Zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 11/2017 z dn. 12.12.2017r.

zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 6/2017 z dnia 28.12.2017r.

Zmiany: 1. zarzadzenie Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 3/2018 z dn. 07.03.2018r.
zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 2/2018 z dnia 16.03.2018r.

2. zarzadzenie Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 8/2018 z dnia 19.12.2018r.
zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 6/2018 z dnia 19.12.2018r.;

3. zarzadzenie Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 2/2019 z dnia 29.03.2019r.
zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 2/2019 z dnia 29.03.2019r.

Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego Gminnego

Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Rybnie

Postanowienia ogdlne
§1
Podmiot leczniczy (zwany dalej: SPG ZOZ w Rybnie) dziata na podstawie:
1. Powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci
leczniczej. (t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 1638 z pdzn. zm.) oraz przepiséw wydanych na jej podstawie,
2. Whpisu do rejestru zaktaddw opieki zdrowotnej prowadzonego przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego,
3. Statutu,
4. Regulaminu organizacyjnego.
§2
Podmiot leczniczy dziata pod firmg: Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Rybnie.
2. Podmiot leczniczy uzywa nazwy skroconej: SPG ZOZ w Rybnie.
Miejsce udzielania swiadczen
§3
1. Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Rybnie udziela $wiadczen zdrowotnych w
pomieszczeniach pod adresem:
1) Poradnia lekarza POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
2) Poradnia stomatologiczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
3) Poradnia potozniczo-ginekologiczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
4) Gabinet pielegniarki POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
5) Gabinet potoznej POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
6) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
7) Punkt szczepien; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
8) Gabinet medycyny szkolnej; 13-206 Ptosnica, Koszelewy 78;
9) Poradnia logopedyczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
10) Pracownia USG; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
11) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy AOS; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
12) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, ul. Wyzwolenia 12;
13) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, ul. Sportowa 24;
14) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Rumian 12;
15) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Hartowiec 40;



16) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Zabiny 26.
2. Udzielanie przez SPG ZOZ w Rybnie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych moze odbywaé sie takze w

formie wizyt domowych w miejscu pobytu pacjenta.

Cele i zadania podmiotu

§4

Celem gtownym SPG ZOZ w Rybnie jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony i poprawy stanu zdrowia

ludnosci poprzez organizowanie i prowadzenie dziatalnosci leczniczej, profilaktycznej, state podnoszenie

poziomu $wiadczonych ustug oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

§5

1.Do zadan SPG ZOZ w Rybnie nalezy:

1) udzielanie ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych,

2) wykonywanie badan diagnostycznych,

3) profilaktyka i promocja zdrowia,

4) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy i p.poz.,

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow.

2.5PG Z0Z w Rybnie moze wykonywac ustugi za ktére pobiera optaty w zakresie:

1) udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pacjentéw nie posiadajacych prawa do swiadczen

zdrowotnych,

2) ustug diagnostycznych w przypadku pacjentéw nie posiadajacych prawa do swiadczen zdrowotnych,

3) wynajmu i dzierzawy, uzytkowania lub uzyczenia pomieszczen i gruntéw,

4) wynajmu i dzierzawy, uzytkowania lub uzyczenia aparatury i sprzetu medycznego,

5) ustug kserograficznych dla potrzeb dokumentacji medycznej.

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§6

SPG Z0OZ w Rybnie prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne

w zakresach:

1. Podstawowa opieka zdrowotna

1)
2)
3)
4)
5)

Swiadczenia lekarza poz,
Swiadczenia potoznej poz,
Swiadczenia pielegniarki poz,
Swiadczenia pielegniarki szkolnej,

Swiadczenia w zakresie nocnej i $wigtecznej wyjazdowej opieki pielegniarskiej,

Poradnia stomatologiczna — $wiadczenia ogélnostomatologiczne

Ambulatoryjna opieka specjalistyczna:

1) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,

2) Poradnia logopedyczna.

4. Profilaktyczne programy zdrowotne

1) Program profilaktyki choréb odtytoniowych w tym POCHP.

1
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Zasady kierowania zaktadem
§7

1. SPG ZOZ w Rybnie kieruje dyrektor oraz gdy dyrektor nie jest lekarzem zastepca dyrektora ds. lecznictwa.

2. Dyrektor wykonuje wszystkie obowigzki i prawa, jakie na podmiot leczniczy naktadajg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje podmiot leczniczy na zewnatrz.

