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ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1

Uchylono.

§2

Regulamin Organizacyjny Wroctawskiego Centrum Zdrowia SP ZOZ we Wroctawiu zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum oraz organizacje
procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w szczegélnosci:

1
2.
3.
4
5

o

Cele i zadania Centrum,

Strukture organizacyjng Centrum,

Rodzaj dziatalnosci leczniczej Centrum oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych,
Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci
i jakosci tych swiadczen w jednostkach lub komérkach organizacyjnych Centrum,

Organizacje i zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych Centrum oraz warunki
wspotdziatania tych jednostek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania
Centrum,

Warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza,

Wysokos¢ optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej,

Organizacje Procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania opfat,

. Wysokos$¢ optat za Swiadczenia zdrowotne, ktére mogag by¢, zgodnie z przepisami ustawy

lub przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowg albo catkowitg odptatnoscia,

. Sposéb kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi Centrum,
. Prawa i obowigzki pacjenta oraz obowigzki Centrum w razie Smierci pacjenta,
. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4,
5

Centrum - rozumie sie przez to Wroctawskie Centrum Zdrowia SP ZOZ we Wroctawiu,

Statucie - rozumie sie przez to Statut Wroctawskiego Centrum Zdrowia SP ZOZ we Wroctawiu,
Dyrektorze Centrum - rozumie sie przez to Dyrektora Wroctawskiego Centrum Zdrowia
SP Z0OZ we Wroctawiu — kierownika Centrum w rozumieniu § 9 i 10 Statutu Centrum,

Radzie Spotecznej - rozumie sie przez to Rade Spoteczng Centrum,

Jednostce organizacyjnej, dziale, samodzielnej sekcji i samodzielnym stanowisku pracy -
nalezy przez to rozumie¢ komorke funkcjonalng Centrum,

Poradni, pracowni, gabinecie, os$rodku dziennej rehabilitacji- nalezy przez to rozumiec
wewnetrzng komorke organizacyjng funkcjonalng jednostki organizacyjnej Centrum,

Ustawie o d. |. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej (Dz.U.2022, poz. 633, z p6zn. zm.),

Ustawie o $oz - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r., Poz.
1285 z pdézn. zm.),

Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin.

84
Centrum jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej i jako jednostka wyodrebniona organizacyjnie posiada osobowos$¢
prawnag.
Centrum dziata pod nazwa: Wroctawskie Centrum Zdrowia Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej.
Centrum moze uzywac nazwy skroconej: Wroctawskie Centrum Zdrowia SP ZOZ.
Siedziba Centrum zlokalizowana jest przy ul. Podrdézniczej 26/28, 53-208 Wroctaw.



Cele i zadania Centrum

§5

. Centrum jest utworzone i utrzymywane w celu:

1) udzielania $wiadczen zdrowotnych,

2) promocji zdrowia.

. Centrum wykonuje zadania statutowe w ramach podstawowej i specjalistycznej
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej, diagnostyki obrazowej i innej medycznej, zajmuje sie
projektowaniem, wdrazaniem, realizacjg programéw edukacyjno-promocyjnych, podejmuje
dziatania na rzecz profilaktyki choréb i promocji zdrowia, majacych na celu poprawe stanu
zdrowia i zwigzanej z nim jakosci zycia mieszkancéw Wroctawia.

. Centrum uczestniczy w przygotowaniu o0s6b do wykonywania zawodu medycznego
i ksztatceniu osdb wykonujgcych zawdd medyczny, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

. Centrum moze uczestniczy¢é w prowadzeniu badan naukowych i prac badawczych
w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych, profilaktykg chordb i promocjg zdrowia.

. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pézn. zm.)

Struktura organizacyjna Centrum

§6

. Strukture organizacyjna Centrum tworza:

1)  jednostki organizacyjne:
a) Zespdt Przychodni WCZ:
e Przychodnia ,Grabiszyn”,
e Przychodnia ,Kozanow”,
e Przychodnia , Stabtowice”,
e Przychodnia ,Stare Miasto”,
b) Przychodnia Zdrowia Psychicznego i Leczenia Uzaleznien,
c) Zespdt Gabinetow Medycyny Szkolnej,
d) Osrodek Dzieciecych Porazen Mézgowych ,Puchatek”,
e) Osrodek Opieki Zdrowotnej i Rehabilitacji ,Celmed”,
f) Osrodek Profilaktyczno — Leczniczy Chordb Zakaznych i Terapii Uzaleznien,
g) Centrum Zdrowia Psychicznego,
h) Specjalistyczny Zaktad Profilaktyczno- Leczniczy ,Provita”.
2) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w siedzibie Centrum.
3) wydzielona dziatalno$¢ w zakresie:
a) Specjalistycznych ustug opiekunczych.

. Wewnetrzna strukture jednostek organizacyjnych tworza:
1)  w Przychodni ,Grabiszyn”:
a) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ):
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
e Gabinet pielegniarki POZ,
e Gabinet potoznej POZ,
b) Pracownia USG,
c) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,
d) Poradnia otolaryngologiczna,
e) Poradnia okulistyczna,
f) Poradnia okulistyczna leczenia jaskry,
g) Punkt pobran materiatéw do badan.

2) w Przychodni ,Kozanéw”:
a) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ):
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
e Gabinet pielegniarki POZ,
e Gabinet potoznej POZ,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) Pracownia USG,

c) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
d) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,
e) Pracownia EEG/EMG,

f) Poradnia otolaryngologiczna,

g) Poradnia okulistyczna,

h) Poradnia neurologiczna,

i) Poradnia alergologiczna,

j) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy alergologiczny,
k) Poradnia alergologii dzieciecej,

) Punkt pobran materiatéw do badan.

w Przychodni ,,Stabtowice”:

a) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ):
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
e Gabinet pielegniarki POZ,
e Gabinet potoznej POZ,

b) Pracownia USG,

c) Poradnia otolaryngologiczna,

d) Pracownia badan audiometrycznych,

e) Poradnia dermatologiczna,

f) Poradnia neurologiczna,

g) Dziat fizjoterapii,

h) Punkt pobran materiatéw do badan,

i) Szkota rodzenia.

w Przychodni ,Stare Miasto”:

a) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ):
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
e Gabinet pielegniarki POZ,
e Gabinet potoznej POZ,

b) Pracownia USG,

¢) Poradnia diabetologiczna,

d) Poradnia endokrynologiczna osteoporozy,

e) Poradnia dermatologiczna,

f) Pracownia densytometryczna,

g) Pracownia diagnostyki kardiologicznej,

h) Poradnia kardiologiczna,

i)  Punkt pobran materiatéw do badan.

w Przychodni Zdrowia Psychicznego i Leczenia Uzaleznien:
a) Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy,
b) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,

c) Poradnia dla oséb z autyzmem dzieciecym,

d) Poradnia psychologiczna dla dzieci.

w Zespole Gabinetéw Medycyny Szkolnej:
a) Gabinety medycyny szkolnej,

w Osrodku Dzieciecych Porazen Mézgowych ,Puchatek”:
a) Poradnia rehabilitacyjna dla dzieci,

b) Poradnia logopedyczna,

c) Osrodek rehabilitacji dziennej dla dzieci.

w Osrodku Opieki Zdrowotnej i Rehabilitacji ,,Celmed”:
a) Poradnia rehabilitacyjna,

b) Dziat fizjoterapii,

c¢) Poradnia wad postawy.

w Osrodku Profilaktyczno-Leczniczym Chorob Zakaznych i Terapii Uzaleznien:



a) Poradnia terapii uzaleznienia od substancji psychoaktywnych oraz prowadzony w jej
ramach program leczenia substytucyjnego,

b) Poradnia profilaktyczno-lecznicza (HIV/AIDS),

c) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,

d) Poradnia terapii uzaleznienia od alkoholu i wspdétuzaleznienia,

e) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,

f) Poradnia chordb zakaznych,

g) Dziat farmacji,

h) Punkt pobran materiatéw do badan.

10) w Centrum Zdrowia Psychicznego (ul. Ostrowskiego 13c):
a) Oddziat Wsparcia Dziennego,
b) Zespot Terapeutyczny,
c) Poradnia Zdrowia Psychicznego,
d) Osrodek Koordynacji,
e) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

10a) w Centrum Zdrowia Psychicznego (ul. Stalowa 50):
a) Poradnia Zdrowia Psychicznego,
b) Zespét leczenia srodowiskowego (domowego).

10b) w Centrum Zdrowia Psychicznego (ul. Dokerska 9):
a) Poradnia Zdrowia Psychicznego.

11) Specjalistyczny Zaktad Profilaktyczno-Leczniczy ,Provita”:

a) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ):
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
e Gabinet pielegniarki POZ,
e Gabinet potoznej POZ,

b) Poradnia reumatologiczna,

¢) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy reumatologiczny,

d) Poradnia ginekologiczno-potoznicza,

e) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy ginekologiczny,

f) Poradnia chirurgii,

g) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy chirurgiczny,

h) Poradnia okulistyczna,

i) Gabinet diagnostyczno-zabiegowy okulistyczny,

j) Poradnia neurologiczna,

k) Porania otolaryngologiczna,

I) Poradnia medycyny pracy,

m)Dziat rentgenodiagnostyki,

n) Pracownia USG,

0) Punkt pobran materiatéw do badan,

p) Pracownia USG,

q) Poradnia terapii uzaleznienia od alkoholu i wspdétuzaleznienia.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w siedzibie Centrum:
1) Dziat Ksiegowy,
2) Dziat Kontrolingu,
3) Dziat Sprzedazy,
4) Dziat Programéw Zdrowotnych i Promocji Zdrowia,
5) Dziat Administracyjno-Techniczny:
a) Sekcja ds. Eksploatacyjnych:
e stanowisko ds. zamodwien publicznych
6) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi:
a) Sekcja ds. Kadr i Ptac,
b) Sekcja ds. Kancelaryjnych:
e stanowisko ds. archiwum zaktadowego
7) Dziat Informatyki.



4. Samodzielne Stanowiska Pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy,

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtdwny Ksiegowy,
Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,

Zastepca Dyrektora ds. Programéw,

Radca Prawny,

Naczelna Pielegniarka,

ds. BHP i P.POZ,

ds. Obrony Cywilnej,

ds. Systemoéw Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej.

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§7

Dziatalnos¢ lecznicza Centrum obejmuje:
1. podstawowq opieke zdrowotng - wykonywang w warunkach ambulatoryjnych i domowych,
w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby potrzebujacej swiadczen zdrowotnych,

1)

medycyne szkolng realizowang w gabinetach medycyny szkolnej,

2. specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie:

=

1)

2)

3)

4)

alergologii, alergologii dzieciecej, diabetologii, endokrynologii leczenia osteoporozy,
kardiologii, medycyny pracy, dermatologii i wenerologii, neurologii, neurologii
dzieciecej, reumatologii, ginekologii i potoznictwa, leczenia wad postawy, okulistyki
i leczenia jaskry, otolaryngologii, logopedii, HIV/AIDS, leczenia choréb zakaznych,
chirurgii - wykonywang w warunkach ambulatoryjnych a w razie potrzeby w miejscu
zamieszkania lub pobytu pacjenta

zdrowia psychicznego, zdrowia psychicznego dzieci i miodziezy, dla oséb z autyzmem
dzieciecym, opieki zespotu leczenia $rodowiskowego (domowego), terapii uzaleznien
i wspdétuzaleznienia, programu leczenia substytucyjnego - wykonywanego w warunkach
ambulatoryjnych a takze w miejscu zamieszkania lub pobytu pacjenta,

rehabilitacje, fizjoterapie i fizykoterapie - wykonywang w warunkach ambulatoryjnych
i domowych, oraz w ramach osrodkéw dziennej rehabilitacji dla dzieci.

diaghostyke medyczna.

Realizacje programoéw profilaktycznych i promocji zdrowia.

Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§8

Obszarem dziatania Centrum jest Miasto Wroctaw.
Centrum udziela $wiadczen zdrowotnych w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
10a)
10b)
11)

Przychodni ,,Grabiszyn”, ul. Stalowa 50,

Przychodni ,Kozandéw”, ul. Dokerska 9,

Przychodni , Stabtowice”, ul. Stabtowicka 125,

Przychodni ,Stare Miasto”, pl. Dominikanski 6,

Przychodni Zdrowia Psychicznego i Leczenia Uzaleznien, ul. S. B. Lindego 19-21,
Zespole Gabinetéw Medycyny Szkolnej z siedzibg Zespotu, ul. Wszystkich Swietych 2,
Osrodku Dzieciecych Porazen Mézgowych ,Puchatek”, ul. S. B. Lindego 19-21,
Osrodku Opieki Zdrowotnej i Rehabilitacji ,Celmed”, ul.Celtycka 15/17,

Osrodku Profilaktyczno — Leczniczym Chordb Zakaznych i Terapii Uzaleznien,

ul. Wszystkich Swietych 2,

Centrum Zdrowia Psychicznego, ul. Ostrowskiego 13 c,

Centrum Zdrowia Psychicznego, ul. Stalowa 50,

Centrum Zdrowia Psychicznego, ul. Dokerska 9,

Specjalistyczny Zaktad Profilaktyczno- Leczniczy ,Provita” ul. Bierutowska 63.



ROZDZIAL II

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
Zasady ogoéine

8§9

. Centrum udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze s$rodkéw publicznych
$wiadczeniobiorcom - osobom ubezpieczonym w Funduszu oraz innym osobom uprawnionym
do tych swiadczen na podstawie odrebnych przepiséw nieodpfatnie, a takze za catkowitg
odptatnoscig w sposdb i na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych, o ktérych mowa wyzej
udzielane sg na podstawie i warunkach okreslonych umowami o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych zawartych pomiedzy Centrum, a Oddziatem Wojewddzkim NFZ.

Centrum realizuje $swiadczenia zdrowotne w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem,
z zapewnieniem ich wtasciwej dostepnosci i jakosci w komorkach organizacyjnych jednostek
- przedsiebiorstw podmiotu.

. W uzasadnionych przypadkach i okreslonych zakresach, $wiadczenia mogg byc¢ udzielane
w domu badz innym miejscu pobytu pacjenta.

