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Opracowany na podstawie:
1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnoSci leczniczej
(Dz. U. 2018.2190 z p6zn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2018.1510 z p6zn. zm.),
3. Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(tekst jednolity: Dz. U. 2017.1318 z p6z. zm.).
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Firma podmiotu

§1

. Wojewodzki Zaktad Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem i1 Miodzieza,

zwany dalej ,,Zakladem”, jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorca
w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej
(tekst jednolity: Dz.U.2018.2190 z pdézn.zm.), prowadzonym w formie samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

. W skitad Wojewodzkiego Zakladu Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem

1 Mlodziezg z siedzibg w Czgstochowie wchodzi zaklad leczniczy o nazwie
Wojewodzka Przychodnia Matki, Dziecka 1 Mtodziezy.

Zaklad wpisany jest do Rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza
prowadzonego przez Wojewode Slaskiego pod nr 000000013749.

Zaklad posiada osobowos$¢ prawng i wpisany jest do Rejestru stowarzyszen, innych
organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotnej prowadzonego przez Sad Rejonowy w Czestochowie
XVII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000002371.
Siedzibg Wojewoddzkiego Zakladu Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem
1 Mtodzieza jest miasto Czestochowa.

. Obszarem dziatania Zaktadu jest Wojewodztwo Slaskie. Zaktad moze prowadzié

dziatalno$¢ poza Wojewodztwem Slaskim na podstawie odrebnych umow.

I
Cele i zadania podmiotu

§2

Celem dzialania Zaktadu jest:

1)

2)

Udzielanie $swiadczen zdrowotnych stuzgcych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepisoOw odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania;

Promocja zdrowia.

§3

Do zadan Zaktadu nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

udzielanie ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych;

prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej;

prowadzenie dziatan z zakresu zdrowia publicznego, w tym profilaktyka chordb,
promocja zdrowia i edukacja zdrowotna;

uczestniczenie w przygotowywaniu osoéb do wykonywania zawodu medycznego
| ksztalceniu o0sob wykonujacych zawody medyczne na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach regulujacych ksztatcenie tych osob;

orzekanie o stanie zdrowia i czasowej niezdolnosci do pracy.



§4

Zaktad moze prowadzi¢ wyodrgbniong organizacyjnie dziatalno$¢, w tym dzialalnos¢

gospodarcza, inng niz dziatalnos$¢ lecznicza, polegajaca na:
1) najmie, dzierzawie, oddaniu w uzytkowanie aktywow trwatych Zaktadu;
2) $wiadczeniu ushug kserograficznych (wysoko$¢ optaty okresla zat. nr 8 do niniejszego

Regulaminu);

3) prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz osob posiadajacych uprawnienia

do udzielania $wiadczen zdrowotnych;

4) udostepnianiu zasobow Zakladu innym podmiotom w celu prowadzenia przez

nie dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz os6b posiadajacych uprawnienia do udzielania
$wiadczen zdrowotnych.

Il
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych
Swiadczen zdrowotnych

§5

Zaktad udziela §wiadczen zdrowotnych w zakresie:

ambulatoryjnej specjalistycznej opieki zdrowotnej,

diagnostyki medycznej,

zabiegOw pielegniarskich,

zabiegow fizjoterapeutycznych,

orzekania o stanie zdrowia i czasowej niezdolno$ci do pracy,
profilaktyki i promocji zdrowia.

v
Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

§6

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa3 w komoérkach Wojewoddzkiego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem 1 Mlodzieza =z siedziba w Czgstochowie
przy ul. Sobieskiego 7 a, 42- 200 Czgstochowa.
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Struktura organizacyjna przedsi¢biorstwa podmiotu

§7
1. W ramach zaktadu leczniczego - Wojewodzka Przychodnia Matki, Dziecka i Mlodziezy
dzialaja:

1) jednostki organizacyjne:

a) Wojewodzki Zaktad Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem i Mtodzieza,
b) Laboratorium analityczno - bakteriologiczne
2) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dziatalno$ci podstawowej;
3) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dziatalnos$ci administracyjnej
2. W Zaktadzie dziata Rada Spoteczna.