3. Dyrektor kieruje podmiotem leczniczym dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dyrektor okresla zakres obowigzkow dla oséb na stanowiskach kierowniczych tj. z-cy dyrektora ds.
lecznictwa, gtéwnego ksiegowego, pielegniarki koordynujgcej oraz pozostatych pracownikéw oraz udziela im
stosownych petnomocnictw i uprawnien.

5. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go z-ca dyrektora ds. lecznictwa lub gtéwny ksiegowy.

§8
1.Dyrektor wykonujac swojg funkcje zapewnia w szczegdlnosci:
1)koordynacje wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie zgodnosci z zadaniami statutowymi,
2)organizacje kontroli wykonywanych zadan przez poszczegélne komaorki organizacyjne,
3)wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza,
4d)realizacje zadanh zleconych przez podmiot tworzacy,
5)udzielanie $wiadczen zdrowotnych wytgcznie przez osoby o odpowiednich uprawnieniach i
kwalifikacjach zawodowych okreslonych odrebnymi przepisami,
6)biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych.
2.Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, ktérych projekty sporzadzajg: z-ca dyrektora ds. lecznictwa,
gtébwny ksiegowy, pielegniarka koordynujgce oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, w formie:
1)zarzgdzen
2)decyzji
3)instrukciji
4)procedur,
5)regulaminéw
3.Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych
4.Dyrektor zawiera umowy cywilno-prawne na realizacje swiadczen zdrowotnych i inne.
5.Dyrektor ostateczne rozpatruje skargi, wnioski i zazalenia pracownikéw i pacjentow.
6.Dyrektor wydaje i zatwierdza regulaminy obowigzujgce w SPG ZOZ w Rybnie
7.Do wytgcznej aprobaty dyrektora nalezg sprawy:
1)zwigzane z wykonywanie funkcji kierownika zakfadu,
2)kierownictwa i nadzoru nad dziatalnoscig oséb bezposrednio podlegtych,
3)wspotdziatania z Radg Spoteczng, organem zatozycielskim oraz podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é
lecznicza,
4)wspodtpraca z jednostkami stuzb publicznych,
5)zakup sprzetu i aparatury medycznej z zachowaniem przepiséw prawa.
§9
1.Zastepca dyrektora ds. lecznictwa zapewnia sprawnos¢ organizacji i funkcjonowania opieki lekarskiej oraz
sprawuje nadzor i koordynuje prace dziatu opieki zdrowotnej
2.Gléwny ksiegowy sprawuje nadzér i koordynuje pracg dziatu administracyjno-ksiegowego.

3.Pielegniarka koordynujgca zapewnia sprawnos¢ organizacji i funkcjonowania opieki pielegniarskie;j.



Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé stanowisk kierowniczych
§10
1.Pracownik zajmujgcy stanowisko kierownicze zobowigzany jest do planowania, organizowania, nadzorowania
oraz kontroli dziatalno$ci komérki, ktérg kieruje.
2.Do obowigzkdéw oséb kierujgcych komdrkami organizacyjnymi nalezy:
1)kierowanie pracg podlegtych komérek
2)rozdziat zadan i srodkéw do ich wykonania z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu, kwalifikacji fachowych i
obcigzenia pracg biezgca bezposrednich wykonawcéw
3)proponowanie wewnetrznej organizacji komorki oraz rozdziatu statych zadan poszczegdéinym
pracownikom,
4)nadzér nad efektywnoscia i skutecznoscig dziatania podlegtych komorek,
5)nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podlegtych pracownikéw zadaniami oraz udzielanie im w
miare potrzeb wyjasnien, wskazowek i instruktazu zawodowego,
6)przestrzeganie dyscypliny ekonomicznej i finansowej,
7)nadzoér nad warunkami pracy pracownikéw, z uwzglednieniem przepiséw BHP i P.poz.
8)wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w zakres realizowanych zadan i nadzér nad
przestrzeganiem ich adaptacji w zespole,
9)planowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
10)analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podlegtych komaérkach organizacyjnych,
11)przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw prawa,
wewnetrznych aktéw normatywnych i obowigzujgcych norm etycznych,
12)codzienne sprawdzanie zawartosci poczty elektronicznej, zapoznawanie sie z otrzymywanymi
informacjami oraz potwierdzanie nadawcy otrzymania wiadomosci.
13)ocena bezposrednio podlegtych pracownikéw,
3.Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych:
1)opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,
2)wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan przypisanych komorce
organizacyjnej, wyznaczenie podlegtym pracownikom statych obowigzkéw i doraznych zadan oraz
ocena ich realizacji,
3)wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow,
4)autonomiczne decydowanie o: sposobie wykonywania zadan z uwzglednieniem prawidtowej wspotpracy z
innymi komérkami organizacyjnymi, organizacji pracy i jej podziale w podlegtych komoérkach
organizacyjnych, podpisywanie korespondencji zgodnie z przypisanymi uprawnieniami, wyznaczaniu
swojego zastepcy oraz okresowego lub statego delegowania czesci posiadanych uprawnien
poszczegdlnym pracownikom.
4.0dpowiedzialnos¢ kierownikéw komérek organizacyjnych za:
1)rzetelng i terminowg realizacje powierzonych obowigzkéw, realizacje zadan i wykorzystanie posiadanych
uprawnien,
2)przestrzeganie dyscypliny organizacyjnej i finansowej w podejmowanych decyzjach,
3)realizacje, efektywnos¢ i skutecznos¢ dziatania, w tym w szczegdlnosci na realizacje w powierzone;j
komorce organizacyjnej kontraktow i umow stanowigcych zrodto finansowania zakfadu,
4)znajomos¢ i stosowanie w praktyce obowigzujgcych aktéw prawnych oraz biezgce zaznajamianie