Swiadczenia zdrowotne s udzielane:

1) dostepnymi metodami i Srodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej,
2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) z nalezytg starannoscia,

4) 1z poszanowaniem praw pacjenta.

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przez osoby wykonujace zawéd medyczny
oraz spetniajace wymagania okreslone w odrgbnych przepisach.

Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych sg udzielane w sposéb ciagty
i rozplanowane przez kierownika lub Koordynatora jednostki/poradni na okreslone
harmonogramem dostepnosci dni i tygodnie kazdego miesigca.

§ 10
Zadne okolicznoéci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zgtaszajaca sie do Centrum potrzebuje natychmiastowej pomocy
ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.
Swiadczenia zdrowotne w przypadkach nagtych, zagrozenia zycia lub zdrowia sg udzielane
niezwtocznie.

g§11
Rejestracja pacjentéw odbywa sie na podstawie zgtoszenia:
1) osobistego,
2) telefonicznego,
3) za posrednictwem 0sob bliskich i 0séb trzecich,
4) w rejestracji internetowej.
Pacjent ubezpieczony, ktorego status ubezpieczenia potwierdzony jest na podstawie numeru
PESEL w Elektronicznej Weryfikacji Uprawnien Swiadczeniobiorcéw (e-WUS) zostaje
zarejestrowany na dane $wiadczenie zdrowotne. W przypadku braku potwierdzenia
w systemie e-WUS rejestrowany jest w oparciu o aktualny i obowigzujacy dokument
ubezpieczenia uprawniajacy go do swiadczen zdrowotnych, badz po podpisaniu o$swiadczenia
o ubezpieczeniu. Dokument ten jest réwniez wymagany w kazdym dniu korzystania
ze $wiadczen Centrum.
Pacjent rejestrowany jest z wyprzedzeniem, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji
Swiadczenia zdrowotnego.
Swiadczenia udzielane sa w dniu zgtoszenia lub w czasie uzgodnionym z pacjentem. Kazda
zmiana terminu wymaga ustalenia z pacjentem nowego terminu $wiadczen.
Ustalenia terminu wizyty wymaga réwniez pacjent kontynuujacy leczenie lub wymagajacy
kontroli stanu zdrowia. Pacjent jest informowany przez realizatora $wiadczen o koniecznosci
dopetnienia formalnosci rejestracyjnych celem wyznaczenia terminu kolejnej wizyty.
. W przypadku os6b ubezpieczonych i braku mozliwosci udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
w dniu zgtoszenia, rejestracja odbywa sie w zakresie, na zasadach i w sposéb okreslony
w art. 20 ustawy o Soz.



7.

8.

o.

Przychodnia/Osrodek Centrum prowadzi rejestr oséb oczekujacych na swiadczenia zdrowotne
odrebnie dla kazdej wewnetrznej komarki organizacyjnej oraz odrebnie dla pacjentow z tzw.
Pakietu Onkologicznego.

Rejestracja pacjentéw i lista 0sdb oczekujgcych na $wiadczenia zdrowotne, 0sob o ktérych
mowa w ust. 7 prowadzona jest na biezaco w dniach i godzinach pracy przychodni/osrodka.
Postanowien ust. 7 nie stosuje sie do $Swiadczen zdrowotnych podstawowej opieki zdrowotnej
i gabinetéw diagnostyczno - zabiegowych oraz w przypadkach, o ktérych mowa w §10 ust. 2.

10.W przypadku niemozliwosci wykonania $wiadczen zdrowotnych z przyczyn lezgcych po stronie

Centrum lub spowodowanych wystgpieniem sity wyzszej, Centrum zapewnia pacjentom
ubezpieczonym w Funduszu oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen
na podstawie odrebnych przepiséw, udzielenie swiadczen zdrowotnych przez inny podmiot
wiasciwy do ich udzielania.

§12

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego wiasciwych
dla rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do obrotu i do uzywania zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 13

Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce przepisy i zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora Centrum w sposdb zapewniajacy ochrone danych osobowych w niegj
zawartych. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych.

§ 14

1. W przychodniach/o$rodku Centrum, na tablicy informacyjnej, dostepne sg w szczegdlnosci

dane o:

1) osobach realizujgcych swiadczenia, dniach, godzinach i miejscu ich udzielania,

2) zasadach rejestracji na swiadczenia ambulatoryjne i wizyty domowe,

3) trybie sktadania skarg i wnioskow,

4) prawach i obowigzkach pacjenta,

5) adresie oraz numerach telefonéw podmiotdw udzielajacych sSwiadczen w dni wolne od
pracy, niedziele i $wieta w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej,

6) numerach telefonédw podmiotéw udzielajacych $wiadczen w zakresie ratownictwa
medycznego z zastrzezeniem, ze dotyczy to $wiadczen udzielanych w zwigzku z:
wypadkiem, urazem, porodem, nagtym zachorowaniem lub nagtym pogorszeniem stanu
zdrowia powodujacymi zagrozenie zycia,

7) adresie oraz numerze telefonu i bezptatnej infolinii Biura Rzecznika Praw Pacjenta przy
ministrze wtasciwym do spraw zdrowia.

2. W ww. jednostkach, informacja o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 5) i 6) dostepna jest w formie

widocznej takze na zewnatrz budynku.

3. W ww. jednostkach, informacja o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1) dotyczy réwniez nieobecnosci

i zastepstw 0sob udzielajgcych $wiadczen zdrowotnych.

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej

§ 15
Poradnie i gabinety podstawowej opieki zdrowotnej czynne sq od poniedziatku do piatku,
z wyjatkiem $wiat, w godzinach od 8:00 do 18:00,
Zakres zadan i kompetencji: lekarza, pielegniarki i pielegniarki szkolnej, potoznej
podstawowej opieki zdrowotnej wynika z obowigzujacych w tej sprawie przepiséw
oraz wytycznych okreslonych umowa z NFZ.
Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej sposrod lekarzy, pielegniarek i potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, nie czesciej
niz trzy razy w roku, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w warunkach okreslonych
umowg z NFZ.
Wybér lekarza, pielegniarki i potoznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza
o$wiadczenie woli ubezpieczonego ztozone w formie deklaracji wyboru, o ktérej mowa w art.
56 ust. 2 ustawy o zoz.



§ 16
Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich dziatan
stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie
zdrowia pacjenta, a w szczegdlnosci do postepowania zgodnie z zakresem zadan kompetencji
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej.

. W ramach s$wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Centrum zapewnia ubezpieczonym

dostep do badan diagnostycznych, Swiadczen pielegniarki i potoznej POZ oraz opieki w domu
pacjenta.
Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa jesli to mozliwe
w dniu zgtoszenia, wedtug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujgcego rejestracii.
W schorzeniach przewlektych pracownik rejestracji ustala z pacjentem termin realizacji
$wiadczenia.

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych z zakresu specjalistycznej opieki
zdrowotnej

§17

Swiadczeniami specjalistycznymi sg $wiadczenia opieki zdrowotnej we wszystkich dziedzinach

medycyny realizowanych przez Centrum z wytaczeniem podstawowej opieki zdrowotnej.

Swiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej sq udzielane przez Centrum na podstawie

skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego w ramach porad ambulatoryjnych, pobytu

dziennego w wyodrebnionym zakresie, a takze w warunkach domowych pacjenta.

Nie jest wymagane od ubezpieczonego skierowanie do $wiadczen:

1) ginekologa i potoznika,

2) dentysty,

3) onkologa,

4) psychiatry,

5) dla oséb chorych na gruzlice,

6) dla osob zakazonych wirusem HIV,

7) dla inwalidéow wojennych i wojskowych, oséb represjonowanych oraz kombatantéw,

8) dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,

9) dla oséb uzaleznionych od alkoholu, srodkéw odurzajacych i substancji psychotropowych
- w zakresie lecznictwa odwykowego,

10) dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub choréb
nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa,

11) dla weterana poszkodowanego w zakresie leczenia urazéw i chorob nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa.

Specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne udzielane ubezpieczonemu bez skierowania lekarza

ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli jest ono wymagane, optaca ubezpieczony z zachowaniem

postanowien § 36 i § 37 oraz § 38 niniejszego Regulaminu.

. W stanach bezposredniego zagrozenia zycia lub porodu, $wiadczenia zdrowotne sg udzielane
bez wymaganego skierowania.

. Jezeli pacjent jest pod opieka specjalisty i wymaga kontynuacji leczenia w ramach tej samej
jednostki chorobowej, to zwigzane z tym kolejne porady odbywajg sie do zakonczenia
procesu leczniczego bez ponownego skierowania.

Zasady korzystania ze sSwiadczen rehabilitacyjnych okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 18

Przyjmowanie pacjentow w poradniach specjalistycznych odbywa sie w dniach i godzinach

ustalonych harmonogramami pracy.

Pacjent zgtaszajacy sie do poradni specjalistycznej musi posiadacd:

1) skierowanie od lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub od innego lekarza specjalisty,
z zastrzezeniem przypadkéw wymienionych w § 17,

2) aktualne wyniki badan zleconych przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,
a w przypadku objecia opiekg specjalisty wyniki badan przez niego zlecone,

3) karte informacyjng leczenia szpitalnego, jesli pacjent byt wczesniej hospitalizowany,

4) inne wyniki badan bedace w posiadaniu pacjenta, zwigzane z jego choroba.
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Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajgcego $wiadczen specjalistycznych sposréd lekarzy
udzielajacych tych swiadczen w Centrum.

. W przypadku czasowej nieobecnosci o0séb udzielajgcych S$wiadczen skutkujgcych
ograniczeniem dostepnosci do $wiadczen, Centrum jest zobowigzane do ustanowienia
zastepstwa tych osdb, o ile umowy cywilnoprawne zawarte z udzielajgcymi $wiadczen
nie stanowig inaczej.

Przyjmowanie pacjentow w poradniach specjalistycznych nastepuje bez zadnej zwtoki, wedtug
kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji.

. W przypadku braku mozliwosci udzielenia Swiadczenia zdrowotnego w dniu zgtoszenia
pracownik rejestracji postepuje w sposéb okreslony w § 11.

. W przypadkach nagtych, zagrazajacych zdrowiu lub zyciu pacjenta - porada specjalistyczna,
niezbedny zabieg lub badanie odbywajg sie w dniu zgtoszenia.

. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie mogt by¢ osiagniety, lekarz specjalista kieruje
pacjenta do leczenia szpitalnego w tym takze uzdrowiskowego.

g§ 19

Do zadanh specjalistycznej opieki zdrowotnej w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie $wiadczen oraz opieka profilaktyczno-lecznicza w przypadkach wybiegajacych
poza zakres kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotnej Iub lekarza
czy terapeuty innej specjalnosci,

2) udzielenie konsultacji specjalistycznych dajacych wyczerpujacg odpowiedz na problem,
ktéry byt przedmiotem skierowania,

3) przygotowanie pacjenta do realizacji zalecanej diagnostyki lub planowanej formy terapii
z podaniem wskazan, przeciwwskazan i istniejgcego ryzyka,

4) uzasadnienie przyczyny ewentualnej odmowy diagnozowania i leczenia, takze w formie
pisemnej na zadanie pacjenta,

5) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zarzadzeniami wewnetrznymi Centrum,

6) wykonywanie badan diagnostycznych i zabiegdw terapeutycznych oraz wypisywanie
recept i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

7) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta,

8) zalecanie lekarzowi podstawowej opieki zdrowotnej efektywnych form diagnozowania
i leczenia konkretnych przypadkéw chorobowych, miedzy innymi przez ustalenie
warunkéw wstepnych, niezbednych do realizacji konsultacji, o ktérg zwrécit sie lekarz
poz,

9) podejmowanie dziatan w zakresie edukacji zdrowotnej, promocji zdrowia i prewencji
choroéb.

Do zadan poradni utworzonych w celu prowadzenia terapii uzaleznien i wspotuzaleznien

nalezy ponadto:

1) realizowanie programéw psychoterapii uzaleznien,

2) udzielanie indywidualnych $wiadczen zapobiegawczo-leczniczych osobom uzaleznionym,

3) prowadzenie dziatan konsultacyjno-edukacyjnych dla cztonkdéw rodzin  0séb
uzaleznionych,

4) wspieranie dziatan placéwek podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie wczesnej
diagnostyki i krotkiej interwencji oraz udzielanie w razie potrzeby konsultacji lekarzom,

5) wspdtpraca z placowkami zajmujacymi sie rozwigzywaniem problemow uzaleznien
oraz z grupami samopomocowymi,

6) inicjowanie i prowadzenie dziatan podnoszacych kwalifikacje zawodowe
oraz organizowanie stazy i szkolen doskonalacych dla pracownikéw lecznictwa
odwykowego.

Do zadan dziatu farmacji nalezy:

1) wydawanie produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych oraz sprawowanie nadzoru nad
ich obrotem, przechowywaniem i wykorzystaniem,

2) nadzo6r nad prawidtowym wydawaniem pacjentom lekéw w opakowaniach wiasnych,

3) prowadzenie wilasciwych rejestrow aptecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
nadzoru farmaceutycznego,

4) udzielanie informacji dotyczacych dziatania i stosowania lekdw oraz wyrobdw
medycznych,

5) monitorowanie niepozgdanych dziatan produktéw leczniczych,
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6) udziat w racjonalizacji farmakoterapii,

7) wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi,

8) nadzor nad prawidtowym obrotem lekéw w ramach prowadzonych badan klinicznych,

9) wstrzymywanie lub wycofywanie z obrotu i stosowania produktéow leczniczych po
uzyskaniu decyzji wtasciwego organu.

Organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych zwiazanych z badaniem diagnostycznym

0 N

i analityka medycznag

§ 20

. Wykonywanie badan diagnostycznych pacjentom Centrum odbywa sie bezposrednio

w poradniach lub w pracowniach diagnostycznych Centrum, w dniach i godzinach ustalonych
harmonogramem pracy. W przypadku braku mozliwosci realizacji okresSlonego zakresu
zleconych badan, Centrum zabezpiecza ich wykonanie w pracowniach podmiotéw, z ktérymi
ma zawartg umowe.