1) Rada Spoleczna Zaktadu jest organem inicjujagcym i opiniodawczym Wojewddztwa
Slaskiego oraz organem doradczym Dyrektora Zaktadu;

2) Zadania, sktad Rady, sposob powotywania i odwotywania jej cztonkow, sposob
zwolywania posiedzen, tryb pracy i1 podejmowania uchwal okresla Regulamin
uchwalony przez Rade¢ Spoleczng i zatwierdzony przez Podmiot Tworzacy.

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dzialalnos$ci podstawowe;j:

— Pielegniarka koordynujaca,

— Poradnie:

Alergologii dla dzieci i dorostych,
Chirurgii Dziecigcej,
Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej dla dzieci i dorostych,
Audiologii dla dzieci i dorostych,
Endokrynologii,
Diabetologii dla dzieci 1 dorostych,
Dermatologii dla dzieci 1 dorostych,
Gastroenterologii,
Ginekologii Wieku Rozwojowego,

. Hematologii,

. Kardiologii dla dzieci i dorostych,

. Laryngologii,

. Logopedii,

. Okulistyki,

. Medycyny Sportowej,

. Nefrologii,

. Neurologii Dzieciecej,

. Preluksacji,

. Rehabilitacji dla dzieci i dorostych,
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. Ginekologii 1 Poloznictwa,
. Neonatologii,
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22. Zdrowia Psychicznego dla dzieci i dorostych,
23. Pulmonologii dla dzieci.
— Pracownie:
RTG,
USG,
EEG,
EKG,
Audiometryczna,
Badan czynnos$ciowych uktadu oddechowego,
Antropometrii,
Fizjoterapii,
. Psychologii,
10. Pedagogiki,
11. Laboratorium analityczno — bakteriologiczne,
— Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe:
1. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
(Poradni: Alergologii dla dzieci i dorostych, Neurologii Dziecigcej i Pulmonologii),
2. Gabinet diagnostyczno- zabiegowy
(Poradni Chirurgii Dzieciecej),
3. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
(Poradni Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej
dla dzieci i dorostych),
4. Gabinet diagnostyczno- zabiegowy
(Poradni Audiologii dla dzieci i dorostych),
5. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
(Poradni: Diabetologii dla dzieci 1 dorostych, Gastroenterologii i Hematologii),
6. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
(Poradni Dermatologii dla dzieci i dorostych),
7. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
(Poradni Ginekologii Wieku Rozwojowego),
8. Gabinet diagnostyczno- zabiegowy
(Poradni Laryngologii),
9. Gabinet diagnostyczno- zabiegowy
(Poradni Okulistyki),
10. Gabinet diagnostyczno- zabiegowy
(Poradni Ginekologii i Potoznictwa).
— Rejestracja.
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Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dzialalnosci administracyjnej:
— Zastepca Dyrektora,
— Gtowna Ksiggowa,
— Stanowisko ds. pracowniczych,
— Stanowisko ds. zaméwien publicznych ,



— Stanowisko ds. ptac i BHP,

— Inspektor ochrony danych osobowych,

— Komorka ds. informatyki i sprawozdawczosci,
— Stanowisko ds. techniczno-gospodarczych,

— Archiwum Zaktadowe.

\4
Organizacja i zadania poszczegolnych jednostek lub komorek
organizacyjnych przedsi¢biorstwa podmiotu oraz warunki wspoldzialania
tych jednostek lub komoérek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno — leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno — gospodarczym

§8
Pielegniarka koordynujaca — podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu
Do gtéwnych zadan Pielggniarki koordynujacej nalezy:

1) Nadzor nad caloksztaltem dziatan podleglego personelu z uwzglednieniem
przestrzegania zasad etyki zawodowej;

2) Ksztaltowanie i1 przestrzeganie wilasciwych postaw i zachowan w stosunkach
interpersonalnych;

3) Nadzor nad przestrzeganiem praw i obowigzkéw pacjentow korzystajacych
ze $wiadczen udzielanych w Zaktadzie;

4) Okreslenie potrzeb, kierunkow poprawy oraz opracowywanie i wdrazanie planow
opieki pielegniarskiej;

5) Biezgca i systematyczna kontrola podleglego personelu w zakresie zapewnienia
wlasciwej opieki pacjentom, prowadzenia obowigzujacej dokumentacji, przestrzegania
obowigzujacych przepisOw 1 zarzadzen;

6) Dbatos¢ o wiasciwe wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet, $rodki
1 materialy;

7) Odpowiedzialno§¢ za szerzenie i propagowanie o$wiaty zdrowotnej na terenie
Zaktadu.