podlegtych pracownikéw z powyzszymi przepisami,



5)efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe, zgodne z kodeksem pracy
udzielanie urlopéw wypoczynkowych,
6)racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobodw,
7)terminowos¢ i rzetelnosé prowadzonej dokumentacji, dokumentéw, sprawozdan, analiz, i innych
informacii,
8)przestrzeganie dochowania tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
9)dbanie o dobro oraz pozytywny wizerunek zaktadu
§11
1.Do obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegodlnosci:
1) kompletne, rzetelne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkéw w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami i interesami zaktadu,
2) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, zarzadzen procedur, instrukcji i
regulaminéw dotyczacych w szczegdlnosci powierzonego zakresu pracy oraz zasad organizacji pracy w
zakfadzie,
3) informowanie przetozonych o nie nadajgcych sie samodzielnie usung¢ przeszkodach w realizacji zadan,
4) utrzymywanie kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym dla wykonywania zadan na danym
stanowisku, przestrzeganie przepiséw dyscypliny pracy, BHP i P.poz,
5) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majgtku zakfadu, zabezpieczenie
dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, kradziezg lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j,
7) codzienne sprawdzanie zawartosci poczty elektronicznej, zapoznawanie sie z otrzymywanymi
informacjami oraz potwierdzanie nadawcy otrzymania wiadomosci,
8) noszenie identyfikatoréw z imieniem, nazwiskiem i funkcjal.2
2.Uprawnienia pracownikéw obejmujg w szczegdlnosci:
1) prawo do posiadania aktualnych zakresdw obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
2) dostep do srodkéw niezbednych do realizacji wykonywanych zadan,
3) wilasciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska warunkow pracy,
4) wyboru sposobu, miejsca i czasu realizacji zadan o ile nie sg one ograniczone lub okreslone decyzjg
przetozonego, organizacji pracy, procedurami lub przepisami prawa,
5) prawo do zwracania sie o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywigzywania sie z zadan,
6) prawo do zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.
3.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) jakos¢, terminowosé i ilos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien, srodkéw
i warunkéw ich realizacji,
2) stan i spos6b wykorzystania powierzonego majgtku stosownie do postawionych do jego dyspozycji
Ssrodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych,
3) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, norm etycznych oraz zasad i procedur obowigzujgcych