. Wykonywanie badan diagnostycznych kosztochtonnych, zleconych pacjentom Centrum

odbywa sie w pracowniach $wiadczeniodawcédw, z ktérymi umowe zawart Narodowy Fundusz
Zdrowia.

. Badania z zakresu analityki medycznej wykonywane sg przez podwykonawcéw Centrum na

podstawie zawartej umowy. Jezeli przepisy szczegdlne oraz umowa zawarta z podwykonawca
badan nie stanowi inaczej, pobieranie materialu do badan odbywa sie w przychodniach
Centrum, w pomieszczeniach udostepnionych w tym celu podwykonawcy badan Ilub
bezposrednio w punktach podwykonawcy.

. Badania diagnostyczne i analityki medycznej wykonywane sg na podstawie skierowan lekarzy

Centrum - podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotnej, w zakresie zgodnym z ich
kompetencjami.

. Lekarz kierujacy pacjenta na badania diagnostyczne i analityki medycznej zobowigzany jest

wskaza¢ w skierowaniu miejsce jego wykonania. W pierwszej kolejnosci pracownie
diagnostyczng Centrum, o ile rodzaj lub zakres zleconych badan jest przez nig wykonywany,
a w drugiej kolejnosci miejsce podmiotu leczniczego, z ktérym Centrum ma zawartg umowe
w danym zakresie z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust.2.

. Pracownie diagnostyczne Centrum wykonujg réwniez badania pacjentom skierowanym przez

inne podmioty, na podstawie zawartych umoéw lub porozumien.

. Badania pilne wykonywane sg pacjentowi niezwtocznie.
. Rejestracja pacjentow i ustalenie kolejnosci przyje¢ pacjentdw na badania, nastepuje na

zasadach powszechnie obowigzujacych i okreslonych w niniejszym Regulaminie.

ROZDZIAL III
Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Centrum
§ 21

Organy i sposob kierowania jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Centrum

1.

Organami Centrum sg:

1) Dyrektor Centrum,

2) Rada Spoteczna Centrum.

Dyrektor kieruje Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.

Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania Centrum i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

Przy podejmowaniu decyzji, Dyrektor Centrum korzysta z opinii wtasciwych organdéw
i organizacji w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

Dyrektor upowazniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Centrum.

Dyrektor moze powota¢ petnomocnikédw do dziatania w granicach nadanego im umocowania
i wykonywania w sposob okresowy lub ciagly w jego imieniu, okreslonych czynnosci
faktycznych i prawnych, wykraczajacych poza zakres ich obowigzkéw. Petnomocnictwo
wymaga formy odpowiedniej do rodzaju czynnosci prawnych.

Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy,
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2) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny Ksiegowy,
3) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,
4) Zastepca Dyrektora ds. Programow,
5) Kierownicy/Koordynatorzy jednostek organizacyjnych,
6) Kierownicy Dziatdw: Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Administracyjno-Technicznego,
Informatyki, Programéw Zdrowotnych i Promocji Zdrowia, Kontrolingu.
7) Radca Prawny,
8) Naczelna Pielegniarka,
9) Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
9. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy lub
osoba przez niego upowazniona. Zastepstwo wymaga formy pisemnej.

§ 22
Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy:
1. Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
2. Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy:
1) kieruje Dziatem Sprzedazy i jest odpowiedzialny za prawidtowe jego funkcjonowanie,
2) realizuje kontroling finansowy w zakresie realizacji poszczegdlnych swiadczen leczniczych.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Sprzedazy podlega bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Sprzedazy
4. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Sprzedazy obowigzki kierowania Dziatem
Sprzedazy petni Kierownik Dziatu Sprzedazy.
5. W szczegdlnosci do zadan Z-cy Dyrektora ds. Sprzedazy nalezy:

1) Kierowanie podlegtymi komérkami organizacyjnymi Centrum.

2) Wspbtpraca przy realizacji strategii finansowej Centrum.

3) Koordynacja i nadzor nad przygotowywaniem analiz ekonomicznych Centrum, w obszarze
sprzedazy ustug medycznych.

4) Bezposredni nadzor i kontrola realizacji rocznego planu sprzedazy oraz dtugoterminowych
plandw finansowych w czesci zwigzanej z dziatalnoscig lecznicza.

5) Analiza i monitorowanie rentownosci sprzedazy.

6) Biezaca kontrola kosztéw prowadzonej dziatalnosci leczniczej wzgledem planu
finansowego i zapewnienie optymalizacji kosztéw $wiadczenia ustug medycznych przez
Centrum.

7) Wspdtudziat w planowaniu i organizowaniu optymalnych warunkéow do osiggania celéw
i realizacji zadan statutowych Centrum w zakresie $wiadczenia ustug zdrowotnych.

8) Wspdtudziat w opracowywaniu i realizacji plandéw strategicznych Centrum.

9) Wspoditworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi Centrum i podnoszeniu jakosci
$wiadczonych ustug medycznych.

10) Inicjowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw dziatania
Przychodni/Osrodkow.

11) Kreowanie wspolnej polityki cenowej ustug oferowanych przez jednostki Centrum.

12) Kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z planowaniem organizacji udzielania
$wiadczen zdrowotnych, ich realizacjg, monitorowaniem i sprawozdawaniem.

13) Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci informacji i sprawozdan w zakresie
realizacji Swiadczen zdrowotnych sktadanych na zewnatrz przez Centrum.

14) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych (regulamindw) z zakresu
dostepnosci i organizacji porzadku udzielania $wiadczen zdrowotnych w Centrum.

15) Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci przygotowywania wewnetrznych
aktow normatywnych, materiatéw i informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw
prawa z zakresu ochrony zdrowia na potrzeby jednostek organizacyjnych Centrum.

16) Negocjowanie warunkdéw realizacji umow zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

17) Zapewnienie prawidtowosci realizacji umdéw o udzielanie $wiadczenn zdrowotnych
zawartych z instytucjami, zaktadami pracy oraz podwykonawcami swiadczen.

18) Przygotowywanie i negocjowanie warunkéw realizacji, kryteribw wyboru oraz
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem i rozliczaniem umoédw
cywilnoprawnych zawieranych z realizatorami $wiadczen zdrowotnych.

19) Sprawowanie nadzoru nad pracg zespotow problemowych Centrum w zakresie jakosci
i organizacji $wiadczen zdrowotnych.
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20) Wspdtudziat w opracowywaniu materiatdbw do wyceny procedur medycznych oraz
w analizowaniu kosztow udzielanych $swiadczen medycznych.

21) Opiniowanie projektéw wdrazania w Centrum systemow informatycznych w czesci
medycznej i organizacyjnej.

22) Monitorowanie zapotrzebowania i podazy poszczegdlnych procedur medycznych.

23) Wspébtudziat w ustalaniu potrzeb kadrowych, zatrudnianiu, zwalnianiu i nagradzaniu
pracownikéw medycznych oraz w ich kwalifikowaniu na kursy i szkolenia medyczne.

24) Biezaca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Centrum w zakresie analizowania
dostepu do Swiadczen zdrowotnych oraz potrzeb w tym zakresie.

25) Kierowanie pracg podlegtych pracownikow, instruowanie, szkolenie oraz wifasciwe
okreslanie i zabezpieczanie im warunkdéw pracy.

26) Wykonywanie innych, zleconych przez Dyrektora Centrum prac i zadan w ramach
posiadanej wiedzy i kompetencji zawodowych.

27) Tworzenie i realizacja strategii marketingowej Centrum,

28) Kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum wsrdod mieszkancéw miasta Wroctawia
i wojewodztwa dolnoslaskiego,

29) Planowanie i organizacja akcji marketingowych wspierajacych sprzedaz ustug
medycznych Centrum.

30) Pozyskiwanie nowych klientdw oraz pacjentdw poprzez aktywne wdrazanie dziatan
marketingowych.

31) Administracja merytoryczna strony internetowej Centrum we wspdtpracy z Dziatem
Informatyki.

32) Planowanie, organizowanie, kontrole i ocene pracy podlegtych pracownikow.

33) Identyfikacje ryzyka zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezace zarzadzanie
nimi.

34) Opracowanie instrukcji obiegu dokumentdéw, procedur i pism okolnych, ich state
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi Centrum w zakresie spraw
podlegtego dziatu.

35) Zastepowanie Dyrektora Centrum w przypadku jego nieobecnosci.

§ 23

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Giowny Ksiegowy

1.

2.

3.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

Centrum.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo -

ksiegowym, jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy ocenia prace dziatu finansowo -

ksiegowego.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy dziata w granicach przepiséw

zawartych w Ustawie o Rachunkowosci, Ustawie o Finansach Publicznych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtdwnego Ksiegowego w obszarze finansowo

- kontrolnym nalezy:

1) opracowanie we wspodtpracy z pozostatymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
Centrum plandéw rzeczowo-finansowych, sktadajacych na strategie finansowg Centrum,
opracowanie propozycji zmian tych plandw,

2) koordynacja, nadzor i monitorowanie realizacji strategii finansowej Centrum,

3) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem analiz ekonomicznych Centrum, w tym
okresowych plandéw finansowych,

4) bezposredni nadzor i kontrola realizacji rocznego planu finansowego Centrum,

5) monitorowanie rentownosci Centrum,

6) biezgca kontrola kosztow prowadzonej dziatalnosci leczniczej wzgledem planu finansowego
i zapewnienie optymalizacji kosztéw funkcjonowania Centrum,

7) dokonywanie oceny ryzyka finansowego inwestycji, transakcji, lokat itp.,

8) zarzadzanie ptynnoscig finansowg Centrum,

9) prowadzenie badan i analiz nad kondycjq finansowg oraz ogdlng sytuacjg ekonomiczng
Centrum,

10)wspotpraca z Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy w kreowaniu wspdlnej polityki cenowej ustug
oferowanych przez Centrum,
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6.

9.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy w obszarze finansowo — kontrolnym,

odpowiedzialny jest za:

1) efektywne kierowanie dziatem kontrolingu i kondycje prac pozostatych jednostek Centrum
w zakresie przygotowania i realizacji strategii finansowej Centrum,

2) wiasciwe okreslenie i zabezpieczenie warunkow pracy pracownikom dziatu,

3) planowanie, organizowanie, kontrole i ocene podlegtych pracownikéw,

4) identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezace zarzadzanie nimi,

5) prowadzenie kompleksowych analiz wynikdw gospodarczych Centrum oraz analiz danych
wewnetrznych i zewnetrznych niezbednych do wtasciwej realizacji zadan dziatu,

6) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, procedur i pism okolnych, ich biezace
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektora Centrum w zakresie spraw
podlegtych dziatéw,

7) staty monitoring otoczenia zewnetrznego, w tym w szczegolnosci prawnego w zakresie spraw
dziatu,

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnego Ksiegowego w obszarze

rachunkowosci w szczegolnosci naleza:

1) prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o ww. ustawy,

2) nadzér nad zgodnoscig wykonywania zadan zwigzanych z wynagrodzeniami,

3) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na zewnatrz
Centrum,

4) kierowanie rachunkowoscig Centrum polegajace zwtaszcza na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne przeprowadzanie
kontroli wewnetrznej oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Centrum,

b) organizowaniu i doskonaleniu pracy ksiegowosci, kalkulacji wynikowej
i sprawozdawczosci finansowej Centrum w celu zapewnienia prawidlowej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych Centrum,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

e) biezacej kontroli kosztéw dziatalnosci wzgledem planu finansowego.

5) Dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej w dziale, w szczegdlnosci wstepnej kontroli operacji gospodarczych
wigzacych sie z:

a) wydawaniem $rodkdéw pienieznych,

b) obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych,

6) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie,

7) wspotpracowanie z bankami, aparatem skarbowym i Urzedem Miejskim Wroctawia w zakresie
spraw dziatu,

8) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze $rodkami trwatymi,

9) kontrola zgodnosci procedur finansowych z przepisami prawnymi i podatkowymi oraz
odpowiedzialnos¢ za optymalizacje podatkowa.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwny Ksiegowy w obszarze rachunkowosci

odpowiedzialny jest za:

1) efektywne kierowanie dziatem ksiegowym,

2) wiasciwe okreslenie i zabezpieczenie warunkéw pracy pracownikéw dziatu,

3) planowanie, organizowanie, kontrole i ocene pracy podlegtych pracownikow,

4) identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezgce zarzadzanie nimi,

5) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, procedur i pism okdlnych, ich state
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi Centrum w zakresie spraw
podlegtego dziatu,

6) staty monitoring otoczenia zewnetrznego, w tym w szczegolnosci prawnego w zakresie spraw
dziatu.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny Ksiegowy zastepuje Dyrektora Centrum

w przypadku jego nieobecnosci oraz absencji Zastepcy Dyrektora ds. Sprzedazy.
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8§ 24

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych:
Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

1.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy:

1) opiniowanie sposobu realizacji $wiadczen medycznych w Centrum, z zapewnieniem
wtasciwego poziomu ich udzielania,

2) petnienie funkcji merytorycznego przetozonego pracownikéow medycznych Centrum,

3) nadzorowanie racjonalnego gospodarowania srodkami medycznymi,

4) opiniowanie planowanego zaopatrzenia Centrum w sprzet, aparature i materiaty
medyczne,

5) wnioskowanie w zakresie stosowania kar dyscyplinarnych i wyrdznien wobec podlegtych
pracownikéw medycznych,

6) czuwanie nad prawidtowg, pod wzgledem merytorycznym, realizacjg uméw o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Ekonomicznych,

7) nadzo6r nad prawidlowoscig merytoryczng dokumentacji medycznej Centrum, w tym
okresowe kontrole,

8) organizacja dziatan zwigzanych z opieka medyczng w sytuacjach awaryjnych (kleski
zywiotowe, katastrofy),

9) planowanie, organizowanie, kontrole i ocene pracy podlegtych pracownikow,

10) identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezace zarzgadzanie nimi,

11) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, procedur i pism okdlnych, ich state
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi Centrum w zakresie spraw
podlegtego dziatu.

§ 24a

Zastepca Dyrektora ds. Programow:

1.