§9
Poradnie specjalistyczne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
1) Poradnia jest podstawowg komorka organizacyjng Zaktadu;
2) Do gtéwnych zadan Poradni nalezy:

—  udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych w  zakresie
odpowiedniej specjalnosci obejmujagcych m.in. badanie 1 porade lekarska
oraz leczenie,

—  wykonywanie 1 zlecanie badan diagnostycznych w oparciu o sprzet
1 wyposazenie Zaktadu oraz zgodnie z umowami podpisanymi z podwykonawcami
na $wiadczenie ustug medycznych,



—  orzekanie o stanie zdrowia,
—  profilaktyka i promocja zdrowia;

3) Nadzor nad pracg Poradni sprawuje lekarz specjalista w danej dziedzinie
medycyny;

4) Wszystkie pomieszczenia Zaktadu sg odpowiednio oznakowane. Pomieszczenia
1 urzgdzenia Poradni odpowiadajg wymaganiom udzielania §wiadczen zdrowotnych
zgodnie z ich profilem - szczegdélowe wymogi jakim powinny odpowiada¢ pod
wzgledem fachowym i sanitarnym pomieszczenia Poradni okreslaja odrebne
przepisy;

5) Plan pracy personelu medycznego ustala Dyrektor Zaktadu;

6) Pracownikéw Poradni obowigzuje noszenie odziezy ochronnej i identyfikatorow;

7) Kazda Poradnia posiada aktualny imienny wykaz pracownikow Poradni;

8) Pacjent ma prawo do ochrony danych dotyczacych jego stanu zdrowia i sposobu
leczenia. Informacji o stanie zdrowia pacjenta udziela si¢ wylacznie osobom
upowaznionym;

9) Dokumentacja medyczna pacjenta udost¢pniana jest zgodnie z Zarzgdzeniem
Wewngtrznym Dyrektora Zaktadu;

10) Wszelkie podejmowane w Poradni dziatania diagnostyczno - lecznicze powinny
zapewnia¢ wlasciwa jakos¢ swiadczonych ustlug medycznych;

§10
Pracownie specjalistyczne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

1) W Pracowni Rentgenodiagnostyki wykonywane sg badania radiologiczne;

2) W Pracowni Ultrasonografii wykonywane sg badania USG;

3) W Pracowni Elektoencefalofrafii wykonywane sg badania EEG w czuwaniu i we $nie;

4) W Pracowni Elektrokardiografii wykonywane sg badania EKG;

5) W Pracowni Audiometrii wykonywane sg badania stuchu u noworodkéw;

6) W Pracowni Badan Czynnosciowych uktadu oddechowego wykonywane sg badania
spirometryczne;

7) Zadaniem Pracowni Antropometrii jest kompleksowa opieka profilaktyczna,
diagnostyczna 1 lecznicza nad osobami uczestniczacymi w réznych formach rekreacji
ruchowej, uprawiajgcych sport w ramach szkolnych organizacji sportowych;

8) W ramach Pracowni Fizjoterapii udzielanie sg $§wiadczenia zdrowotne z zakresu
fizykoterapii i kinezyterapii;

9) W ramach Pracowni Psychologii udzielane sa porady psychologiczne, dzieciom
leczonym w Poradni Zdrowia Psychicznego;

10) Zadaniem Pracowni Pedagogiki jest diagnostyka i terapia dzieci leczonych w Poradni
Zdrowia Psychicznego;