w zaktadzie.
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Struktura organizacyjna podmiotu leczniczego
§ 12
1. Zakfad sktada sie z dwdch dziatdéw: Dziatu Opieki Zdrowotnej, Dziatu Ksiegowo$ci i samodzielnych stanowisk
pracy podlegtych bezposrednio dyrektorowi.
1). Dziat Opieki Zdrowotnej obejmuje jedng jednostki organizacyjng : Osrodek Zdrowia w Rybnie
W sktad jednostki organizacyjnej Osrodek Zdrowia w Rybnie, wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
a)Poradnia lekarza POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
b)Poradnia stomatologiczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
c)Poradnia potozniczo-ginekologiczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
d)Gabinet pielegniarki POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
e)Gabinet potoznej POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
f)Gabinet diagnostyczno-zabiegowy POZ; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
g)Punkt szczepien; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
h)Gabinet medycyny szkolnej; 13-206 Ptosnica, Koszelewy 78;
i)Poradnia logopedyczna; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
)] Pracownia USG; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
K) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy AOS; 13-220 Rybno, ul. Zajeziorna 58;
)] Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, ul. Wyzwolenia 12;
m) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, ul. Sportowa 24;
n) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Rumian 12;
0) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Hartowiec 40;
p) Gabinet medycyny szkolnej; 13-220 Rybno, Zabiny 26. 3
2). Dziat administracyjno-ksiegowy
a)Gtowny Ksiegowy
b)Referent ds./ administracyjno-ksiegowych
3). Samodzielne stanowiska pracy
a)Inspektor ds. BHP,
b)Inspektor Ochrony Radiologicznej,
c)Informatyk,’
d)Technik prac biurowych,
e)Inspektor ochrony danych.®
2. Nadzér merytoryczny nad dziatem opieki zdrowotnej sprawuje z-ca dyrektora ds. medycznych.
3. Nadzor merytoryczny nad dziatem administracyjno-ksiegowosci sprawuje gtéwny ksiegowy.
4. Nadzor nad pracg pielegniarek i potoznej sprawuje pielegniarka koordynujgca.
5. Nadzér merytoryczny nad dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy sprawuje Dyrektor.

Organizacja i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
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oraz warunki ich wspétdziatania
§13
1. Do zadan dziatu wymienionego w § 7 ust. 1 pkt. 1). nalezy sprawowanie kompleksowej opieki nad

pacjentami poprzez wykonywanie swiadczen zdrowotnych w zakresie lecznictwa ambulatoryjnego, a w

szczegolnosci udzielanie porad i konsultacji lekarskich oraz kierowanie i przeprowadzanie badan

diagnostycznych.

1) Do zadan Poradni podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegolnosci planowanie i realizowanie
kompleksowej opieki lekarskiej, leczenie oraz profilaktyka choréb w tym szczepienia ochronne i badania
bilansowe, orzekanie o stanie zdrowia, a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie
specjalistyczne.

2) Do zadan Poradni stomatologicznej nalezy w szczegdlnosci planowanie i prowadzenie leczenia w
zakresie stomatologii zachowawczej u dorostych i dzieci, diagnostyka, leczenie i profilaktyka choréb
zebow, przyzebia i bfony sluzowej jamy ustne;.

3) Do zadan Poradni ginekologiczno-potozniczej nalezy wykonywanie lekarskich swiadczen zdrowotnych w
zakresie: specjalistycznych porad ginekologiczno-potozniczych, prowadzenie cigzy, wykonywanie badan
USG i KTG, prowadzenie programu profilaktyki raka szyjki macicy.

4) Do zadan Gabinetu pielegniarki Srodowiskowej - rodzinnej nalezy w szczegdlnosci planowanie i
realizowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej nad pacjentem i jego rodzing jak rowniez realizacja
programéw promocji zdrowia i programow profilaktycznych.

5) Do zadan Gabinetu potoznej Srodowiskowej - rodzinnej nalezy w szczegdlnosci planowanie i
realizowanie pielegnacyjnej opieki potozniczo-ginekologicznej nad kobietg i dzieckiem.

6) Do zadan Gabinetu zabiegowego nalezy w szczegoélnosci wykonywanie zabiegdéw i badan tj. iniekcji
podskérnych, domiesniowych i dozylnych, pobieranie krwi do badan analitycznych, pomiar cisnienia
tetniczego, pomiar poziomu cukru, wykonywanie EKG.

7) Do zadan Gabinetu medycyny szkolnej nalezy w szczegdélnosci sprawowanie profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad uczniami, badanie i kwalifikowanie do szczepien ochronnych, wykonywanie testow
przesiewowych oraz bilanséw, a takze w razie koniecznosci udzielanie pomocy przedlekarskiej.

8) Do zadanh Punktu szczepien nalezy w szczegdlnosci planowanie szczepien oraz wykonywanie
szczepien wg ustalonego kalendarza u dorostych i dzieci, przestrzeganie terminu waznosci i
prawidtowego przechowywania szczepionek.

9) Do zadan Poradni logopedycznej nalezy prowadzenie terapii logopedycznej pacjentom skierowanym
przez lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej, ktorej celem jest usuwanie zaburzen rozwoju mowy i
jezyka, zaburzen rozwoju umiejetnosci szkolnych, nauczanie mowy, ktéra sie nie wyksztatcita,
wyréwnywanie opéznien rozwoju mowy, terapia po urazach.