Inicjuje, przygotowuje, organizuje warunki do w zakresie zadan dziatu programoéw

zdrowotnych, promocyjnych i innych programéw dotacyjnych w ramach ktérych swiadczone

sq ustugi zdrowotne i spoteczne przez WCZ SPZOZ oraz nadzoruje prawidtowos¢ ich

realizacji, a takze ewaluuje prawidtowos$¢ osigganych rezultatow w sposdb okreslony w

umowach dotacyjnych zawieranych przez WCZ SPZ0OZ, aktach prawnych, zasadach dobrych

praktyk oraz dokumentach wewnetrznych.

Rozpoznaje mozliwosci i przygotowuje aplikowanie o realizacje projektéw i programoéw

z zakresu ochrony zdrowia, profilaktyki i promocji zdrowia, w ramach otwartych naboréw

wnioskow prowadzonych przez instytucje krajowe i zagraniczne, a takze w ramach

wspotpracy partnerskiej z podmiotami realizujgcymi projekty w tym zakresie.

Inicjuje, przygotowuje, koordynuje i monitorowanie realizacje projektéw, kampanii

zdrowotnych i akcji promujacych zdrowie oraz innych przedsiewzie¢ prozdrowotnych

wynikajacych z sytuacji epidemiologicznej i potrzeb mieszkancow Wroctawia,

Planuje i monitoruje wydatkowanie budzetu przeznaczonego na realizacje programow

zdrowotnych, programéw polityki zdrowotnej i programéw promocji zdrowia

Koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg programéw zdrowotnych oraz wspoétpraca

z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Centrum.

Zapewnia efektywng realizacje specjalistycznych ustug opiekunczych w ramach umoéw

z Gming Wroctaw.

Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych odpowiedzialny jest za:

1) Efektywng koordynacje prac Dziatu Programow,

2) Wiasciwe okreslanie i zabezpieczanie warunkdw pracy pracownikom dziatu,

3) Planowanie, organizowanie, kontrole i ocene efektow pracy podlegtych pracownikow,

4) Identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezace zarzadzanie nimi,
w szczegolnosci zwigzanych z gospodarowaniem Ssrodkami publicznymi.

5) Prowadzenie kompleksowych analiz wynikéw realizacji programéw oraz analiz danych
wewnetrznych i zewnetrznych niezbednych do wtasciwej realizacji zadan dziatu.

6) Opracowanie szablondw dokumentéw, procedur i pism okdlnych, ich biezace
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Centrum w zakresie spraw podlegtego
dziatu.

7) Staty monitoring otoczenia zewnetrznego, w tym w szczegdlnosci, prawnego w zakresie
spraw dziatu i szkolenie pracownikéw przy stanowisku pracy w przypadku zmian
prawnych wptywajacych na materializacje ryzyka kwalifikowalnosci wydatkéw.
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8) Wydatkowanie dotacji otrzymywanych na realizacje programoéw zgodnie
Z przeznaczeniem oraz przepisami prawa.

8§ 25
Koordynator Zespotu Przychodni Wroctawskiego Centrum Zdrowia SP ZOZ:
Koordynator Zespotu Przychodni WCZ SP ZOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi Wroctawskiego
Centrum Zdrowia SP Z0Z.
1. Do zadan Koordynatora Zespotu Przychodni WCZ SP ZOZ nalezy:
1) koordynacja funkcjonowania Przychodni: Grabiszyn, Stabtowice, Stare Miasto, Kozandw,
Provita.
2) unifikacja organizacyjna wykonywania procedur stosowanych w Przychodniach,
3) wspdipraca z pozostatymi komodrkami Centrum w celu zabezpieczenia i optymalizacji
zasobow ludzkich koniecznych do prawidtowej realizacji ustug medycznych,
4) nadzér nad organizacjg dziatan zwigzanych z opiekg medyczng w sytuacjach awaryjnych
(kleski zywiotowe, katastrofy),
5) wspdtudziat w ocenie pracownikoéw podlegtych Przychodni w porozumieniu z Dyrektorem,
Kierownikami i Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
6) analiza potrzeb w zakresie wykorzystania i rozwoju bazy sprzetu medycznego Przychodni,
7) inicjowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw dziatania
Przychodni,
8) analiza wykonania kontraktéw/umoéw realizowanych w podlegtych Przychodniach,
9) wspotudziat w tworzeniu spdjnej polityki cenowej ustug oferowanych przez podlegte
Przychodnie,
10) monitorowanie zapotrzebowania na poszczegdlne rodzaje konsultacji i ich wykorzystanie,
11) wspoétudziat w inicjowaniu dziatan marketingowych w Przychodniach,
12) nadzdér nad realizacjg projektow medycznych i akcji profilaktycznych prowadzonych
w Przychodniach,
13) dbanie o jakos¢ ustug medycznych i zadowolenie pacjentéw,
14) wspotudziat w budowaniu standarddéw obstugi pacjenta i nadzor nad jej przestrzeganiem,
15) Wspotudziat w tworzeniu procedur i innych wewnetrznych regulacji, wdrazanie ich oraz
nadzér nad ich przestrzeganiem,
16) wyznaczanie w porozumieniu z Dyrektorem i Kierownikami celéw dla podlegtych
Przychodni oraz ich egzekwowaniem,
17) wspotpraca z Petnomocnikiem Dyrektora WCZ SP ZOZ w zakresie nadzoru systemu
zarzadzania WCZ SP Z0Z,
18) analiza wykorzystania powierzchni uzytkowej przychodni pod katem optymalizacji
$wiadczonych ustug zdrowotnych i przychodéw z najmu pomieszczen,
19) przygotowywanie zatozen do planu finansowego oraz planu inwestycji na kolejne lata,
20) planowanie, organizowanie, kontrole i ocene pracy podlegtych pracownikow,
21) identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezace zarzadzanie nimi,
22) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, procedur i pism okdlnych, ich state
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi Centrum w zakresie spraw
podlegtego dziatu.
2. Do uprawnien Koordynatora Zespotu Przychodni nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzkéw Kierownika Przychodni Kozandw,
2) w zakresie zadan przewidzianych Regulaminem Koordynator jest uprawniony do
wydawania dyspozycji Kierownikom Przychodni.

Ogodlne zasady funkcjonowania i organizacji Centrum

8§ 26
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 27

1. Wewnetrzng organizacje Centrum tworza jednostki organizacyjne, dziaty, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy.
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Do

[e)|E,1

. Jednostkami organizacyjnymi Centrum sg przychodnie moggce rowniez nosi¢ nazwe osrodka,

zespotu gabinetdw lub inng, jezeli wynika to z Regulaminu.

. Jednostki organizacyjne, dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy stanowiq

wyodrebnione w strukturze komorki organizacyjne funkcjonalne Centrum, z zadaniami
okreslonymi w Regulaminie.

. W skiad jednostek organizacyjnych mogg wchodzi¢ filie, poradnie, pracownie, gabinety,

os$rodki dzienne, jezeli wynika to z Regulaminu, stanowiac wewnetrzne komdrki organizacyjne
funkcjonalne jednostek.

. W sktad dziatu mogg wchodzi¢ sekcje, stanowiska pracy jezeli wynika to z Regulaminu.
. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor Centrum moze powotaé¢ odrebnym zarzadzeniem:

1) koordynatordéw,
2) state lub zadaniowe zespoty - nie wchodzace w sktad komérek organizacyjnych, o ktorych
mowa w Regulaminie.

§ 28
Zadaniami jednostek organizacyjnych Centrum kierujg Kierownicy lub Koordynatorzy.
Zadania w zakresie opieki pielegniarsko - potozniczej i prace pozostatego s$redniego

i pomocniczego personelu medycznego organizuje i nadzoruje merytorycznie Naczelna
Pielegniarka Centrum, wspétdziatajac w tym zakresie ze wszystkimi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

Zadaniami dziatéw kierujg - Kierownicy dziatdéw, z zastrzezeniem dziatow, ktérymi kieruje
powotany w Regulaminie wiasciwy Zastepca Dyrektora.

Zadaniami samodzielnych sekcji — Kierownicy samodzielnych sekgcji.

Zadaniami komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 27 ust. 4, moze kierowad
Kierownik komoérki organizacyjnej, o ile wynika to z Regulaminu.

Zadaniami sekcji dziatu moze kierowac Kierownik sekcji, jezeli wynika to z Regulaminu.
Szczego6towe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownikéw/Koordynatoréw
jak i pozostatych pracownikdow zostajg okreslone przez Dyrektora Centrum na wniosek
bezposredniego przetozonego.

Zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych
pracownika.

8§ 29

zadan kadry kierowniczej Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie sprawnosci, skutecznosci dziatania jednostki, komérki organizacyjnej, zespotu
pracownikéw, ktérymi kieruje w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu
informaciji,

ciagte i systematyczne doskonalenie systemu jakosci zadan realizowanych w kierowanej
jednostce, komorce organizacyjnej,

wdrazanie obowigzujacych przepiséw prawa, wytycznych i zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych Dyrektora Centrum oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem przez podlegty
personel,

nadzorowanie zadan realizowanych przez wewnetrzne komoérki organizacyjne i podlegtych
pracownikédw ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowego oraz prawidtowego ich
wykonywania w oparciu o teoretyczng i praktyczng znajomos¢ zagadnien, wytycznych
i przepisow prawa, warunkéw zawartych przez Centrum umoéw lub porozumien,

usprawnianie organizacji, form i metod pracy oraz tworzenie podlegtym pracownikom
warunkéw, sprzyjajacych prawidtowej realizacji powierzonych zadan,

zapewnienie systematycznego nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym gospodarowaniem,
prawidlowym wykorzystaniem oraz prawidtowg eksploatacjq sprzetu, urzadzen, narzedzi
i $Srodkdéw i materiatébw bedgcych na wyposazeniu jednostki, komoérki ktérg kieruje. Dbanie
o bezpieczenstwo i terminy legalnosci powierzonego mienia,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdawczosci z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania jednostki, komérki organizacyjnej ktérg kieruje,

podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych klientéw
i pracownikow, tajemnicy stuzbowej i zawodowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez
podlegtych mu pracownikéw zasad legalnosci i uczciwosci,

czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych mu pracownikow tadu organizacyjnego oraz
dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.
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Do

10.

11.

12
13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

w tym takze przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp na stanowisku pracy nowozatrudnionych
pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki lub komorki
organizacyjnej, ktorg kieruje, wspotdziatanie w opracowywaniu w w/w zakresie standardow
postepowania oraz ich wdrazaniu i realizacji,

nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw pieczeci i pieczatek,

. rozpatrywanie trafiajgcych do niego skarg i wnioskow klientow i pracownikéw,
. informowanie Dyrektora Centrum o przebiegu realizowanych zadan, a takze wnioskowanie

w sprawach dotyczacych zatrudniania i wynagradzania lub pociggania do odpowiedzialnosci,
przygotowywanie opiséw stanowisk pracy, w tym ustalanie szczegdtowego zakresu
obowigzkdéw dla podlegtych pracownikoéw,

opracowywanie harmonograméw pracy, planu urlopédw i =zastepstw podlegtych mu
pracownikdw oraz uzgadnianie z Dyrektorem Centrum zastepstw na czas wiasnej
nieobecnosci,

dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdw, ich osiggniec¢ i niedociggniec
oraz wycigganie wnioskow co do ich dalszej przydatnosci w pracy,

reprezentowanie przed Dyrektorem Centrum spraw dotyczacych catoksztattu dziatalnosci
jednostki, komorki organizacyjnej ktéra kieruje,

opracowywanie projektédw ramowych zakreséw zadan jednostki, komoérki organizacyjnej,
ktéra kieruje oraz przygotowywanie wnioskdéw w sprawie aktualizacji Regulaminu,
wspotdziatanie z innymi instytucjami, placowkami oraz innymi jednostkami i komodrkami
organizacyjnymi Centrum,

przy wykonywaniu czynnosci kierowniczych dziatanie w granicach nadanego petnomocnictwa
lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Centrum.

. planowanie, organizowanie, kontrole i ocene pracy podlegtych pracownikéw,
22.
23.

identyfikacje ryzyk zwigzanych z obszarem odpowiedzialnosci i biezgce zarzadzanie nimi,
opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, procedur i pism okdlnych, ich state
aktualizowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi Centrum w zakresie spraw
podlegtego dziatu.

§ 30

zadan Kierownika/ Koordynatora Przychodni/ Osrodka WCZ SPZ0Z, nalezy ponadto:

1.
2.

3.

10.

11
12

13.

koordynacja funkcjonowania Przychodni/ Osrodka,

wspoétpraca z pozostatymi komoérkami Centrum w celu zabezpieczenia i optymalizacji
zasobdw ludzkich koniecznych do prawidtowej realizacji ustug medycznych,

organizacja dziatan zwigzanych z opiekg medyczng w sytuacjach awaryjnych (kleski
zywiotowe, katastrofy),

wspotudziat w ocenie pracownikow podlegtych w porozumieniu z Dyrektorem, Kierownikami
i Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

analiza potrzeb w zakresie wykorzystania i rozwoju bazy sprzetu medycznego
Przychodni/Osrodka,
iniciowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw dziatania

Przychodni/Osrodka,

analiza wykonania kontraktéw/uméw realizowanych w Przychodni/ Osrodku,

monitorowanie zapotrzebowania na poszczegélne rodzaje konsultacji i ich wykorzystanie,
nadzér nad realizacjq projektow medycznych i akcji profilaktycznych prowadzonych
w Przychodni/Osrodku,

dbanie o jakos$¢ ustug medycznych i zadowolenie pacjentéw,

. wspoétudziat w budowaniu standardow obstugi pacjenta i nadzor nad jej przestrzeganiem,
. wspoétudziat w tworzeniu procedur i innych wewnetrznych regulacji, wdrazanie ich oraz nadzér

nad ich przestrzeganiem,
wyznaczanie w porozumieniu z bezposrednim przetozonym celow dla podlegtej
Przychodni/Os$rodka - monitoring ich realizacji oraz ewaluacja zdiagnozowanych probleméw.

