie rejestru faktur, opracowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym,

) prowadzenie deklaracji podatkowych od nieruchomosci,

7) administrowanie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu, aparatury i innych artykutéw

) administrowanie siecig informatyczng i baza danych Zaktadu

9) zapewnienie ciagfej i statej eksploatacji sieci urzadzen infrastruktury, systemow i ustug
informatycznych,

10) uczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu bezpieczeristwa informacji utrzymywanej w
systemach informatycznych

11) realizacja wymagar polityki bezpieczeristwa w zakresie zarzadzania i administracji ustugami
i systemami informatycznymi,

12) nadzorowanie korzystania z ustug informatycznych i informacji przechowywanych
elektronicznie,

13) informatyk petni jednoczeénie funkcjg ASI —administrator systemow informatycznych,

~ 14) administrator systeméw informatycznych wspotpracuje z administratorem bezpieczeristwa
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informacji w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych pod
katem zabezpieczen teleinformatycznych,

15) administrator systeméw informatycznych sprawuje ogélny nadzér nad bezpieczenstwem
organizacyjnym, oraz technicznym pod katem infrastruktury teleinformatycznej w catym
zakfadzie.

4. W zakresie sekcji eksploatacyijnej realizowane sg zadania:

1) administrowanie spraw zwigzanych z systematycznymi przegladami, pracami technicznymi
i konserwacyjnymi, remontami i inwestycjami, naprawami w obiektach zaktadu,




administrowanie budynkami,
prowadzenie gospodarki srodowiskowej, utrzymanie czystoéci na terenie placéwek PCM,

usuwanie odpadéw
realizacja zalecer, wnioskéw, postanowieri i decyzji Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji

Ochrony Srodowiska i innych jednostek nadrzednych.

§33

Do zadar Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie:
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2.
3.
4

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzgdzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektéw aktéw normatywnych, dokumentow formalnych,
wystepowanie w sadach, reprezentowanie PCM.

§34
Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy prowadzenie wszystkich spraw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, zleconych przez Dyrektora Zaktadu oraz wynikajacych z przepisow powszechnie

obowigzujacego prawa.
Inspektor ds. BHP organizuje wstepne oraz okresowe szkolenia pracownikow w zakresie

bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 35

Do zadar Inspektora Ochrony Danych Osobowych ( IDO ) nalezy monitorowanie przestrzegania RODO,
innych przepiséw w dziedzinie ochrony danych osobowych.

§36
Do Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczegélnosci administrowanie spraw z zakresu
obrony cywilnej , zleconych przez Dyrektora Zaktadu oraz wynikajacych z przepisow

powszechnie obowigzujacych .
Zadania Inspektora ds. Obrony Cywilnej petni pracownik Dziatu Logistycznego.

§37

Do zadan Inspektora ds. p/poz nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

dokonywanie kontroli obiektéw zaktadu w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

ustalanie zadan profilaktycznych na kazdym stanowisku pracy celem wyeliminowania przyczyn
powstania pozaru,

opracowywanie i aktualizowanie planéw ewakuacji placowek zaktadu na wypadek powstania
pozaru,

sprawdzanie zdolnosci uzytkowych urzadzen przeciwpozarowych oraz sprzgtu pozarniczo-
ratowniczego i gasniczego,

sktadanie meldunkéw Dyrekcji PCM z wykazanych niedociggnie¢ z zakresu p/ poz
w placéwkach PCM,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong p/poz.



§38
1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi  Zaktadu maja obowiazek wspotdziatania
z whadciwymi komdérkami organizacyjnymi w trakcie realizacji zadan.