10) Do zadan Pracowni USG nalezy wykonywanie badan bezptatnie na podstawie skierowan lekarzy
zatrudnionych w SPG ZOZ w Rybnie tj. badanie jamy brzusznej, piersi , narzagdéw rodnych, macicy
ciezarnej oraz bez skierowania odptatnie zgodnie z cennikiem okreslonym w zat. Nr 1 do niniejszego
regulaminu oraz zasadami rejestracji okreslonymi w § 15 ust. 6 regulaminu .

11) Do zadah gabinetu diagnostyczno-zabiegowego przy poradni ginekologiczno-potozniczej nalezy w
szczegolnosci wykonywanie zabiegow i badan ginekologicznych, pobieranie materiatu biologicznego do
badan przez lekarza ginekologa-potoznika oraz potozna.

2. Do zadan dziatu w § 7 ust. 1 pkt. 2). nalezy : kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

dekretowanie i wpisywanie do ksigg rachunkowych dokumentéw ksiegowych, sprawy kadrowe, rozliczenia

7



z ZUS, US, NFZ, sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiegowa, rozliczenia z kontrahentami, wspétpraca z komisjg

inwentaryzacja w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji, przygotowywanie materiatdbw do okresowych i

rocznych sprawozdan finansowych.

3. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)Inspektor ds. BHP — organizowania i przeprowadzania szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw
wraz z ich dokumentowaniem, udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang pracg, opracowania i zapoznania pracownikow z ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy, udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, ustalaniu wnioskéw oraz
przygotowaniu dokumentacji powypadkowej, prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji dotyczgcych wypadkéw przy pracy, a takze stwierdzonych choréb zawodowych, udziat w
opracowywaniu zaktadowych regulamindw i instrukcji ogéinych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy, pomoc w realizacji nakazéw i wystgpien PIP i PIS, wykonywanie innych zadan i czynnosci
zleconych przez Zleceniodawce zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

2)Inspektor Ochrony Radiologicznej — wykonuje audyt wewnetrzny w zakresie rentgenodiagnostyki
stomatologicznej, wykonuje testy specjalistyczne, aktualizuje system zarzgdzania jakoscig, nadzoruje
harmonogramy badan lekarskich pracownikéw wykonujgcych diagnostyke RTG oraz szkolenia z
ochrony radiologicznej pacjenta, nadzoruje przeglady wydajnosci wentylacji w gabinecie
stomatologicznym.

3)Informatyk — nadzoruje, aby w systemie informatycznym wykorzystywane byly Srodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce ochrone danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,
zapewnia biezgce utrzymanie systeméw informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych, dba, aby dane przesytane za posrednictwem urzadzen teletransmisji oraz sieci
komputerowej przesytane byty w sposdb zapewniajgcy bezpieczehstwo wymiany danych, nadzoruje
funkcjonowanie mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym, wykonuje
kopie bezpieczenstwa elektronicznych zbiorow danych osobowych, przydziela pracownikom
Administratora identyfikatory i hasta do systemu informatycznego, modyfikuje uprawnienia do systemu
informatycznego, usuwa konta uzytkownikéw; prowadzi ewidencje uzytkownikéw systemow
informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych, dba o prawidtowe (zgodne z
wymogami przepiséw o ochronie danych osobowych) naprawy, konserwacje oraz likwidacje urzgdzen
elektronicznych, dyskéw Ilub innych nos$nikéw informacji zawierajgcych dane osobowe, dba o
wykorzystywanie przez Administratora i jego pracownikéw legalnego oprogramowania, zarzgdza
licencjami do systemu informatycznego, zapewnia wtasciwg konfiguracje systeméw zarzgdzania
hastami, inwentaryzuje sprzet komputerowy oraz systemy informatyczne, w przypadku wystgpienia
incydentu z zakresu ochrony danych osobowych — wspdlnie z IOD prowadzi postepowanie
wyjasniajagce w powyzszym zakresie.®