§ 31
Obstuga prawna Centrum wykonywana jest przez Radce Prawnego.
Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:
1) projekty aktow prawa wewnetrznego,
2) projekty umoéw i ugdod, w tym w szczegdlnosci, nietypowych albo dotyczacych zobowigzan
0 znacznej wartosci.
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3. Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci:

1) wudzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego, umoéw i ugadd,
4) zastepstwo prawne i procesowe.

4, Komorki organizacyjne Centrum zwracajg sie do Radcy Prawnego o opinie prawne na pismie,
jasno i wyczerpujaco formutujac problem i przedktadajac kompletng dokumentacje dotyczacq
opiniowanej sprawy. Wystgpienie takie podpisuje kierownik witasciwej komorki
organizacyjnej. Radca Prawny moze zgdac¢ dodatkowych wyjasnien oraz dokumentéw od
pracownika merytorycznie prowadzgcego sprawe.

5. Komérki organizacyjne Centrum przygotowujg projekty aktéw prawa wewnetrznego, umoéw
i ugdd i przedktadajg Radcy Prawnemu do zaopiniowania w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa. Radca prawny moze zgda¢ dodatkowych wyjasnien oraz dokumentéw od pracownika
merytorycznie opracowujgcego projekt.

Zadania jednostek i komoérek organizacyjnych Centrum

§ 32
Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych udzielajacych swiadczenia zdrowotne:

1. Przychodnia/Osrodek/ Zespot Gabinetow Medycyny Szkolnej:

1. Przychodnia/Oérodek/Zespét  Gabinetow  Medycyny  Szkolnej udziela $wiadczen
zdrowotnych (w zakresie i rodzaju wynikajagcym z ich wewnetrznej struktury
organizacyjnej), stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia oraz zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia, a w szczegolnosci zwigzanych z:

a) badaniem i poradg lekarska,

b) leczeniem,

c) badaniem i terapig psychologiczng,

d) psychoterapiq,

e) badaniem i terapig logopedyczng,

f)  profilaktyka, leczeniem, terapig uzaleznien i wspdtuzaleznien,

g) rehabilitacjg lecznicza,

h) opieka nad kobietg ciezarng i jej ptodem, porodem, potogiem oraz nad noworodkiem,

i) opiekg nad zdrowym dzieckiem,

j)  badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczna,

k) pielegnhacja chorych,

) pielegnacjq niepetnosprawnych i opiekgq nad nimi,

m) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia,

n) zapobieganiem powstawaniu urazéw i choréb poprzez dziatania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne,

0) czynnosciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
oraz wykonuje inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow
odrebnie regulujacych zasady ich wykonywania.

2. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zasady wspoétdziatania z innymi
zaktadami, prawa i obowigzki pacjenta, a takze obowigzki w razie S$mierci pacjenta
okreslajg odpowiednie Rozdziaty Regulaminu.

3. W sktad Przychodni/Osrodka/Zespotu Gabinetow Medycyny Szkolnej wchodzg stanowiska
pracy: pracownikow medycznych i administracyjnych, odpowiednio do zadan i ich
struktury wewnetrznej, z uwzglednieniem stanowisk, o ktdrych mowa w pkt. 4).

4. W przypadkach realizowania przez przychodnie ztozonych celdéw i zadan, zréznicowanych
pod wzgledem rodzaju, zakresu i funkcji oraz wykonywania zadan w poradniach poza
siedzibg przychodni, w skiad przychodni wchodzg stanowiska kierownika poradni.

5. Przychodnig/Osrodkiem/Zespotem Gabinetéw Medycyny Szkolnej kieruje Kierownik lub
Koordynator.

6. Kierownikowi lub Koordynatorowi przychodni/ o$rodka podlegajg bezposrednio: Kierownik
poradni, stanowiska pracy pracownikéw medycznych i administracyjnych, z zastrzezeniem,
o ktorym w mowa w pkt. 4) i 7).

7. Praca pielegniarek, potoznych oraz innego sredniego personelu medycznego w Przychodni/
Osrodku kieruje bezposrednio Kierownik lub Koordynator, a merytorycznie Naczelna
Pielegniarka.
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2. Centrum Zdrowia Psychicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Wroctawskiego Centrum
Zdrowia SP ZOZ. Strukture i funkcjonowanie Centrum Zdrowia Psychicznego okresla
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Personel medyczny (lekarze, pielegniarki, ratownik
medyczny i inni) oraz personel Os$rodka Dziennego Wsparcia podlega merytorycznie
Koordynatorowi Merytorycznemu Osrodka Dziennego Wsparcia - Ordynatorowi, pozostaty
personel podlega Koordynatorowi Merytorycznemu Centrum Zdrowia Psychicznego.
Swiadczenia udzielane nieodptatnie w ramach Centrum Zdrowia Psychicznego finansowane
sq:

1) ze srodkéw NFZ swiadczeniobiorcom - osobom ubezpieczonym w Funduszu oraz innym
osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepiséw. Swiadczenia
Poradni Zdrowia Psychicznego oraz Zespotu Leczenia Srodowiskowego znajdujacych sie
w strukturze Wroctawskiego Centrum Zdrowia udzielane sg na réwnych zasadach
pacjentom zakwalifikowanym do projektu oraz nie uczestniczacych w projekcie.

2) ze srodkdéw unijnych oraz dotacji panstwa - osobom zakwalifikowanym do projektu.

§ 33
Ramowe zakresy zadan podstawowych komérek organizacyjnych Centrum:

I. Dziat Finansowo - Ksiegowy
Dziatem kieruje Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny Ksiegowy, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla catego SP ZOZ w zakresie rachunkowosci,

2) przystosowywanie zaktadowego planu kont i ewidencji ksiegowej do aktualnych potrzeb
analizy przychodow i kosztéw w jednostkach organizacyjnych SP Z0OZ,

3) prowadzenie ewidencji gospodarki funduszami celowymi, $rodkami inwestycyjnymi,
funduszem socjalnym i jego wykorzystaniem oraz $rodkami z dziatalnosci dodatkowej
SP zZ0Z,

4) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych, rozliczen z tytutu zakupu towardow
i ustug, rozliczania wyjazdéw stuzbowych, rozliczania z tytutu rozrachunkoéw z pracownikami,
itp.,

5) terminowa realizacja ptatnosci SP ZOZ z tytutu podatkéw i obowigzkowych sktadek,

6) realizacja zobowigzan SP ZOZ za dostawe towardw i ustug,

7) prowadzenie rejestru sprzedazy, wystawianych rachunkow i faktur za S$wiadczone przez
SP Z0Z ustugi medyczne i pozostatg dziatalnosg,

8) prowadzenie rejestru VAT z tytutu sprzedazy oraz zakupu towarow i ustug,

9) opracowywanie i wdrazanie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

10)czuwanie nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o podatku dochodowym od
0sOb prawnych i fizycznych,

11)wnioskowanie w sprawie dostosowania obiegu dokumentacji SP ZOZ do potrzeb ewidencji
ksiegowej i analiz ekonomicznych,

12)prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkow trwatych i wyposazenia niskocennego,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami na rzecz SP ZOZ oraz ich ewidencja,

14)archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

15)opracowywanie systemu i metodologii rozliczania kosztéw SP ZOZ oraz jego jednostek
organizacyjnych, sporzadzanie analiz ekonomicznych,

16)wnioskowanie w sprawie racjonalizacji gospodarki finansowej SP Z0Z,

17)systematyczne informowanie jednostek organizacyjnych SP Z0OZ o dynamice powstatych
kosztéw w poszczegolnych jednostkach oraz wnioskowanie w sprawach ich racjonalizacji,

18)opracowywanie wytycznych w sprawie kalkulacji cen ustug medycznych oraz ustalanie
cennika ustug medycznych w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi SP ZOZ,

19)opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych, opracowywanie wnioskdéw zmian tych planodw,
20)koordynacja realizacji strategii finansowej Centrum,

21)koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem analiz ekonomicznych Centrum, w tym
okresowych plandéw finansowych,

22)bezposredni nadzor i kontrola realizacji rocznego planu finansowego oraz dtugoterminowych
planéw finansowych w czesci zwigzanej z dziatalnoscig lecznicza,

23)monitorowanie rentownosci Centrum,
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24)biezgca kontrola kosztow prowadzonej dziatalnosci leczniczej wzgledem planu finansowego
i zapewnienie optymalizacji kosztéow funkcjonowania Centrum,
25)prowadzenie badan i analiz nad kondycjg finansowg oraz ogdlng sytuacjg ekonomiczng
Centrum,
26)wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Sprzedazy w kreowaniu wspdlnej polityki cenowej ustug
oferowanych przez jednostki Centrum.
II. Dzial Sprzedazy :
Dziatem Sprzedazy kieruje Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zadan organizacyjnych:
1) monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu ochrony zdrowia
i informowanie jednostek i pozostatych komdrek organizacyjnych Centrum o ich wejsciu
w zycie lub zmianach,
2) opracowywanie zarzadzen oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu
dostepnosci i organizacji procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug medycznych,
4) opracowywanie projektow umow na $wiadczenia zdrowotne, negocjowanie warunkdéw ich
realizacji oraz przygotowywanie zmian w tym zakresie,
5) dokumentowanie zebran w sprawach dotyczacych $swiadczen zdrowotnych,
6) prowadzenie rejestrow:
a) umoéw zawartych z podwykonawcami $wiadczen zdrowotnych,
b) umoéw o $wiadczenia zdrowotne zawartych z zakfadami pracy lub innymi ptatnikami
Swiadczen,
¢) wydanych recept.
7) opracowywanie we wspotpracy z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
Centrum wzorcowej dokumentacji medycznej na potrzeby Centrum,
8) przygotowywanie oraz realizacja projektéw i programéw (w tym pilotazowych) w zakresie
ochrony zdrowia ze wspétfinansowaniem ze srodkéw NFZ.
2. W zakresie zadan zarzadzania $wiadczeniami zdrowotnymi zwigzanych z:
1) Planowaniem:
a) opracowywanie projektu rocznego planu $wiadczen zdrowotnych i przychodéw w tym
zakresie,
b) monitorowanie i nadzorowanie realizacji planu $wiadczen zdrowotnych,
c) inicjowanie merytorycznych propozycji dotyczacych zmian planu $wiadczen
zdrowotnych,
d) gromadzenie danych epidemiologicznych i statystycznych niezbednych do opracowania
planu $wiadczen zdrowotnych,
e) przygotowanie zatozen merytorycznych i organizacyjnych dotyczacych ofert w sprawie
zawierania umoéw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,
f) opracowywanie zasad i wytycznych, regulamindéw dotyczacych procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych,
g) opracowywanie projektu jednolitych kryteriow wyboru realizatoréw swiadczen,
h) przygotowywanie projektu warunkdéw realizacji umow  cywilnoprawnych
przez realizatorow Swiadczen zdrowotnych,
i) biezgaca wspdtpraca z jednostkami i komdérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
planowania i realizacji $wiadczen zdrowotnych, a takze potrzeb kadrowych
i sprzetowych oraz zapewnienia dostepu do badan diagnostycznych i zabiegéw
terapeutycznych u podwykonawcéw Swiadczen,
j) weryfikacja katalogdw $wiadczen zdrowotnych oraz inicjowanie merytorycznych
propozycji dotyczacych zmian w tym zakresie,
k) opracowywanie wzoréw dokumentow i zasad gromadzenia danych o $wiadczeniach
zdrowotnych.
2) Realizacja:
a) wdrazanie, monitorowanie i nadzorowanie warunkdéw realizacji umdéw o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych Centrum
W recepty.
3) Monitorowaniem dostepnosci i jakosci $wiadczen zdrowotnych udzielanych w ramach
umoéw zawartych z innymi niz Fundusz ptatnikami $wiadczen.
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4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

Gromadzeniem informacji o ubezpieczonych oczekujacych na udzielenie $wiadczenia
zdrowotnego i czasie oczekiwania, przekazywanych przez wifasciwe komorki
organizacyjne Centrum oraz przygotowywanie w tym zakresie informacji dla potrzeb
Funduszu.

Monitorowaniem stosowanych procedur diagnostycznych i terapeutycznych pod
wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi standardami.

Analizowaniem realizacji profilaktycznych programéw zdrowotnych kontraktowanych
z NFZ.

Analizowaniem realizacji innych zadan medycznych wykonywanych przez komorki
udzielajace $wiadczen.

Wspétdziataniem w analizowaniu medycznych uwarunkowan kosztow Swiadczen
zdrowotnych.

Opracowywaniem zasad kontroli merytorycznej dokumentéow rozliczeniowych
dotyczacych $wiadczen zdrowotnych.

Oceng merytoryczng rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych
Swiadczen zdrowotnych udzielanych przez realizatoréw $wiadczen,

Przeprowadzaniem procedury  weryfikacji list aktywnych i dokumentéw
sprawozdawczych z  wykonanych  $wiadczen  zdrowotnych ~w  jednostkach
organizacyjnych Centrum oraz przygotowywanie rozliczen z Funduszem i innymi

ptatnikami $wiadczen.

Wspoltpracg z jednostkami organizacyjnymi Centrum w zakresie prawidtowej realizacji

wytycznych i przepiséw dotyczacych organizacji udzielania $wiadczen w tym takze

przepiséw o koordynaciji.

Systematycznym zbieraniem i gromadzeniem i przetwarzaniem danych statystycznych

w zakresie dziatalnosci zdrowotnej prowadzonej przez Centrum.

Wspoltpraca z jednostkami i komodrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie spraw

zwigzanych z ewidencjq $wiadczen zdrowotnych.

Gromadzeniem, aktualizacjq i archiwizacjg danych o zawartych umowach.

Opracowaniem procedury przeprowadzania kontroli ewidencyjnej swiadczen oraz nadzoér

nad jej przestrzeganiem w jednostkach organizacyjnych.

Monitorowaniem harmonogramow pracy pod wzgledem dostepnosci do swiadczen.

Monitorowaniem i oceng stanu przestrzegania praw pacjentéw.

Sporzadzaniem analiz i kwartalnych sprawozdan z realizacji $wiadczen zdrowotnych

kontraktowanych z ptatnikami - pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym i podziatem

na realizatoréw $wiadczen, jednostki i komoérki organizacyjne oraz przygotowywaniem

stosownych wnioskéw w tym zakresie.