11) Laboratorium Analityczno — Bakteriologiczne:

a) do gléwnych zadan Laboratorium Analityczno — Bakteriologicznego nalezy:
- wykonywanie badan z zakresu analityki lekarskiej,
- wykonywanie badan z zakresu bakteriologii.
b) Laboratorium :
- wykonuje badania diagnostyczne zlecone przez lekarzy leczacych w Zakladzie



na rzecz osob objetych opieka Zaktadu,

- $wiadczy odplatne ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- $wiadczy ustugi podmiotom zewnetrznym na podstawie podpisanych umoéw,
c¢) w przypadku, gdy zachodzi potrzeba wykonania badania nieobjetego wykonywanym
zakresem badan, Laboratorium kieruje materiat do innego laboratorium, z ktorym Zaktad
posiada umowg,
d) w przypadku otrzymania wyniku sygnalizujagcego zagrozenie zycia badanego,
Laboratorium obowigzane jest do natychmiastowego poinformowania o tym lekarza
zlecajacego badanie.

Szczegoty dotyczace funkcjonowania Pracowni, w tym m.in. wskazanie podstawy wykonania
badania, zakres odpowiedzialno$ci os6b pracujacych w Pracowni, wykaz sprzg¢tu jakim
dysponuje Pracownia okresla Regulamin Pracowni.

§11
Rejestracja —  proces rejestracji pacjenta okresla Procedura udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Wojewodzkim Zaktadzie Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem
1 Mlodzieza, opisana w pkt VIII niniejszego Regulaminu.

§12

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dzialalnos$ci podstawowe;j:
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Do gltownych zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) Zarzadzanie Zaktadem w czasie nieobecno$ci Dyrektora,
2) Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
3) Udziat w sporzadzaniu ofert konkursowych na $wiadczenia zdrowotne,
4) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Zaktadu dla potrzeb organow
I instytucji nadrzednych,
5) Nadzo6r nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania §wiadczen zdrowotnych
6) Nadzor nad sporzadzaniem umoéw na $Swiadczenia zdrowotne wykonywane
dla innych podmiotdw,
7) Sporzadzanie plandéw i programow dziatalnosci Zaktadu,
8) Przeprowadzanie analizy dzialalno$ci organizacyjnej 1 finansowej Zaktadu,
9) Udziat w opracowywaniu plandéw finansowych, inwestycyjnych i strategicznych.

§13
Glowna Ksiegowa podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Do gléwnych zadan Gtoéwnej Ksiggowej nalezy:
1) Gospodarka $rodkami pienieznymi Zaktadu;
2) Sporzadzanie analityki do kont wydatkéw, przychodow i kosztow finansowych;
3) Rozliczanie ustug pod wzgledem finansowym;
4) Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;



5) Sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego jednostki;
6)  Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych
oraz zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i sptaty zobowigzan.

§14

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu
Do gltownych os. zajmujacej to stanowisko nalezy:
1) Kompletowanie dokumentéw osobowych, zakladanie teczek akt osobowych
1 kartotek osobowych, sporzadzanie uméw z pracownikami nowozatrudnionymi,;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem pracownika lub przeniesieniem/
oddelegowaniem pracownika do innej komorki organizacyjne;j;
3) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu ruchu osobowego;
5) Biezacy nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
6)Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, urlopéw  wypoczynkowych,
oraz nanoszenie na list¢ obecnosci i kartoteke rocznej ewidencji nieobecnosci;
7)Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig socjalna;
8) Prowadzenie rejestru stazu pracy i nagrod jubileuszowych;
9) Kompletowanie wnioskow pracownikow przechodzacych na rent¢ i emeryturg
oraz przekazywanie ich do ZUS;
11)  Ochrona danych przed: niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem.