4)Technik prac biurowych - sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzgdzanie
réznego rodzaju pism (w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i
oprogramowania do edycji tekstu; obstugiwanie programéw oraz urzgdzeh biurowych (faksu,

kserokopiarki, skanera itp.); opracowywanie instrukcji kancelaryjnych; sporzgdzanie rzeczowego
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wykazu akt, porzgdkowanie i przechowywanie akt; organizowanie pracy biura, w tym kompletowanie
materiatéw i aktéw prawnych niezbednych do pracy; wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym
przyjmowanie i znakowanie korespondencji, rozdzielanie pism itp.; przygotowywanie korespondencji do
wystania pocztg tradycyjng i pocztg elektroniczng; przygotowywanie zebran, narad, konferencji,
sporzadzanie protokotéw itp.; prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych dla celéw ustawy prawo
zamoéwien publicznych; prowadzenie ewidencji czasu pracy; przygotowywanie dokumentacji medycznej
do wydawania na zewnagtrz; sporzadzanie dokumentéw kasowych; archiwizowanie papierowych
deklaracji zgody pacjentdw oraz ich przetwarzanie w systemie informatycznym; udziat w
przygotowywaniu i sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych dziatalnosci SPG ZOZ; zamawianie
artykutéw biurowych i eksploatacyjnych do drukarek, faxéw i ksero.
5)Inspektor ochrony danych - przekazuje Administratorowi oraz jego pracownikom informacje o
spoczywajgcych na nich obowigzkach z zakresu ochrony danych osobowych, monitoruje
przestrzegania przez Administratora i jego pracownikdéw przepiséw o ochronie danych osobowych -
poprzez wykonywanie cyklicznych audytéw i sprawdzen, informuje Administratora o wynikach
przeprowadzanych audytow i sprawdzen, wspiera Administratora przy wdrazaniu zabezpieczen
bedacych wynikiem cyklicznych audytéw oraz analizy ryzyka, prowadzi dziatania zwiekszajgce
Swiadomos$¢ pracownikédw Administratora z zakresu ochrony danych osobowych oraz informuje ich o
zagrozeniach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, udziela zalecen co do oceny skutkow
dla ochrony danych oraz monitoruje jej wykonanie, zgodnie z art. 35 RODO, wspotpracuje z organem
nadzorczym, petni role punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach z zakresu
przetwarzania danych osobowych, petni role punktu kontaktowego dla osoéb, ktérych dane dotycza,
reaguje na zgtaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych w sposéb
adekwatny do zaistniatego incydentu (po przeanalizowaniu jego przyczyny i mozliwych skutkdw),
aktualizuje polityke, sporzgdza i aktualizuje informacje podawane w zwigzku ze zbieraniem danych
osobowych od osoby, ktérej dane dotyczg, sporzadza i aktualizuje informacje podawane w zwigzku ze
zbieraniem danych osobowych w sposéb inny niz od osoby, ktérej dane dotycza.”
§14
1. Poszczegdlne dziaty SPG ZOZ w Rybnie oraz osoby wykonujgce prace bgdz swiadczgce ustugi w ramach
tych dziatéw obowigzane sg do wspdtdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania
podmiotu leczniczego pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym i administracyjno-
gospodarczym.
2. Za prawidtowe wspotdziatanie odpowiedzialny jest dyrektor, z-ca dyrektora ds. lecznictwa , gtdwny ksiegowy
oraz pielegniarka koordynujgca.
3. Wspdtdziatanie odbywa sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z
poszanowaniem praw pacjenta.
Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
§ 15
1. SPG ZOZ w Rybnie organizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okreslonym w niniejszym

regulaminie, z zapewnieniem witasciwej dostepnosci i jakosci tych Swiadczenh w jednostce i komérkach
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organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu, w sposdb gwarantujacy pacjentom najbardziej dogodng forme
korzystania ze swiadczen.

. W uzasadnionych przypadkach swiadczenia mogg by¢ udzielane w domu bgdz innym miejscu pobytu
pacjenta.

. Rejestracja pacjentow odbywa sie w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za posrednictwem cztonkéw
rodziny lub oséb trzecich, telefonicznie, przez strone internetowg http://www.spgzozrybno.pl - zaktadka
.Rejestracja on-line” z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego.

. Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnych sg udzielane w miare mozliwo$ci w dniu
zgtoszenia lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalonej kolejnosci, w dniach i
godzinach ich udzielania, w poradni logopedycznej, ginekologiczno-potozniczej i stomatologicznej zgodnie z
kolejkg oczekujacych.

. SPG ZOZz w Rybnie nie moze odmoéwi¢ udzielenia Swiadczenia zdrowotnego osobie, ktdra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego swiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia. W stanach
nagtych swiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwtocznie.

. Lekarze SPG ZOZ w Rybnie kierujg pacjentow na konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skierowania
zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz przez pfatnika.