Sporzadzaniem zbiorczych analiz i sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS, WUS

i innych instytucji przedmiotowo upowaznionych do ich gromadzenia.

Przygotowywaniem okresowych opracowan dotyczacych oceny dziatalnosci zdrowotnej

Centrum pod katem:

a) zakresu, dostepnosci i realizacji Swiadczen,

b) realizacji planu $wiadczen i przychodéw $rodkéw na Swiadczenia zdrowotne,

c) potrzeb w zakresie zasobdw kadrowych, sprzetowych niezbednych do zapewnienia
dostepnosci i jakosci swiadczen zdrowotnych,

d) analizy i wnioskéw dotyczacych prognoz w zakresie realizacji $wiadczen,

e) Swiadczen udzielanych poszczegdlnym grupom populacji w celu okreslenia
najbardziej korzystnej metody obliczania wysokosci kontraktowanych swiadczen.

Wspotpraca przy realizacji strategii finansowej Centrum.

Wspdtpracg przy przygotowywaniu analiz ekonomicznych Centrum.

Biezaca kontrolg kosztéw prowadzonej dziatalnosci leczniczej wzgledem planu

finansowego i zapewnienie optymalizacji kosztéw funkcjonowania Centrum.

Zapewnieniem prawidtowosci realizacji umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych

zawartych z instytucjami, zaktadami pracy oraz podwykonawcami Swiadczen.

. W zakresie zadan zwigzanych z marketingiem:

1)
2)

3)
4)

Tworzenie i realizacja strategii marketingowych z zakresu ustug medycznych.

Tworzenie rocznego budzetu marketingowego oraz sporzadzenie raportu rocznego
z realizacji jego wykonania.

Monitorowanie i analiza danych rynkowych i wynikéw sprzedazy ustug medycznych,
Pozyskiwanie nowych klientow/pacjentéw.
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5) Opracowywanie i wysytanie ofert do statych i potencjalnych klientow.

6) Prezentowanie ustug Centrum podczas spotkan z klientem.

7) Prowadzenie dokumentacji marketingowej.

8) Wspdtpraca z portalami internetowymi, administracja strony www. w celu aktualizacji
strony internetowej od strony merytorycznej.

9) Biezgce monitorowanie dziatan konkurencji i sledzenie trendéw branzowych.

10) Kreowanie wizerunku Centrum.

11) Planowanie i organizacja akcji marketingowych wspierajgacych sprzedaz oraz analiza ich
efektywnosci.

12) Redagowanie tekstow prasowych.

13) Organizacja imprez okolicznosciowych i udziat Centrum w kampaniach prozdrowotnych
i innych wydarzeniach branzowych.

14) Biezace raportowanie przetozonym z wykonywania powierzonych obowigzkéw.

15) Utrzymywanie kontaktéw, negocjowanie i obstuga umow z agencjami reklamowymi.

16) Wspomaganie sprzedazy poprzez aktywne wdrazanie dziatan marketingowych
z zakresu ustug medycznych.

17) Inicjowanie i kreowanie polityki marketingowej.

18) Realizacja zadan wynikajacych z doraznych i biezacych potrzeb wtasciwych komodrek
organizacyjnych Centrum.

III. Dziat Programow Zdrowotnych i Promocji Zdrowia:
Dziatem Programoéw Zdrowotnych i Promocji Zdrowia kieruje Kierownik Dziatu bezposrednio podlegty
Dyrektorowi Centrum.
1. Do zadan Dziatu Programéw Zdrowotnych i Promocji Zdrowia nalezy:
1) inicjowanie, przygotowywanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji projektow
zdrowotnych wraz z ich ewaluacja, opracowywanie analiz  statystycznych
i przygotowywanie raportow w tym zakresie,
2) aplikowanie o realizacje projektow i programoéw z zakresu ochrony zdrowia, profilaktyki
i promocji zdrowia, w ramach otwartych naborow wnioskdéw prowadzonych przez instytucje
krajowe i zagraniczne, a takze w ramach wspodipracy partnerskiej z podmiotami
realizujgcymi projekty w tym zakresie,
3) inicjowanie, przygotowywanie, koordynowanie, realizowanie i monitorowanie realizacji
innych projektéw, kampanii zdrowotnych i akcji promujacych zdrowie oraz innych

przedsiewzie¢ prozdrowotnych wynikajacych z sytuacji epidemiologicznej i potrzeb
mieszkancow Wroctawia,

4) planowanie i monitorowanie wydatkowania budzetu przeznaczonego na realizacje
programoéw zdrowotnych,

5) wspotdziatanie z instytucjami naukowymi i szkolnymi oraz z sektorem prywatnym

w zakresie przygotowywania, aplikowania i realizowania projektéw z zakresu ochrony
zdrowia i profilaktyki choréb, promocji zdrowia oraz higieny dzieci i mtodziezy,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programow zdrowotnych oraz wspotpraca
z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Centrum oraz z Wydziatem Zdrowia Urzedu
Miejskiego Wroctawia.

Iv. Dziat Administracyjno-Techniczny:
Dziatem Administracyjno - Technicznym kieruje Kierownik Dziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi
Centrum.
1. Do zadan dziatu nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjq budynkoéw, instalacji, sprzetu oraz
aparatury,
2) dokonywanie przegladdéw technicznych dla ustalenia potrzeb remontowych umozliwiajacych
wiasciwe planowanie remontéw,
3) organizowanie wykonawstwa zleconych robét,

4) opracowanie plandéw rzeczowo-finansowych w zakresie remontow i inwestycji
budowlanych,

5) analiza potrzeb w zakresie wykorzystania i rozwoju bazy sprzetu medycznego
Przychodni/Osrodka,

6) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji:
a) opracowanie programu funkcjonalno-uzytkowego, typowanie robét budowlanych,
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b) kalkulacja robét budowlanych: kosztorysy inwestorskie oraz przedmiary robot,

c) sprawdzanie wykonywanej dokumentacji technicznej pod katem ustalen programu
funkcjonalno-uzytkowego, uzyskanie opinii i uzgodnien z proponowanymi
rozwigzaniami projektowymi.

7) zlecanie lub dokonywanie napraw i konserwacji urzadzen i instalacji,

8) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

9) nadzor i organizacja pracy w zakresie utrzymania w gotowosci technicznej urzadzen
dzwigowych, instalacji wod.-kan., gazowej i elektrycznej,

10) organizowanie nadzoru technicznego nad robotami zgodnie z prawem budowlanym,

11) zarzadzanie aparaturg i sprzetem medycznym w zakresie remontow i napraw,

12) zarzadzanie aparaturg i sprzetem medycznym w zakresie instalowania, montazu,
uruchomienia nowej aparatury i sprzetu medycznego,

13) zarzadzanie potrzebami jednostek organizacyjnych w zakresie zakupdw i wyposazenia,

14) realizacja zamdwien miesiecznych,

15) nadzér nad kottowniami,

16) analizowanie kosztow naprawy sprzetu medycznego,

17) zapewnienie utylizacji sprzetu jednorazowego uzytku oraz odpadéw sanitarnych

Z poszczegolnych placéwek,

18) organizowanie transportu wewnatrz zaktadowego,

19) utrzymywanie pomieszczen budynku i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

20) przygotowanie specyfikacji technicznych do przetargu dotyczacych robdt budowlanych,

21) udziat w przetargach,

22) przejmowanie budynkéw w zarzad,

23) zdawanie budynkéw wg zarzadzen Prezydenta innym podmiotom,

24) zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej, gazu, wody, $mieci itd.,

25) dokonywanie zakupow biezacych wg potrzeb,

26) kasacja sprzetu i aparatury na wniosek Kierownika lub Koordynatora placowki,

27) prowadzenie umow dzierzawy sprzetu,

28) prowadzenie rozliczen faktur,

29) prowadzenie rejestru pieczatek,

30) wspodipraca ze Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng i Ochrong Przeciwpozarowa,

31) wystepowanie o decyzje administracyjne,

32) zlecanie przegladéw okresowych,

33) rejestr zgtoszen awarii sprzetu oraz naprawa sprzetu,

34) wykonywanie innych polecen Dyrektora Centrum.

35) oszacowanie wielkosci dostaw ustug, robdét budowlanych na podstawie sktadanych
zamowien,

36) okreslenie formy postepowania — wybor trybu,

37) koordynacja przygotowania i prowadzenie postepowania przetargowego zgodnie z Ustawg

0 zamowieniach publicznych:

a) przygotowywanie i przekazywanie informacji o przetargach do Biuletynu
Zamoéwien Publicznych,

b) publikacja SIWZ na stronie Zamawiajacego,

c) ustalanie termindw prac Komisji Przetargowej,

d) zwotywanie posiedzen komisji przetargowej,

e) przyjmowanie ofert, rejestracji ofert - numerowanie,

f) zabezpieczenie ztozonych ofert do dnia i godziny otwarcia ofert,

g) odpowiadanie na pytania oferentéw,

h) przedstawianie Dyrektorowi propozycje rozstrzygniec¢ protestéw, odwotan,

i) protokotowanie posiedzen Komisji Przetargowej na drukach ZP,

j) przedstawianie Dyrektorowi propozycji do zatwierdzenia protokotu ZP i wyboru oferty,

k) zawiadamianie oferentéw o wynikach przetargu,

I) zamieszczenie ogtoszen o udzieleniu zamdwienia na stronach BZP.

38) doprowadzenie do podpisania umdw po ogtoszonych rozstrzygnieciach,

39) dokonywanie oceny faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z podpisang umowa,

40) przygotowywanie oraz aktualizacja umdéw na wynajem pomieszczen w jednostkach
organizacyjnych SP 20Oz,

41) naliczanie wysokosci opftat na podstawie zawartych umoéw wg procentowego udziatu
za media, na podstawie faktur,

25



V.

1.

2.

42) tworzenie, biezaca obstuga i aktualizacja elektronicznego wykazu rzeczowego sprzetu

medycznego Centrum oraz wspoéidziatanie w tym zakresie z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi, w tym réwniez w przygotowaniu ofert do NFZ i zmian do umoéw z nim
zawartych.

Dzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi:

Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kieruje Kierownik Dziatu, podlegty bezposrednio
Dyrektorowi Centrum.

W sktad Dziatu wchodzg :

1)
2)

Sekcja ds. Kadr i Ptac,
Sekcja ds. Kancelaryjnych.

Do zadan Sekciji ds. Kadr i Ptac nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

Opracowywanie rocznych planéw zwigzanych z politykg kadrowg Centrum.

W zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:

a) przygotowywanie  dokumentow i  wnioskdw  zwigzanych z  zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace,

b) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa (gromadzenie dokumentacji
potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, badania lekarskie, nagrody i Kkary
porzadkowe),

e) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka kadrowa,

g) na wniosek Kierownikéw lub Koordynatoréow komoérek i jednostek organizacyjnych
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture i inne
Sdwiadczenia ZUS,

i) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, kwartalnych i rocznych
sprawozdan do GUS-u oraz wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych,

j) wspotdziatanie z innymi dziatami w sprawach dotyczacych zatrudnienia,

k) prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych,

I) przygotowywanie i prowadzenie oceny pracownikow,

m) wdrazanie i prowadzenie réznych instrumentéw z zakresu zasobéw pracowniczych.
Obstuga uméw cywilno - prawnych zawieranych z pracownikami lub innymi osobami
realizujgcymi zadania statutowe Centrum.

Obstuga programu ,Ptatnik” w czesci dotyczacej rejestrowania i wyrejestrowywania

pracownikéw i ich rodzin.

Opracowywanie regulamindéw pracy i wynagradzania oraz ich aktualizacja w zwigzku

z wprowadzanymi ustawowo zmianami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem kandydatéw do pracy w Centrum.

Wykonywanie zadan z zakresu ptac, w tym:

a) obliczanie i nanoszenie zwolnien lekarskich,

b) prowadzenie kart =zasitkowych dla pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

c) naliczanie nagrdd jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlopy wypoczynkowe, odprawy

emerytalne i rentowe,

d) prowadzenie kartotek dla pracownikéw zwolnionych, rozliczanie ich z ZUS-em i US

oraz ponowne sporzgdzanie drukéw RP-7,

e) naliczanie i rozliczanie skfadek z ZUS-em,

f) sporzadzanie naliczenia miesiecznego - zestawienie wszystkich sktadnikow

wynagrodzen za dany m-c i rozliczenie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

g) sporzadzanie PIT-6w 11, 8B i 40 na biezaco i na koniec roku,

h) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS-u.

Prowadzenie spraw socjalnych, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowanie planu rocznego (preliminarza) ZFSS:

= plan rzeczowo finansowy - dochody,
= plan rzeczowo finansowy - wydatki.
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b) opracowanie regulaminu ZFSS (wersja rozwinieta),

c) sporzadzenie tabeli doptat do zimowisk, kolonii, wczasdw zorganizowanych i wczaséw
tzw. pod grusza, z uwzglednieniem oswiadczen pracownikéw o dochodach na I-go
czionka rodziny,

d) sporzadzanie list pracownikdéw i ich dzieci (kwotowo), ktorym przyznano wypoczynek
letni,

e) zwotywanie posiedzen komisji socjalnych w miare potrzeb,

f) uczestnictwo w posiedzeniu komisji socjalnej, protokotowanie posiedzen,

g) prowadzenie ewidencji kartotek socjalnych dla wszystkich pracownikéw,

h) przyjmowanie podan pracownikéw (pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, wczasy pod
gruszg) w sprawach socjalnych. Przygotowanie kpl. dokumentéw do ww. podan.
Przekazanie komisji socjalnej. Udzielanie odpowiedzi na ztozone podania, zgodnie
z decyzja Komisji.