2. Wspdtdziatanie poszczeg6lnych komorek organizacyjnych ma na celu:
1) prawidtowg realizacje zadan statutowych,
2) usprawnianie proceséw informacyjno — decyzyjnych,
3) integracje dziatari komdrek organizacyjnych Zaktadu.
3. Wspdtdziatanie realizowane jest w szczegdlnoéci poprzez odbywanie spotkan:

1) Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora z kadrg kierowniczg,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Pielggniarek i Potoznych z pielegniarkami/potoznymi
koordynujgcymi,

3) Kierownikéw/koordynatoréw z podlegtymi pracownikami.

4. Spotkania stuzg w szczegélnosci:

1) wzajemnej wymianie informacji prowadzacej do doskonalenia wspdlnego dziatania,

2) planowaniu pracy i przekazywaniu informacji o zamierzeniach i podejmowanych
kierunkach dziatania, omawianiu realizacji zadan dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,

3) omawianiu oraz ocenie sytuacji kadrowej, finansowej i zasobowej Zaktadu.

ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

Czesé 1 - zatozenia ogdlne

§39
1. Zaktad realizuje Polityke Jakosci w zakresie procesu udzielania $wiadczeri zdrowotnych poprzez
stata poprawe  skutecznosci  dziatan  w zakresie  jakosci $wiadczonych ustug,
bezpieczenstwa pracy oraz zmniejszania negatywnego wplywu oddziatywania na
érodowisko naturalne, przy statym spefnianiu wymagarn ~ prawnych oraz  podnoszeniu
kwalifikacji i zaangazowania wszystkich pracownikéw i wspétpracownikow.
2. W ramach Polityki Jakosci Zaktad zapewnia:
1) kompleksowo$¢ ustug, w bezpiecznych warunkach, przy zapewnieniu dostepu do
nowoczesnej aparatury diagnostycznej i leczniczej, solidnos¢, profesjonalizm i przyjazng

atmosfere;

2) zapobieganie wypadkom przy pracy, chorobom zawodowym i zdarzeniom
potencjalnie wypadkowym oraz wzrost satysfakcji z wykonywania obowigzkow;

3) minimalizacje  zanieczyszczen  Srodowiska  naturalnego i zapobieganie  ich

powstawaniu;

§ 40
Zaktad udziela bezptatnie $wiadczedr zdrowotnych finansowanych ze $rodkdw  publicznych
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych éwiadczert na podstawie odrebnych
przepisow, za czesciowq odpfatnoscig lub catkowity odptatnoscia.
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§41
1. $wiadczenia zdrowotne udzielane przez jednostki i komorki organizacyjne dziatalnosci
podstawowej Zaktadu udzielajace $wiadczer, jak porady zabiegi, badania wykonywane sg dla
pacjentéw leczonych ambulatoryjnie w poradni poz, poradni specjalistycznej Zaktadu, pracowni
diagnostycznej, w zaktadzie rehabilitacji, gabinetach szkolnych,
2. Pacjenci zgtaszajacy sie bez skierowania, do pracowni diagnostycznej majg wykonywane
badania odptatnie, wedtug aktualnego cennika ustalonego w sposéb okreslony odrgbnym

zarzgdzeniem Dyrektora Zaktadu.

§42

1. $wiadczenia zdrowotne w Zakfadzie udzielane sg wytacznie przez osoby wykonujace zawod

medyczny oraz spefniajgce wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

2. Tytutem prawnym do udzielania $wiadczeri zdrowotnych przez osoby okreslone w ust. 1

w Zaktadzie sg zawarte umowy o prace lub umowy cywilno — prawne.
§43
1. W Zakfadzie udziela sie $wiadczen opieki zdrowotnej w trybie:
1) planowym,
2) nagtym.

2. W trybie planowym Zaktad udziela $wiadczer opieki zdrowotnej wedtug kolejnosci
zgtoszenia uprawnionych w okreslonych dniach i godzinach na biezaco lub na podstawie
prowadzonych list oczekujgcych.

3. Liste oczekujacych Zaktad prowadzi w sposob zapewniajacy poszanowanie zasady
sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do
éwiadczer opieki zdrowotnej uwzgledniajac kryteria okreslone w obowigzujacych
przepisach regulujgcych finansowanie swiadczen ze srodkéw publicznych.