. Lekarze SPG ZOZ w Rybnie kierujg pacjentéw na leczenie szpitalne i inne niz szpitalne, realizowane w
warunkach stacjonarnych i catodobowych, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryjnie.

§ 16
Czas pracy poradni:

1) Poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej - od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 18:00.
a) Wizyty pacjentéw umawiane co 15 minut.

2) Poradnia stomatologiczna - pie¢ razy w tygodniu po dwanascie godzin zgodnie z harmonogramem
ustalonym z narodowym Funduszem Zdrowia.
a) Wizyty pacjentéw umawiane co 45 minut.

3) Poradnia logopedyczna — trzy razy w tygodniu po cztery godziny, zgodnie z harmonogramem
ustalonym z Narodowym Funduszem Zdrowia .
a) Wizyty pacjentéw umawiane co 30 minut.

4) Poradnia ginekologiczno-potoznicza trzy razy w tygodniu po cztery godziny, zgodnie z harmonogramem
ustalonym z Narodowym Funduszem Zdrowia.
a) Wizyty pacjentéw umawiane co 30 minut.

5) Pracownia USG: dostepna od poniedziatku do pigtku: jeden wtorek miesigca od 8:00 do
13:00 — lekarz radiolog, w pozostatym czasie: inni specjalnosci zatrudnieni
w SPG Z0OZ w Rybnie w zakresie posiadanych przez nich uprawnien do wykonywania badan
ultrasonograficznych.

a) Wizyty pacjentéw umawiane co 20 minut.®

8 Zarzadzenie Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 3/2018 z dn. 07.03.2018r. zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 2/2018 z dnia
16.03.2018r.
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Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi
§ 17
1. SPG ZOZ w Rybnie w celu zapewnienia prawidtowosci leczenia i pielegnacji pacjentéw oraz ciggtosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczenh zdrowotnych, wspotdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi
dziatalnos¢ lecznicza, udzielajgcymi swiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentéw poprzez wystawianie
skierowan:
1) do poradni specjalistycznych
2) do szpitala
3) naleczenie uzdrowiskowe
4) na rehabilitacje
2. SPG ZOZ w Rybnie oraz osoby udzielajgce w jej imieniu swiadczen zdrowotnych, udzielajg innym
podmiotom wykonujacym dziatalno$c¢ leczniczg informacji zwigzanych z pacjentem w przypadku gdy:
1) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy;
2) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta lub innych
0s6b;
3) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie, zwigzanych z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujgcym zawod medyczny, uczestniczgcym w udzielaniu tych
Swiadczen;
4) obowigzujgce przepisy prawa tak stanowig.
3. SPG ZOZ w Rybnie udostepnia podmiotom wykonujgcym dziatalnos¢ leczniczg dokumentacje medyczng
pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych.
4. Wspoétdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa sie z poszanowaniem
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.
5 Zakifad korzysta z ustug podwykonawcdow wytonionych w trybie art. 26 ustawy o
dziatalnosci leczniczej wykonujgcy swiadczenia zdrowotne na rzecz pacjentow na podstawie
skierowan lekarzy zatrudnionych w SPG ZOZ w Rybnie.
Prowadzenie dokumentacji medycznej oraz optaty za jej udostepnianie
§ 18
1. SPG ZOZ w Rybnie prowadzi dokumentacje medyczng oséb korzystajgcych ze Swiadczeh zdrowotnych oraz
zapewnia ochrone i poufno$¢ danych zawartych w tej dokumentacji zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w przypadku udzielania swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych takze
zgodnie z wymogami okreslonymi przez pfatnika Swiadczen.
2. SPG Z0OZ w Rybnie udostepnia dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1:

1) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej przez pacjenta; po
$mierci pacjenta, prawo do wglagdu w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona przez pacjenta
za zycia;

2) podmiotom udzielajgcym swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych;

3) organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi Zdrowia,
organom samorzgdu zawoddéw medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewddzkim, w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegolnosci nadzoru i kontroli;

4) podmiotom, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci

leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie ministra wtasciwego do
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spraw zdrowia (wojewodom, konsultantom krajowym, jednostkom organizacyjnym podlegtym lub
nadzorowanym przez Ministra Zdrowia, organom samorzgdéw zawodéw medycznych, medycznym
towarzystwom naukowym, uczelniom medycznym, instytutom badawczym, specjalisto z
poszczegodlnych dziedzin medycyny);