3. Do gtéwnych zadan Sekcji ds. Kancelaryjnych nalezg:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

podstawowe czynnosci kancelaryjne sekretariatu, a w tym: przyjmowanie
korespondencji, rejestracja pism, rozdzielanie korespondencji do poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Centrum, wysytanie pism kierowanych na zewnatrz zgodnie
z obowigzujacg w Centrum Instrukcjg Kancelaryjna,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Spotecznej, przygotowywanie na jej
potrzeby projektéw uchwat oraz materiatdw dotyczgcych zmian organizacyjnych, w tym
Regulaminu Organizacyjnego Centrum,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjag i zmianami w zakresie dziatalnosci
statutowej, w tym opracowywanie projektu statutu i struktury organizacyjnej Centrum,
zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci statutowej Centrum, sktadanych wiasciwym organom,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Wroctawskiego Centrum Zdrowia SP ZOZ,
oraz Centralnego Rejestru Petnomocnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym Centrum,

przechowywanie akt.

VI. Dziat Informatyki:
Dziatem Informatyki kieruje Kierownik Dziatu podlegty bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
1. Do zadan Dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Zarzadzenie i administrowanie infrastrukturg informatyczng oraz  ustugami
informatycznymi dopuszczonymi do stosowania w Centrum.
Wspdtuczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu polityki bezpieczenstwa informacji

utrzymywanej w systemach informatycznych.

Realizacje wymagan polityki bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania i administracji
ustugami i systemami informatycznymi.

Nadzorowanie korzystania z ustug informatycznych i informacji przechowywanych
elektronicznie w systemach informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zarzadzanie rozwojem systemoéw informatycznych Centrum.

Wspodtudziat w tworzeniu dokumentacji w procedurach zakupowych sprzetu
nieinformatycznego wymagajacego podtaczenia do infrastruktury informatycznej lub
integracji z ustugami Ilub programami informatycznymi, w szczegdlnosci sprzetu
medycznego.

Realizacja funkcji Help-Desku, rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego
i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych.

Zarzgdzanie, administrowanie oraz sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego
nad siecig informatyczng Centrum.

Wspdtpraca z innymi Dziatami i komoérkami Centrum w zakresie korzystania
z infrastruktury i ustug informatycznych.

10) Wspotorganizowanie i nadzér nad procesem wymiany danych w formie elektronicznej

pomiedzy Centrum a odbiorcami zewnetrznymi.
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§ 34

Ramowe zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy Centrum:

I. Radca Prawny: zadania okreslono w § 31 niniejszego regulaminu.

II. Naczelna Pielegniarka:
Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

1.

III.

Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy:

1) uczestniczenie w planowaniu i realizacji zadan strategicznych Centrum, wspdipraca ze
wszystkimi jednostkami i komdrkami Centrum,

2) okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy personelu s$redniego w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych,

3) okreslanie rodzaju i poziomu kwalifikacji wymaganych na poszczegolnych stanowiskach,

4) uczestniczenie w naborze personelu $redniego i wspotuczestniczenie w strategii
nagradzania podlegtego personelu,
5) monitorowanie i analiza biezacych potrzeb na ustugi personelu $redniego

w przychodniach,

6) nadzor nad jakoscig Swiadczen medycznych i dyscypling pracy personelu $redniego,

7) zapobieganie i zwalczanie zakazen wewnatrzzaktadowych poprzez nadzoér nad stanem
sanitarno-epidemiologicznym  $wiadczonych ustug przez personel $redni oraz
przestrzeganiem standardéw postepowania,

8) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pielegniarek i potoznych,

9) wspotpraca z Dziatem Sprzedazy w przygotowaniu materiatdw ofertowych do
kontraktowania swiadczen z NFZ,

10) biezace zgtaszanie zmian do Dziatu Sprzedazy i Sekcji ds. Kadr i Ptac w zakresie struktury
zatrudnionego personelu,

11) wspdtpraca z Sekcjg ds. Kadr i Ptac w sporzadzaniu analiz zatrudnionego personelu
$redniego,

12) wspoétuczestniczenie ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w planowaniu
i sporzadzaniu dokumentacji do przetargu na materiaty i srodki medyczne,

13) nadzorowanie i analizowanie biezgacych zaméwien z przychodni na materiaty i S$rodki
medyczne,

14) nadzorowanie i analizowanie gospodarki lekami i Srodkami medycznymi w Centrum.

15) wspotpraca z wiasciwymi zadaniowo stanowiskami pracy w zakresie realizacji programoéw
promocji zdrowia,

16) cykliczne zbieranie, analizowanie i zbiorcze sporzadzanie sprawozdan do NFZ ze
$wiadczen pielegniarek i potoznych.

17) wspétpraca z uczelniami medycznymi w zakresie realizacji praktyk zawodowych
studentow na terenie placowek Centrum,

18) wspotpraca z Kierownikami, Koordynatorami Przychodni/Osrodkéw w realizacji zadan.

Stanowisko ds. BHP i PPOZ.:

Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP i ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
Zakres zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP i ppoz. i wynikajace z niego obowigzki
stuzbowe regulujg odrebne przepisy.

1.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP i ppoz. nalezy:
1) nadzor i kontrola wszystkich stanowisk pracy pod katem przestrzegania zasad i przepiséw
BHP i ppoz.,
2) szkolenie nowozatrudnionych pracownikéw z zakresu zasad i przepisoéw BHP i ppoz.,
3) prowadzenie dokumentacji i statystyki dochodzen powypadkowych oraz z wypadkow
w drodze do pracy i z pracy do domu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) wnioskowanie do Dyrektora Centrum w sprawach:
a) wstrzymania pracy urzadzen i aparatury bezposrednio zagrazajacych zyciu lub
zdrowiu pracownikow,
b) wstrzymania pracy w obiekcie lub jego czesci bezposrednio zagrazajacym zyciu lub
zdrowiu pracownikow,
c) zastosowania kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbania obowigzkow w zakresie BHP i ppoz.,
d) =zastosowania nagréd w stosunku do pracownikéw wyrédzniajacych sie w dziatalnosci
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5)

6)
7)

8)
9)

10)

na rzecz poprawy warunkéw BHP i ppoz.,
wspotuczestniczenie w ocenie rozwigzan organizacyjnych i technicznych zapewniajacych
bezpieczenstwo i higiene pracy przy wprowadzaniu zmian w wyposazeniu obiektéw lub
stanowisk pracy w urzadzenia i aparature,
przygotowywanie projektow instrukcji dotyczacych BHP i ppoz.,
wspotdziatanie z lekarzem medycyny pracy w zakresie ewidencji stanowisk szkodliwych
i ucigzliwych dla zdrowia,
wspotpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy w Centrum,
prowadzenie kartotek osobowych sortéw odziezowych oraz srodkéw ochrony osobistej dla
pracownikéw zatrudnionych w terenie, sktadanie zamoéwien na przystugujacq odziez
i Srodki ochrony osobistej, rozdzielanie zgodnie z tabelg ewentualnie sporzadzanie list na
wyptacenie ekwiwalentu,
prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia pracownikédw w odziez ochronng
+ kartoteki, oraz srodki ochrony osobistej w zaleznosci od stanowiska pracy.

IV. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej:
Zakres dziatania i wynikajace z niego obowigzki stuzbowe stanowiska d/s Obrony Cywilnej okreslaja
odrebne przepisy.
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
1. Do zadanh samodzielnego stanowiska pracy ds. Obrony Cywilnej nalezy:

1)

Opracowanie planu dziatania Zespotu w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie graficznego planu obrony cywilnej zaktadu,
b) ocena zagrozen i zasad realizacji zadan,
c) wnioski z oceny zagrozen,
d) cel dziatania i zamiar prowadzenia akcji ratowniczej,
e) wykonanie zestawienia formacji OC,
f) zestawienie sit wspotdziatajacych,
g) wykonanie schematu taqcznosci - kierowania i wspétdziatania,
h) opracowanie planu wspoétdziatania formacji OC,
i) opracowanie planu zabezpieczenia logistycznego,
j) stan zabezpieczenia kierownictwa i formacji OC,
k) opracowanie tabeli naleznosci,
) opracowanie planu mozliwosci ukrycia zatogi,
m) opracowanie doraznego przygotowania brakujgcych budowli,
n) opracowanie naleznosci zywnosci,
0) zestaw potrzeb wody,
p) planu zaciemniania i wygaszania,
g) dokonywania pomiaréw otwordw okiennych,
r) naliczenie potrzeb materiatowych,
s) wyznaczenie odpowiedzialnych za realizacje,
t) opracowanie planu dziatania OC w procesie osiggania standw gotowosci obronnej
panstw,
u) opracowanie charakterystyki standw gotowosci obronnej,
v) opracowanie ogdlnego harmonogramu osiggania wyzszych standéw gotowosci,
w) opracowanie czynnosci dla kierownictwa zaktadu w czasie OW SGO,
X) opracowanie zakresu i harmonogramu realizacji zadan,
y) opracowanie podziatu stanu osobowego kierownictwa Centrum,
z) opracowanie struktury kierowania OC podczas OWSGO,
aa) opracowanie planu powiadamiania,
bb) opracowanie obowigzkdw osdéb funkcyjnych kierownictwa.

2) Ustalanie i aktualizacja struktur organizacyjnych formacji OC:

a) wykonanie zestawienia sekcji alarmowania.

3) Opracowanie wieloletniego planu dziatania:

a) opracowanie rocznego planu dziatania.

4) Organizowanie szkolen formacji i pracownikéw w zakresie OC:

a) opracowanie planu szkolenia zgodnie z wytycznymi Szefa OC Kraju.

5) Planowanie, zaopatrywanie i wiasciwe przechowywanie sprzetu OC:

a) zatozenie i prowadzenie ewidencji i sprzetu,
b) prowadzenie konserwacji sprzetu,
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c) wykonywanie sprawozdan z gospodarki sprzetem,
d) przeprowadzanie inwentaryzacji, wybrakowania sprzetu zgodnie =z planem
i Zarzadzeniami Dyrektora Centrum.
6) Planowanie $rodkéw finansowych dla potrzeb OC:
a) wykonanie planu finansowego.
7) Opracowanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci Obrony Cywilnej.
8) Aktualizacja dokumentacji OC po wprowadzeniu nowego Regulaminu Organizacyjnego.
9) Wykonywanie innych polecen i zarzadzen Dyrektora Centrum.

V. Stanowisko ds. Systemow Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej:
Samodzielne stanowisko pracy ds. Systemdéw Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
1. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy ds. Systemow Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej
nalezy:

1) przygotowanie Centrum do uzyskania odpowiednich $wiadectw jakos$ci wydawanych
przez uprawnione zewnetrzne organy certyfikujace,

2) organizacja, nadzor i koordynowanie prac wszystkich dziatow Centrum zwigzanych
z wdrazaniem, realizacja i dokumentowaniem systemu zarzadzania,

3) nadzér nad realizacjg przyjetych przez Centrum polityk systemow zarzadzania,

4)  przygotowanie planu i realizacja audytow w oparciu o sporzadzong analize ryzyka,

5) nadzér nad prowadzonymi dziataniami korygujgacymi i zapobiegawczymi,

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem i realizacjq
systemu,

7) monitorowanie i ewidencjonowanie pojawiajacych sie niezgodnosci z przyjetymi
procedurami i normami systeméw zarzadzania,

8) prowadzenie niezbednych analiz i opracowan =zapisdw dotyczacych systeméw
zarzadzania, ktére sg dokonywane w celu zaprezentowania osiggniecia wymaganej
skutecznosci dziatania,

9) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemdw zarzadzania,

10) przygotowywanie rekomendacji dot. potrzeb szkolen pracownikéw Centrum,

11) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami normalizacyjnymi.

ROZDZIAL IV

Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnosc leczniczg

8§ 35

1. W razie wystgpienia koniecznosci zapewnienia pacjentom Centrum prawidtowosci
diagnostyki, leczenia i ciggtosci postepowania w leczeniu, a takich warunkéw Centrum nie
posiada, Dyrektor Centrum zapewnia te warunki w ramach wspétdziatania z innymi
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza poprzez zawarcie odpowiednich umodw
cywilnoprawnych.

2. Wspbdtdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa sie
z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz poszanowaniem praw
pacjenta.

ROZDZIAL V

Wysokos¢ oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej
8§ 36

1. Centrum prowadzi dokumentacje medyczng pacjentdw w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej w sposob okreslony wiasciwymi przepisami prawa i zapewnienia ochrone
danych osobowych zawartych w tej dokumentacji. Szczegdtowq instrukcje prowadzenia,
przechowywania i udostepniania dokumentacji medycznej okresla Dyrektor w drodze
odrebnego Zarzadzenia.
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2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w jednostkach organizacyjnych
Centrum lub poprzez sporzadzenie jej kserokopii badz odpiséw na wniosek pacjenta.

3. Centrum moze pobierac¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej. Za sporzadzenie

kserokopii lub odpisu dokumentacji medycznej Centrum pobiera optaty:

1) za jedng strone wyciqgu lub odpisu dokumentacji medycznej - kwota nie moze
przekracza¢ 0,002 przeciethnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od
pierwszego dnia nastepnego miesigca (wg ogtoszenia Prezesa Gitéwnego Urzedu
Statystycznego),

2) za jedng strone kopii dokumentacji medycznej - kwota nie moze przekracza¢ 0,00007
przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w lit. a).

Optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalane sq zgodnie z art. 28 ust.4 ustawy

z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

5. Ponadto Centrum pobiera optaty za nastepujace czynnosci i dokumenty:

1) orzeczenia o zdolnosci do prowadzenia pojazdéw mechanicznych oraz inne orzeczenia
i zaswiadczenia lekarskie, ktore wydawane sg na zyczenie pacjenta, jezeli nie sg one
zwigzane z dalszym leczeniem, rehabilitacjg, niezdolnoscig do pracy, kontynuowaniem
nauki, uczestnictwem dzieci, uczniéw, stuchaczy zakitaddéw ksztatcenia nauczycieli
i studentow w zajeciach sportowych i w zorganizowanym wypoczynku, a takze jezeli nie
sg wydawane dla celdw pomocy spotecznej, orzecznictwa o niepetnosprawnosci,
uzyskania zasitku pielegnacyjnego, lub ustalenia przyczyn i rodzaju uszkodzen ciata
zwigzanych z uzyciem przemocy w rodzinie,

2) zaswiadczenie lekarskie lub zaswiadczenie wystawione przez potozng, wydawane na
zyczenie pacjenta, jezeli nie sg wydawane dla celdow uzyskania dodatku z tytutu
urodzenia dziecka lub jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

3) inne orzeczenia i zaswiadczenia wydawane na zyczenie podmiotdw lub organow
uprawnionych, a nie przystugujace im bezptatnie na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa,

4) informacje udzielong zaktadowi ubezpieczen o pacjencie na podstawie jego pisemnej
zgody w zakresie i na warunkach okres$lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2015 r.
o dziatalnosci ubezpieczeniowej i reasekuracyjnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1130
z pézn. zm.).

a) w przypadku braku odpowiedniej umowy pomiedzy zakladem ubezpieczen
a Centrum,

b) w przypadku zawarcia umowy pomiedzy zaktadem ubezpieczenn a Centrum pobiera sie
optate w wysokosci ustalonej w umowie.