Czesé 2 - leczenie w podstawowej opiece zdrowotnej
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§44
1. Swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sa osobom objgtym powszechnym
ubezpieczeniem zdrowotnym, ktére dokonaty wyboru lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarki/potoznej $rodowiskowej i ztozyty deklaracje, zgodnie z wymaganiami
NFZ.

2. Przychodnie zobowigzane s3 do udzielania $wiadczed  zdrowotnych, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami kazdej zgfaszajacej sig osobie, gdy potrzebuje ona
natychmiastowej pomocy ze wzgledu na zagrozenie zdrowia, nagtego zachorowania,
wypadku, urazu, zatrucia lub porodu.

§45
1. Przychodnie zapewniaja pracge w podstawowej opiece zdrowotnej w godzinach
wyznaczonych harmonogramem ustalonym dla kazdej przychodni , zgodnie z wymaganiami
NFZ.



2. Informacje o godzinach przyjmowania pacjentéw oraz innego rodzaju informacje wymagane
przepisami znajdujg sie na drzwiach gabinetéw i/lub w miejscach wyeksponowanych i
dostepnych dla pacjentéw.

3. Wszelkie zmiany personelu i godzin przyje¢ podawane sg do wiadomosci pacjentow.

4. Pacjent moze zgtosi¢ wizyte w przychodni osobiscie, telefonicznie lub przez osoby trzecie.

5. W przypadku choroby uniemozliwiajgcej osobiste przybycie do przychodni, pacjent moze

zgtosi¢ wizyte domowa.

§46
Ubezpieczonemu na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego przystuguje
bezptatny przejazd $rodkami transportu sanitarnego do najblizszego podmiotu udzielajgcego
éwiadczen zdrowotnych we wtaéciwym zakresie i z powrotem w przypadkach:
1. koniecznosci podjecia natychmiastowego leczenia w podmiocie leczniczym,
2. wynikajacych z potrzeby zachowania ciggtosci leczenia,
3. przewozu o0séb z dysfunkcja narzadu ruchu uniemozliwiajacg korzystanie ze Srodkow
transportu publicznego w celu odbycia leczenia do najblizszego podmiotu leczniczego
udzielajacego $wiadczeri we wtasciwym zakresie i z powrotem.

Czesc¢ 3 — leczenie w ambulatoryjnej opiece specjalistycznej

§47

1. Przy udzielaniu $wiadczert w poradni specjalistycznej nie obowiazuje rejonizacja.

Rejestracja pacjentéw do poradni specjalistycznej odbywa sig: osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem oséb trzecich lub — o ile s3 mozliwosci techniczne - za posrednictwem
internetu.

3. Skierowanie do poradni specjalistycznej podlega rejestracji na listach oczekujgcych co ma na
celu zapewnienie pacjentom réwnego, sprawiedliwego, niedyskryminujacego i przejrzystego
dostepu do $wiadczer zdrowotnych. Pacjenci wpisani na liste oczekujacych winni w terminie 14
dni dostarczy¢ oryginat skierowania. W przeciwnym razie zostang skresleni z listy oczekujacych.

4. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa:

1) zgodnie z kolejnoscig wpiséw na liscie oczekujgcych (dotyczy wizyt pierwszorazowych),
w dniu i godzinach pracy poszczegdlnych poradni, zgodnie z obowigzujacym
harmonogramem czasu pracy zapewniajagcym dostepnoé¢ do swiadczen zdrowotnych
zgodnie z umowa zawarta z ptatnikiem,

2) w terminach ustalonych w trakcie kolejnych wizyt.

5. Pacjenci w stanie nagtym, osoby, ktére posiadaja tytut Zastuzony Honorowy Dawca Krwi
lub tytut zastuzony dawca przeszczepu, inwalidzi wojenni i wojskowi, kombatanci i
osoby represjonowane, uprawnieni zotnierze i pracownicy -w zakresie urazow i choréb
nabytych podczas wykonywania zadari poza granicami paristwa obstugiwani sg poza
kolejnoscia.