§15

Stanowisko ds. zaméwien publicznych — podlega bezposrednio z-cy Dyrektora
Do gléwnych os. zajmujacej to stanowisko nalezy:

1) Sporzadzanie rocznych planéw wydatkow w zakresie zakupu lekow, odczynnikow,
sprzetu  jednorazowego  uzytku, $rodkow  dezynfekcyjnych,  materiatow
opatrunkowych, materiatow papierniczych i srodkow czystosci, dostaw, ushug i robot
budowlanych Zaktadu, realizowanych w ramach zamoéwien publicznych;

2) Przygotowanie, prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z postgpowaniem
przetargowym, w tym na zakup lekow, odczynnikdw, sprzgtu jednorazowego uzytku,
srodkow dezynfekcyjnych, materiatow opatrunkowych, materiatow papierniczych
I $rodkow czystosci, dostawy, ustugi, roboty budowlane, a takze na dzierzawe
1 najem pomieszczen bedacych w zasobach Zaktadu, do momentu odpisania umowy;

3) Sporzadzanie protokotu z posiedzenia komisji przetargowej (konkursowej);

4) Opracowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielanie zamowienia
publicznego i prowadzenie rejestru zamoéwien oraz wnioskoOw o zamdwienie ponizej
kwoty 14 tys euro;

5) Sporzadzanie uméw innych niz na swiadczenia zdrowotne, zawieranych przez Zaktad
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami i nadzorowanie
realizacji warunkow zawartych umoéw w ciggu roku;

6) Administrowanie pomieszczeniami bg¢dacymi przedmiotem najmu dla innych



podmiotow gospodarczych bez egzekwowania zobowigzan finansowych;

7) Wpypehianie deklaracji 1 prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem
od nieruchomosci;

8) Sporzadzanie wnioskow o udzielenie dotacji;

9) Prowadzenie Ksigzki obiektu;

10) Prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przeprowadzaniem przegladow
technicznych, konserwacjg 1 certyfikacja sprzetu medycznego.

§16

Inspektor ochrony danych osobowych- podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu

Do glownych zadan zadan os. zajmujgcej to stanowisko nalezy m.in.:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o spoczywajacych na nich obowigzkach wynikajacych z przepisow dot.
ochrony danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw dot. ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym.

§17

Stanowisko ds. BHP — podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakladu

Do gléwnych os. zajmujacej to stanowisko nalezy:
1)Nadzor 1 kontrola stanowisk pracy;
2) Sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu BHP zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technologicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow na stanowisku pracy;
3) Uczestniczenie w komisjach odbioru nowopowstajacych stanowisk pracy;
4) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych BHP;
5) Przeprowadzanie szkolen wstepnych ogélnych w zakresie BHP;
6) Wspoéldziatanie w szkoleniach okresowych w zakresie BHP;
7) Opracowywanie rejestrow stanowisk szkodliwych i ucigzliwych oraz informacji
o czynnikach rakotworczych;
8) Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badana przyczyny i okoliczno$ci
tych wypadkow;
9) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow



dotyczacych wypadkow przy pracy i w drodze do pracy oraz stwierdzonych choréb
zawodowych;

10) Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego i opracowanie karty ryzyka
na stanowisku pracy;

11) Uczestniczenie w pracach Komisji Bezpieczenstwa I Higieny Pracy, oraz
wspotpraca  ze Spolecznym Inspektorem Pracy;

12)Wspolpraca z organami PIP oraz PIS.

§18
Komérka ds. informatyki i sprawozdawczosci podlega bezposrednio
Dyrektorowu Zakladu
Do gtownych zadan komorki nalezy:
1) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania $§wiadczen zdrowotnych
zgodnie z umow3q z NFZ;
2) Przygotowywanie ofert konkursowych do NFZ na §wiadczenia zdrowotne;
3) Obstuga Portalu Swiadczeniodawcy;
4) Pelna administracja systemu AMMS;
5) Administracja i obstuga Portalu GUS, Portalu Urzedu Marszatkowskiego, Portalu
Ministerstwa Zdrowia — sprawozdania;
6) Administracja Bip;
7) Administracja strony internetowej Zaktadu;
8)Administracja systemow operacyjnych oraz aplikacji pracujacych na sprzecie
komputerowym bgdacym na stanie Zaktadu;
9) Nadzor nad sprzetem komputerowym;
10) Nadzoér nad infrastrukturg informatyczng (okablowanie 1 urzadzenia sieciowe);
11) Usuwanie drobnych uszkodzen sprzetu i infrastruktury;
12) Wykonywanie archiwizacji danych;
13) Wykonywanie niezbednych aktualizacji oprogramowania;
14) Zapewnienie eksportu danych z odpowiednich aplikacji do odpowiednich
jednostek informatycznych;
15) Obstluga systemow i aplikacji funkcjonujacych w Zaktadzie;
16) Pekienie roli doradczej 1 opiniotworczej przy zakupach i modernizacjach
sprzgtu oraz oprogramowania;
17) Sporzadzanie okresowych raportow z wykonania $wiadczen zdrowotnych
zgodnie z zapisem w umowie z Narodowym Funduszem Zdrowiga;
19) Opracowanie materialow dotyczacych programéw zwigzanych z absorpcja
srodkéw Funduszy Strukturalnych;
20)Administrowanie bezpieczenstwem informacji;
21) Sporzadzanie i1 prowadzenie rejestru $wiadczen zdrowotnych i ushug
medycznych wykonywanych odptatnie;
22) Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady Spotecznej”.