6. Wysokos$¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej oraz optaty za czynnosci
i dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu, ustala Dyrektor odrebnym
Zarzadzeniem. Wysoko$¢ optat, o ktérym mowa wyzej umieszczana jest w widocznych
miejscach na tablicy informacyjnej w budynkach jednostek organizacyjnych -
przedsiebiorstwach Centrum tj. w miejscach udzielania $wiadczen zdrowotnych w sposéb
umozliwiajacy zapoznanie sie z jego trescig przez pacjentdéw, a takze przez inne osoby
zainteresowane.

7. Optata, o ktérej mowa wyzej wnoszona jest w punktach kasowych jednostek -
przedsiebiorstw Centrum, najpdézniej w dniu udostepnienia dokumentacji udzielenia
Swiadczenia zdrowotnego.

A

Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat

8§ 37

1. Centrum udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych
$wiadczeniobiorcom - osobom ubezpieczonym w Funduszu oraz innym osobom uprawnionym
do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepiséow nieodptatnie, a takze za catkowitg
odptatnoscia w sposob i na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych, o ktérych mowa wyzej
udzielane sg na podstawie i warunkach okreslonych umowami o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych zawartych pomiedzy Centrum, a Oddziatem Wojewddzkim NFZ.
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1.

2.

Jezeli skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego jest wymagane, a pacjent go nie
posiada, wowczas ponosi on koszt udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, za wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w art. 57 ust. 2 i art. 60 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych za odpfatnoscig organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci do swiadczen finansowanych ze srodkdéw publicznych oraz w sposéb
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rdownego, niedyskryminujgcego
i przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych za odptatnoscig pozostaje bez wptywu na kolejnos¢ pozycji
na prowadzonych przez Centrum listach oczekujacych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne za odptatnoscig realizowane sq w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia
lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wediug ustalonej kolejnosci w dniach
i godzinach ich udzielania.

Centrum nie moze odmowic¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.
Pacjent ma prawo do petnej informacji o wysokosci optat za $wiadczenia zdrowotne, przed
rozpoczeciem jego udzielania.

Wysokos¢ optat, o ktérych mowa wyzej umieszczana jest w widocznych miejscach na tablicy
informacyjnej w budynkach jednostek organizacyjnych - przedsiebiorstwach Centrum tj.
w miejscach udzielania $wiadczen zdrowotnych w sposdb umozliwiajacy zapoznanie sie z jej
trescig przez pacjentéw, a takze przez inne osoby zainteresowane.

Wysokos$¢ optat za swiadczenia zdrowotne udzielane zgodnie z przepisami ustawy

o dziatalnosci leczniczej lub przepisami odrebnymi za catkowita odptatnoscia

§ 38

Za S$wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze s$rodkéw publicznych udzielone zgodnie
z przepisami ustawy o dziatalnosci leczniczej lub przepisami odrebnymi pacjenci wnoszg
optaty zgodnie z wysokoscig optat, ustalong przez Dyrektora Centrum odrebnym
Zarzadzeniem, z zastrzezeniem o ktéorym mowa w poprzednim paragrafie ust. 8 i 9
niniejszego Regulaminu.

Optata, o ktéorej mowa wyzej wnoszona jest w punktach kasowych jednostek -
przedsiebiorstw Centrum, najpézniej w dniu udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

ROZDZIAL VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 39

Jezeli Pacjent lub jego opiekun prawny jest przekonany, ze w trakcie korzystania ze $wiadczen
zdrowotnych, jego prawa zostaty naruszone, moze:

1.

2.

3.

domagac sie ich poszanowania we wniosku ustnym lub pisemnym skierowanym do personelu
udzielajacego $wiadczen,

ztozy¢ ustng lub pisemng skarge do Petnomocnika ds. Praw Pacjenta, Dyrektora Centrum
(Sekretariat), lub Kierownika/ Koordynatora Przychodni/Osrodka,

ztozy¢ pisemng skarge do Rzecznika Praw Pacjenta przy ministrze wiasciwym do spraw
zdrowia na adres: Mtynarska 46, 01-171 Warszawa, nr tel: 800-190-590 - Ogdlnopolska
bezptatna infolinia.

§ 40
Przedmiotem skargi w Centrum moze by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenie praw pacjentdw w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw pacjenta,
2) zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikdéw Centrum lub osoby
Z nim wspotpracujace.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przedmiotem wniosku mogg by¢ sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia pracy
i zapobiegania naduzyciom, a takze sprawy zwigzane z efektywniejszym wykonywaniem
zadan przez jednostki i komorki organizacyjne Centrum.
Nadzo6r nad przestrzeganiem praw pacjenta we Wroctawskim Centrum Zdrowia SP ZOZ petni
Petnomocnik ds. Praw Pacjenta powotany zarzadzeniem Dyrektora Centrum.
Dziatania wyjasniajagce ztozonych i zarejestrowanych skarg rozpatrywane sg przez
Petnomocnika ds. Praw Pacjenta przy wspotpracy z:
1) Dziatem Sprzedazy,
2) Naczelng Pielegniarkg w sprawach dotyczacych s$wiadczen pielegniarsko-potozniczych
i innego $redniego personelu medycznego.
3) Kierownikiem lub Koordynatorem Przychodni/ Osrodka,
4) Przetozona Pielegniarek/ Pielegniarka Koordynujgca w sprawach dotyczacych $swiadczen
pielegniarsko-potozniczych i innego $redniego personelu.
Skargi i wnioski dotyczace:
1) dziatalnosci Zastepcow Dyrektora - rozpatruje Dyrektor Centrum,
2) wykonywania zadan przez:
a) Kierownikow lub Koordynatoréw jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych
funkcjonalnych rozpatruje Dyrektor Centrum,
b) pozostatych pracownikéw - rozpatrujg bezposredni przetozeni.
Rejestr skarg i wnioskéw dotyczacych udzielania $wiadczen zdrowotnych pacjentom prowadzi
Petnomocnik ds. Praw Pacjenta.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w dowolnej formie, a w szczegdlnosci pisemnie,
z wpisem do ksigzki skarg i wnioskéw oraz ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski nie zawierajgqce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgacego skarge lub wniosek do ziozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nie ujawnianie swego nazwiska i adresu,
zastrzezenie takie jest dla Centrum wigzace.
Skarga lub wniosek mogg by¢ sktadane w imieniu wtasnym skarzgcego lub innej osoby za jej
pisemng zgoda.
Skarge lub wniosek, po jego otrzymaniu niezwtocznie przekazuje sie do wyjasnienia
przedmiotowej jednostce lub komorce organizacyjnej, zgodnie z wiasciwoscig okreslong
wust4ib5.
Jezeli tresc¢ skargi lub wniosku wskazuje na koniecznos$¢ przeprowadzenia kontroli, skarga
przekazywana jest komorce organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli.
Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskéw odbywa sie w dniach i godzinach
przyjetych zarzadzeniem Dyrektora Centrum - dostepnych na tablicy ogtoszen jednostek
organizacyjnych oraz w siedzibie Centrum.
W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
W protokole umieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko, adres osoby
zgtaszajacej oraz zwiezly opis tresci sprawy.
W przypadku skarg i wnioskéw wnoszonych telefonicznie sporzadza sie stosowny protokét lub
notatke.
Rozpatrywanie skargi lub wniosku oraz powiadomienie osoby skarzacej o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku odbywa sie bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciaggu miesigca od dnia
ich zfozenia lub wptyniecia. Rozpatrzenie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone analizg
wszystkich okolicznosci sprawy.
W przypadku nie rozstrzygniecia skargi lub wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 17.
nalezy poinformowac skarzacego lub wnioskodawce o podjetych czynnosciach zmierzajacych
do rozpatrzenia skargi lub wniosku.
Rzecznik Praw Pacjenta, Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz inne organy, ktore
whiosty skarge lub wniosek we wilasnym imieniu albo przekazaty skarge lub wniosek innej
osoby, powinny by¢ zawiadomione o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku, a jezeli
rozpatrzenie skargi wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien - takze o zakresie
jej rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.
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21.

22.

23.

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢, w szczegélnosci:

1) oznaczenie komérki udzielajacej odpowiedzi na skarge,

2) wskazanie w jaki sposdb skarga zostata zatatwiona,

3) podpis osoby uprawnionej do rozpatrywania skarg i wnioskdw lub upowaznionego
pracownika.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie faktyczne i prawne.

Kierownik lub Koordynator jednostki organizacyjnej Centrum 1 raz na kwartat przekazuje

Petnomocnikowi ds. Praw Pacjenta zestawienie skarg i wnioskow.

Sprawozdanie zbiorcze z rozpatrzonych skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielania

Swiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych Centrum sporzadza Petnomocnik

ds. Praw Pacjenta i przedktada je nie rzadziej niz 1 raz w roku Dyrektorowi Centrum, a takze

dodatkowo w przypadku zazadania informaciji.

Obowiazki Centrum w razie smierci pacjenta

§41

Sposdb postepowania oraz obowigzki w razie Smierci pacjenta okreslajg odrebne przepisy.

1.

2.

Zgon i jego przyczyne stwierdza w karcie zgonu lekarz, ktory ostatni w okresie 30 dni przed
dniem zgonu udzielat choremu $Swiadczen.

Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, ze przyczyng $mierci byto przestepstwo Iub
samobdjstwo, albo nie mozna ustali¢ tozsamosci zwlok, nalezy niezwlocznie zawiadomic
o tym prokuratora lub najblizszy organ policji. W tym przypadku karte zgonu wystawia lekarz
dziatajacy na zlecenie sadu lub prokuratury.

W przypadku nieobecnosci lekarza, o ktérym mowa w ust. 1, lub w przypadku innych
uzasadnionych przyczyn gdy lekarz ten nie moze dokonaé¢ ogledzin zwtok - zgon
i jego przyczyne stwierdza lekarz, ktéry w momencie zdarzenia lub wezwania wykonuje
obowigzki stuzbowe w przychodni.

Stwierdzenie zgonu obejmuje: dokonanie ogledzin zwtok, ustalenie przyczyny zgonu oraz
odnotowanie w historii choroby przyczyny zgonu, daty i godziny $mierci.

Jezeli po stwierdzeniu zgonu zostata przeprowadzona sekcja zwtok z innych przyczyn niz
okreslonych w ust. 2, lekarz wystawia karte zgonu po zapoznaniu sie z protokotem sekcji.
Jezeli przyczyng zgonu byta choroba zakazna podlegajgca obowigzkowemu zgtoszeniu lekarz
natychmiast zawiadamia o tym witasciwego inspektora sanitarnego.

Jezeli zgon nastgpit na terenie Centrum:

1) po stwierdzeniu zgonu przez lekarza, nalezy oznakowacd zwitoki
(imie i nazwisko, data urodzenia, data i godzina $mierci), zwioki przenies¢ do
przeznaczonego w tym celu pomieszczenia, a w razie jego braku do chtodnego miejsca,
z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu,

2) o S$mierci pacjenta nalezy niezwiocznie powiadomi¢ rodzine zmartego Ilub jego
opiekundéw, a w razie ich braku lub nie zgtoszenia sie gmine wiasciwg ze wzgledu na
ostanie miejsce zamieszkania,

3) nalezy zgtosi¢ zgon w Urzedzie Stanu Cywilnego najpdézniej w ciqgu 3 dni,
a w przypadku, gdy przyczyng zgonu byla choroba zakazna nie pdzniej niz w ciggu
24 godzin od chwili zgonu,

4) nalezy sporzadzi¢ protokolarnie spis rzeczy, pieniedzy i przedmiotow wartoSciowych
zmartego, a nastepnie przedmioty wartosciowe i pienigdze przekazac¢ Kierownikowi lub
Koordynatorowi przychodni/osrodka celem ich zabezpieczenia,

5) przedmioty pozostate po zmartym, wydac za pokwitowaniem spadkobiercom zmartego,

6) nalezy przekaza¢ rzeczy zmartego do depozytu wiasciwego Sadu, jezeli

w ciggu 3 miesiecy od daty zgonu nie zgtosi sie spadkobierca,
W przypadku braku rodziny lub opiekunéow zmartego, albo w przypadku gdy zmarty nie byt
objety opiekg Centrum - postepowac zgodnie z postanowieniami ust. 1 i 4 oraz zawiadomié
policje, w celu podjecia czynnosci zwigzanych z transportem zwtok.
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Prawa i obowiazki pacjenta

§42
Prawa pacjenta Centrum wynikajg z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa,
w szczegolnosci z ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§43

1. Regulamin Organizacyjny Wroctawskiego Centrum Zdrowia SP ZOZ zostat nadany przez
Dyrektora Centrum.

2. Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie okreslonym w ust.1.

3. Date wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Centrum okresla zarzadzenie
Dyrektora Centrum.

Zataczniki:
Zatgcznik Nr 1-Schemat organizacyjny Centrum.

Zatacznik Nr 2 — Regulamin korzystania ze $wiadczen rehabilitacyjnych we Wroctawskim Centrum
Zdrowia SP ZOZ.

Zatgcznik Nr 3 — Formularz zgody (poinformowanej) na badanie/zabieg.

Zatacznik Nr 4 -Formularz zgody (poinformowanej) na szczepienia (na zaszczepienie)ochronne/inne.
Zatacznik Nr 5 - Regulamin Centrum Zdrowia Psychicznego.
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