6. Wykazy oséb objetych listami oczekujacych przekazywane sa do ptatnika.

§ 48
W poradni, w miejscu ogdlnie dostepnym dla pacjentow s przedstawione informacje o sposobie
rejestracji, dniach i godzinach funkcjonowania poradni, nazwiskach lekarzy zatrudnionych w poradni
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oraz harmonogram ich pracy z wyszczegélnieniem godzin pracy kazdego lekarza i informacje

wymagane przez NFZ.

§49

1. Poradnia specjalistyczna udziela bezptatnych $wiadczen zdrowotnych na rzecz pacjentow
posiadajacych dokument ubezpieczenia zdrowotnego i skierowanie lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego, a bez skierowania tylko w przypadkach wymienionych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(z pdz. zm. ), w tym we wszystkich sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia pacjenta.

2. Osobom nieposiadajacym uprawnieri do korzystania z bezptatnych $wiadczen zdrowotnych
poradnia specjalistyczna udziela $wiadczen zdrowotnych odptatnie. Cennik ustug Poradni
okreéla Dyrektor Zaktadu w drodze Zarzadzenia.

§50
1. Obowiazkiem lekarza sprawujacego opieke w poradni specjalistycznej jest zbadanie
pacjenta oraz w razie potrzeby skierowanie go na niezbedne badania diagnostyczne celem

ustalenia rozpoznania i postepowania leczniczego.
2. Kierujac pacjenta na badania lekarz powinien pouczy¢ pacjenta o obowiazku zgtoszenia sie do
poradni po uzyskaniu wynikéw badar diagnostycznych.

Cze$¢ 4 - pracownie diagnostyczne

§51
Zadaniem pracowni jest wykonywanie badar diagnostycznych i analiz na rzecz pacjentow
leczonych w poradniach oraz skierowanych przez inne podmioty lecznicze.

§52
Urzadzenia, sprzet bedace na stanie  pracowni  powinny by¢  konserwowane
i serwisowane zgodnie z zaleceniami producenta oraz poddawane okresowym kontrolom. Personel
pracowni zobowigzany jest uzytkowa¢ urzadzenia i sprzet w sposéb  zgodny

z instrukcjg obstugi.

§53
1. Pacjenci przyjmowani sg na badania diagnostyczne i analizy zgodnie z planem pracy
pracowni ustalonym przez Kierownikow pracowni.
2. Plan pracy pracowni, w tym godziny przyje¢ pacjentéw podaje sig do wiadomosci
poradni. Informacja o godzinach pracy pracowni jest takze dostepna dla pacjentéw przy

wejsciu do pracowni.

§ 54
Badania przeprowadza sie na podstawie skierowania lub bez skierowania.

§ 55
Wyniki badann wydaje sie odpowiednio: do poradni, do innego podmiotu
leczniczego lub pacjentowi osobiscie, zgodnie z procedurami.
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§56

Pracownie diagnostyczne udzielajg takze $wiadczen zdrowotnych odptatnie, na zadanie
pacjenta w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami. Pobieranie optat odbywa sig

zgodnie z obowigzujacym w Zaktadzie cennikiem.

Czesé¢ 5 — dziaf rehabilitacji
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§ 57
Swiadczenia rehabilitacyjne sg realizowane w warunkach:
1) ambulatoryjnych,
2) domowych.
Zabiegi rehabilitacyjne realizowane sa na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego wedtug prowadzonych list oczekujacych.
Skierowanie w ciggu 30 dni od daty wystawienia nalezy zarejestrowa¢ na liscie
oczekujacych, w przeciwnym wypadku traci waznos¢.