§19

Stanowisko ds. techniczno-gospodarcza - podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
Do glownych zadan os. zajmujacej stanowisko nalezy:
1) Zaopatrywanie komorek Zaktadu w srodki czystosci 1 inne wyposazenie niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania Zaktadu;
2) Nadzor nad wymiang bielizny 1 fartuchéw pracownikéw poszczegodlnych komorek
organizacyjnych;
3) Nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym Zaktadu i1 jego bezposredniego
otoczenia;
4) Zabezpieczenie we wlasnym zakresie - badZ poprzez zlecenie na zewnatrz -
remontow, przegladow technicznym, napraw i konserwacji infrastruktury Zaktadu;
5) Koordynacja dziatan w zakresie prawidlowego postepowania z odpadami
medycznymi;
6) Wykonywanie ustug kserograficznych na rzecz Zakladu oraz innych podmiotéw
zgodnie z obowigzujacym cennikiem;
7) Przeprowadzenie postepowania w celu wylonienia najkorzystniejszej oferty
1 zawarcia umowy na wywoéz nieczysto$ci, odpady, wustugi pralnicze, ustugi
p-pozarowe, itp.;
8) Koordynacja prac w zakresie wszelkich awarii i usterek sprzetu, aparatury
medycznej 1 innych urzadzen oraz podjecie dziatan celem ich naprawy

10.  Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zatacznik nr 1do niniejszego
Regulaminu

Vil
Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujgcymi dzialalnos¢
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji i rehabilitacji raz ciaglosci przebiegu procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych

§20

W celu zapewnienia pacjentom kompleksowych §wiadczen zdrowotnych Zaktad zawiera
umowy 0 udzielenie $wiadczen z innymi podmiotami leczniczymi na wykonanie niezbednych
swiadczen, ktore nie sg mozliwe do wykonania w Zaktadzie.



10.

11.
12.

\il

Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem
wlasciwej dostepnosci i jakoSci tych swiadczen w jednostkach
lub komorkach organizacyjnych przedsi¢biorstwa podmiotu

§21

Swiadczen zdrowotnych w Poradniach i Pracowniach Wojewddzkiego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem i Mtodzieza eudziela si¢ chorym zglaszajacym si¢ do
Zaktadu na zasadach okreslonych w: ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci
leczniczej oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych.

Zgodnie z obowigzujaca Procedurg, $wiadczenia zdrowotne w Wojewodzkim
Zaktadzie Opieki Zdrowotnej nad Matka, Dzieckiem i Mtodzieza zwanym dalej
»Zakladem” udzielane sg wylacznie pacjentom, ktorzy zostali zarejestrowani w Rejestracii.
Rejestracja  odbywa si¢  po przedlozeniu przez pacjenta (opiekuna prawnego
lub osoby przez niego upowaznionej, opiekuna faktycznego) odpowiednich dokumentow.
Pacjent, ktory po raz pierwszy nie moze uzyska¢ $wiadczenia zdrowotnego w dniu zgloszenia,
wpisywany jest na najblizszy mozliwy termin, w komorce Zaktadu prowadzacej Ksiege
Oczekujacych na $wiadczenie I- razowe. Termin $§wiadczenia moze zosta¢ wyznaczony w trybie
pilnym — skrocenie okresu oczekiwania nastgpuje w przypadkach uzasadnionych medycznie.
Zapisu i rejestracji mozna dokona¢ osobiscie lub telefonicznie, w godzinach pracy
Zaktadu. Pacjenci sa rejestrowani i wpisywani na terminy w kolejnosci zgloszenia sig.
Zapisu mozna dokona¢ réwniez on-line korzystajac z zakladki dostepnej na stronie
internetowe] Zaktadu: www.matkadziecko.com.pl.