5) upowaznionym przez podmiot, o ktérym mowa w art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dziatalnosci leczniczej (podmiot tworzacy), osobom wykonujgcym zawdd medyczny, w zakresie
niezbednym do sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg;

6) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgdom dyscyplinarnym, prokuraturom,
lekarzom sgdowym i rzecznikom odpowiedzialno$ci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem;

7) uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

8) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w zwigzku z
prowadzonym przez nie postepowaniem;

9) podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia
rejestrow;

10) zaktadom ubezpieczen, za zgodg pacjenta;

11) komisjom lekarskim podlegtym ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych, wojskowym komisjom
lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu,
podlegtym Szefom wiasciwych Agencii;

12) osobom wykonujgcym zawdd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej podmiot
udzielajgcy swiadczen zdrowotnych na podstawie przepisdéw o akredytacji w ochronie zdrowia albo
procedury uzyskiwania innych certyfikatéw jakosci, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

13) wojewddzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art. 67e ust. 1,
w zakresie prowadzonego postepowania;

14) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewddzkg komisjg do spraw
orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art. 67e ust. 1;

15) osobom wykonujgcym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2011
r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

16) cztonkom zespotéw kontroli zakazenh szpitalnych, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia 5 grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2016 r. poz.
1866, 2003 i 2173), w zakresie niezbednym do wykonywania ich zadan.

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania swiadczen
zdrowotnych, z wytgczeniem medycznych czynnosci ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu udzielajgcego
Swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjeé;

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

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, na
zgdanie organdw wiadzy publicznej albo sgdow powszechnych, a takze w przypadku gdy zwtoka w wydaniu

dokumentacji mogtaby spowodowac¢ zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;
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5) na informatycznym no$niku danych.
4. Wysoko$¢ opfat za:
1) jedng strone wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej — 7,00 zt.
2) jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — 0,25 zt.
3) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych — 1,50 zt.
Wysokos¢ optat oraz organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych odptatnych
§ 19
. SPG ZOZ w Rybnie moze udziela¢ swiadczeh zdrowotnych zaréwno odpfatnie jak i nieodptatnie.
. Swiadczenia nieodpfatne bedg udzielane na podstawie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia,

Swiadczenia odptatne dla oséb niemajgcych prawa do swiadczen zdrowotnych

3. Wysokos¢ optat okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
4. Za $wiadczenia zdrowotne udzielone odptatnie SPG ZOZ w Rybnie wystawia paragon fiskalny lub na

whiosek pacjenta fakture, w ktérej wyszczegodlnia zrealizowane procedury diagnostyczne i terapeutyczne.
§ 20

1. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposéb, aby nie ograniczac

dostepnosci Swiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych, w sposob zapewniajgcy poszanowanie

zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu do swiadczen opieki

zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych, pozostaje bez wptywu na ustalong kolejno$¢ udzielania

$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

. Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalanej kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

. Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania swiadczenia finansowanego ze
srodkow publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego swiadczenia.

. SPG ZOZ w Rybnie nie moze odmowi¢ udzielenia swiadczenia zdrowotnego osobie, ktdra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia i uzaleznia
jego udzielenie od uprzedniego uiszczenia optaty.

. Zasady rejestracji na odptatne swiadczenia:

a) Nalezy dokona¢ opfaty w biurze SPG ZOZ w Rybnie od poniedziatku do pigtku
w godz. od 08:00 do 15:00.
b)Przedstawi¢ dowod wptaty rejestratorce.
c)Rejestratorka ustala termin badania, informuje pacjenta o dacie i godzinie badania.
d)Pacjent otrzymuje informacje o sposobie przygotowania do badania
e)Pacjent zgtasza sie na badanie w wyznaczonym terminie z dowodem wpfaty.
§21
Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego zostat nadany przez dyrektora i wchodzi w zycie z dniem

01.01.2018r.

9
zarzadzenie Dyrektora SPG ZOZ w Rybnie nr 8/2018 z dnia 19.12.2018r. zatwierdzone uchwatg Rady Spotecznej nr 6/2018 z dnia 19.12.2018r.
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§ 22
1. Tracg moc:
1) Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Rybnie
dnia 25.04.2012r. nadany zarzadzeniem dyrektora nr 3/2012 z dnia 26.04.2012r. zatwierdzony
uchwatg Rady Spotecznej nr 3/2012 z dnia 26.04.2012r.

Miejscowos¢, data

Rybno, dn. 12.12.2017r.

Dyrektor SPG ZOZ w Rybnie

/ lwona Cwiek/
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