ROZDZIAL VII
Rozpatrywanie skarg pacjentéw

§58
Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy albo opiekun faktyczny ma prawo ztozy¢ skarge na
dziatanie Zaktadu lub jego personelu. Skarga wymaga zachowania formy pisemne;.
Przedmiotem skargi moga byé zaréwno uchybienia Zaktadu o charakterze medycznym,
jak i administracyjnym, w szczegdlnosci dotyczace naruszenia praw pacjenta.
Skarge wraz z uzasadnieniem sktada sig w Sekretariacie Zaktadu. Dyrektor Zaktadu
w sprawach mniejszej wagi moie przekaza¢ rozpatrzenie skargi bezposredniemu
przetozonemu pracownika, ktérego skarga dotyczy, zobowiazujac go jednoczesnie do
poinformowania o sposobie rozstrzygniecia skargi.
Rejestr wptywajacych skarg prowadzi pracownik sekretariatu.
Zaktad zobowigzany jest odnie$é sie do tresci kazdej ztozonej skargi w tym ztozonej droga
elektroniczna.
W razie uznania skargi za zasadnga, Zaktad powinien naprawi¢ skutki swojego uchybienia,
ewentualnie wykonaé¢ na rzecz pacjenta zaniechang wczesniej czynnos¢ lub wyciggnac
konsekwencje stuzbowe wobec pracownika, ktory dopuscit sie zawinionego uchybienia.

. Jeéli w trakcie rozpoznawania skargi powstanie uzasadnione podejrzenie czynu

przestepczego, Zaktad zwrdci sie o wyjasnienie sprawy do wtasciwych organéw

panstwowych.
O sposobie rozpatrzenia skargi Zaktad niezwlocznie powiadamia zainteresowanego

pacjenta, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca od daty wptywu skargi.



§59
Pacjent niezadowolony z rozstrzygnigcia skargi ma prawo w szczegélnosci:
1. zwrdcié sie do Rzecznika Praw Pacjenta, jesli - zdaniem pacjenta - doszto do naruszenia praw
pacjenta,
2. zwrécié sie ze skargag do NFZ, jesli sprawa dotyczy realizacji ustug zdrowotnych

finansowanych przez NFZ,

3. zwréci¢ sie ze skarga do okregowej izby lekarskiej, badz do okregowej izby pielegniarek
i potoznych, jedli uchybienia - zdaniem pacjenta - dopuscit sie lekarz lub pielegniarka czy
pofozna,

4. skierowaé pozew o odszkodowanie lub zadoscuczynienie do sagdu powszechnego, jezeli
w wyniku dziatania lub zaniechania Zakfadu, wyrzadzono pacjentowi szkode majatkowq lub

naruszono jego dobra osobiste,
5. skierowa¢ sprawe do prokuratury jesli - zdaniem pacjenta - w trakcie procesu leczenia

doszto do popetnienia przestgpstwa,
6. skierowac sprawe do Wojewddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.

ROZDZIAL VIII
Wysokosé optat pobieranych przez Zaktad

§ 60

Wysokoé¢ optat za wykonywanie $wiadczeri zdrowotnych innych niz finansowane ze $rodkow
publicznych jest okreslona przez Dyrektora Zaktadu w Cenniku Ustug, ktéry wprowadzony jest na

podstawie odrebnego zarzgdzenia.

ROZDZIAL IX
Udostepnianie dokumentacji medycznej

§61
1. Dokumentacja medyczna przechowywana w Zaktadzie zawiera dane wrazliwe.
2. Ochrona tych danych przed osobami nieposiadajacymi upowaznienia do zapoznania si¢ ze
stanem zdrowia pacjenta stanowi jedno z istotnych zadan Zaktadu.

§ 62
Zaktad moze  udostepni¢  dokumentacje  medyczng  pacjenta  tylko podmiotom
i instytucjom, ktére na mocy odrebnych ustaw s3 upowaznione do udostepniania dokumentacji

medycznej.