Pracownik Rejestracji po zaewidencjonowaniu pacjenta wskazuje gabinet lekarski
I informuje o orientacyjnej godzinie udzielania $wiadczenia.

Po zarejestrowaniu pacjenta Pracownik Rejestracji  przekazuje dokumentacje
dotyczaca pacjenta do odpowiedniego gabinetu lekarskiego. Po zakonczeniu przyjec
dokumentacja jest zwracana przez Poradni¢ do Rejestracji.

Jezeli w czasie porady lekarz wyznaczy termin kolejnej wizyty, termin ten wpisywany
jest do Terminarza Porad Kontrolnych pod uzgodniong datg i godzing.

Jezeli przedstawiciele ustawowi wskazg imiennie lekarza, od ktorego chcieliby
uzyska¢ porade, Pracownik Rejestracji zobowigzany jest do zarejestrowania zgodnie
z ich wskazaniem, z okre$leniem mozliwie najwczesniejszego terminu przyjecia.

Udzielanie porad ambulatoryjnych rozpoczyna si¢ zgodnie z ustalonymi godzinami przyjec
poszczegblnych Poradni.

Informacja w przedmiotowym zakresie znajduje si¢ na tablicy informacyjne;j
znajdujacej si¢ na parterze, przy Rejestracji Zaktadu oraz na drzwiach gabinetow.
Porady sa udzielane pacjentom w kolejnosci ich rejestracji do danej Poradni.

W przypadku niezgloszenia si¢ pacjenta w uzgodnionym przedziale czasowym porada
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3.

jest udzielana w chwili, gdy brak jest pacjentow z nastepnych przedzialdéw czasowych.
Jezeli kolejni pacjenci zglaszaja si¢ whasciwie — porada jest udzielana jako ostatnia.

Godziny przyje¢ w poszczegdlnych Poradniach ustalane s3 w zaleznosci
od mozliwosci organizacyjnych i funkcjonalnych Zaktadu, z dostosowaniem do potrzeb
pacjentow, z uwzglednieniem warunkéw umow zawartych z Narodowym Funduszem
Zdrowia.

We wszystkich Poradniach Zakladu pacjentowi moze by¢ udzielona porada w dniu
zgloszenia lub w najblizszym okreSlonym terminie, w przypadkach uzasadnionych
medycznie, w stanach pogorszenia zdrowia i1 zagrozenia zycia. Decyzja podejmowana
jest przez lekarza specjaliste w danej dziedzinie medycyny.

W ramach porady lekarza specjalisty, udzielanej pacjentowi objetemu umowa z NFZ,
procedury diagnostyczne i lecznicze realizowane sg bezplatnie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Swiadczenia diagnostyczne i terapeutyczne realizowane sa bezplatnie przez lekarza
udzielajagcego porady lekarskiej lub przez wykwalifikowany personel medyczny,
po okazaniu skierowania od lekarza bedacego pracownikiem Zaktadu.

Swiadczenia wykonywane s3 w dniu zgloszenia si¢ pacjenta lub po uprzednim wyznaczeniu
terminu.

W przypadku wskazan lekarskich, termin wykonania $wiadczenia moze zosta¢ przyspieszony.
Zaklad realizuje $wiadczenia diagnostyczne 1 terapeutyczne rowniez pacjentom innych
podmiotow leczniczych na podstawie uméw podwykonawczych oraz odplatnie.
Organizacja udzielania tych $wiadczen nie utrudnia dostgpnos$ci pacjentom leczonym
w Zaktadzie w ramach uméw z NFZ.

IX

Wysokos¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej
w sposob okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
0 prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§22

Dokumentacja medyczna wytwarzana jest w formie papierowej, a w przypadku zapisow
badan EEG i RTG w formie elektroniczne;.

Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w siedzibie Zaktadu,w tym takze
do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, z zapewnieniem mozliwosci sporzadzania
notatek lub zdje¢ ; poprzez sporzadzenie jej kopii, odpisow, wyciagow, wydrukow, a w
przypadku zapiséw badan RTG 1 EEG na informatycznym no$niku danych.

Za udostgpnienie dokumentacji medycznej Zaktad pobiera optaty w wysokosci

okreslone;j w art. 28 ust. 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
4. Maksymalna wysoko$¢ optaty za :

1) jedng stron¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekraczaé
0,002 przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gltownego Urzedu



Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

2) jedng strong¢ kopii dokumentacji medycznej optata nic moze przekracza¢ 0,00007
przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1;

3) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych, optata
nie moze przekraczac¢ 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1.

4. Wysokos$¢ oplat za udostepnienia dokumentacji medycznej okresla zatgcznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

5. Oplaty, o ktorej mowa w ust. 4 nie pobiera si¢ w przypadku udost¢pnienia
dokumentacji medycznej:

1) pacjentowi albo jego przedstawiciclowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym

zakresie 1 w sposob, o ktorym mowa w ust. 2,

2) w zwiazku z postgpowaniem przed wojewddzka komisja do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych, o ktorej mowa w art. 67¢ ust. 1. Ustawy o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta

X
Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku
pobierania oplat

§ 23

1. Porady ambulatoryjne ptatne udzielane sg pacjentom, ktérych nie obejmuje zawarta
pomigdzy Zakladem a NFZ umowa w danym rodzaju i zakresie $wiadczen
zdrowotnych.

2. Porady lekarskie, procedury diagnostyczne i lecznicze platne udzielane s3 w dniu
zgloszenia si¢ lub w najblizszym mozliwym terminie, nie powodujac utrudnien
dla pacjentow przyjmowanych w ramach uméw z NFZ.

3. Konsultacje specjalistyczne w przypadkach naglych udzielane s bez zbednej zwloki.

4. W razie korzystania ze swiadczen za odptatnoscia, pacjent moze by¢ zarejestrowany
pod warunkiem przedtozenia dowodu wplaty.

5. Cennik ustug medycznych dostepny jest w Laboratorium Zaktadu, w ktorym znajduje si¢
kasa przyjmujaca wplaty.

Xl
Wysokos$¢ oplat za udzielane Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane
ze Srodkow publicznych

§24
Wysokos¢ optat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow
publicznych okreslona jest w zatgcznikach nr 2-6 do niniejszego Regulaminu.



X1l
Sposob kierowania jednostkami lub komorkami organizacyjnymi
przedsi¢biorstwa podmiotu

§25

1.Na czele Zaktadu stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnos$cig Zaktadu i reprezentuje
€0 ha zewnatrz.
2.Dyrektor podejmuje samodzielnie, z zastrzezeniem kompetencji Rady Spotecznej,
decyzje dotyczace funkcjonowania Zaktadu i ponosi za nie odpowiedzialnos¢,
a w szczeg6lnosci za:

- Organizacj¢ i prowadzenie Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- sprawne funkcjonowanie poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Zaktadu,

- poziom dziatalnosci leczniczo — profilaktycznej i rehabilitacyjnej Zaktadu,

- gospodarke finansowg i ogdlng Zaktadu.

3. Dyrektor kieruje pracg Zaktadu 1 wykonuje swoje zadania kierownicze oraz zarzadcze
przy pomocy:

- Zastgpcy Dyrektora,

- Gléwnego Ksiegowego,

— Pielggniarki Koordynujace;,

— Kierownikéw komorek organizacyjnych,

- 0s0b pracujgcych na samodzielnych stanowiskach pracy.