§63
W razie powstania watpliwoéci czy dana osoba lub instytucja moze zgda¢ udostepnienia
dokumentacji medycznej, przed jej wydaniem nalezy zasiggna¢ opinii prawnej Radcy Prawnego
lub skierowa¢ sprawe do Dyrektora Zaktadu.
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§64

Zaktad udostepnia dokumentacje medyczng nastepujacym osobom uprawnionym:

1.

10.

pacjentowi lub przedstawicielowi ustawowemu pacjenta, badz osobie przez niego
upowaznionej,

podmiotom udzielajgcym $wiadczeri zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciggtosci $wiadczen zdrowotnych,

organom wtadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu zawodow
medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewédzkim, w zakresie niezbednym do
wykonywania  przez te podmioty ich zadah, w  szczegdlnosci kontroli

i nadzoru,
ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej,

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

organom rentowym oraz zespolom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci,
w zwigzku z prowadzonym przez nie postgpowaniem;

podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbgdnym do
prowadzenia rejestrow;

zaktadom ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

lekarzowi, pielegniarce lub potoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej
podmiot udzielajacy éwiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w ochronie
zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia.

szkole wyiszej lub jednostce badawczo-rozwojowej do wykorzystania dla  celow
naukowych, bez ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajacych identyfikacje osoby,

ktorej dokumentacja dotyczy.

§ 65

Dokumentacje medyczna udostepnia sie¢ podmiotom uprawnionym na podstawie pisemnego whiosku
lub pisemnego wystapienia organéw czy instytucji publicznych.

22

15

§ 66
Whioski o  udostepnienie  dokumentacji  medycznej sktada  sig  pisemnie
w Sekretariacie Zaktadu w godzinach od 8.00 do 14.00 w dni robocze.
Zaktad podejmuje decyzje o udostgpnieniu dokumentacji medycznej bez zbgdnej zwtoki.

§67

Dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniona w nastgpujgcej postaci:

1) do wgladu,

2) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginatow tej
dokumentaciji,

3) kserokopii, odpisu, wyciaggu dokumentacji,

4) na informatycznym no$niku danych,

5) e-mailowo.



2. Whniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej, potwierdzenie jej udostgpnienia
przechowuje sie w jednostce/komérce organizacyjnej Zaktadu.
3. W PCM stosuje sie procedure dotyczacg udostepniania dokumentacji medycznej.

§68

1. Udostepnienie dokumentacji medycznej po raz pierwszy w danym zakresie odbywa sig
bezptatnie.

2. Optaty za udostepnianie pozostatej dokumentacji medycznej pobiera sie zgodnie
z ustawa z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Wysokos¢
optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej jest okreslona przez Dyrektora Zaktadu
w Cenniku Ustug, ktéry wprowadzony jest na podstawie odrebnego zarzadzenia.

3. Z opfat za udostepnianie dokumentacji medycznej, na podstawie art. 77 ust.
5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych zwolniony jest
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

§69
1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej do wgladu w siedzibie Zaktadu nie pobiera sig
optaty.
Termin przegladania dokumentacji medycznej wyznacza Zaktad.
W czasie przegladania dokumentacji medycznej musi by¢ obecny pracownik Zaktadu.
Osoba przegladajgca dokumentacje medyczng ma prawo robi¢ notatki czy sporzadzac
fotokopie za pomocg wtasnego sprzetu technicznego.

§70
Odmowa wydania dokumentacji medycznej przez Zaktad wymaga zachowania formy

pisemnej.
ROZDZIAL X
Postanowienia koricowe
§71

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o dziatalnosci leczniczej i pozostate obowigzujace przepisy prawne w zakresie niezbednym do realizacji

zadan ochrony zdrowia.

Dyrektor
powiatowego Cepkrdm Medycznego
w Piotrkeie Trybunalgkim
97-300 Pioyfkow Tryp. ul. pbosevelta 3
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