Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora SPZOZ w Serocku
z dnia 10 czerwca 2025 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ
W SEROCKU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Serocku z siedzibg przy ulicy A. A.
Kedzierskich 2, 05-140 Serock, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym dla m. st. Warszawy
w Warszawie Wydziat XIV Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000005460,
posiadajacy ksiege rejestrowa o numerze 000000007293 w rejestrze podmiotow leczniczych
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2025r., poz.450,
z p6z. zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1461 z p6z. zm.)
c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r., poz.
1483 z p6z. zm..)
d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 351, t..)
e) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz.120 z
poz. zm..),
f) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. 0 prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U.z2024r., poz. 581 z p6z. zm.),
g) uchwaly nr 196/XXVI111/2000 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 26 kwietnia 2000
roku, w sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Serocku,
h) Statutu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

a) Zaktadzie — rozumie si¢ przez to Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w
Serocku,

b) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Serocku,

c) Dyrektorze Zaktadu — rozumie si¢ przez to Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Serocku — Kierownika Zaktadu w rozumieniu § 12
Statutu,

d) Radzie Spotecznej — rozumie si¢ przez to Radg¢ Spoteczng Zaktadu,

e) jednostce organizacyjnej i komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ element
funkcjonalny Zaktadu,

f) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.



§3

Regulamin Organizacyjny Zaktadu okresla:

wmn

=

a) firme¢ podmiotu,

b) cele i zadania podmiotu,

€) strukturg organizacyjng podmiotu,

d) rodzaje dziatalnosci leczniczej i zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych,
e) przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w Zaktadzie,

f) zadania jednostek i komoérek organizacyjnych Zaktadu,

g) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi,

h) prawa i obowigzki pacjenta,

1) przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych ptatnych.

Firma podmiotu

§4
Zaktad jest podmiotem leczniczym nieb¢dacym przedsigbiorca prowadzonym w formie
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, wykonujacym dziatalnos¢
lecznicza W zaktadzie leczniczym — Przychodni Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Serocku i jako jednostka wyodrgbniona organizacyjnie posiada
0sobowos$¢ prawna.
Zaktad dziata pod nazwa: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Serocku.
Zaktad moze uzywac nazwy skroconej: SPZOZ w Serock.
Siedziba SPZOZ w Serocku miesci si¢ w Serocku przy ul. A. A. Kedzierskich 2.

Cele i zadania podmiotu

§5
Zaktad zostal utworzony przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego — Miasto 1 Gming w
Serocku - i jest utrzymywany w celu udzielania $wiadczen zdrowotnych stuzacych
ratowaniu, przywrdceniu i poprawie zdrowia, innych dziatan medycznych wynikajacych
z procesu leczenia lub przepisOw odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania oraz
propagowania zachowan prozdrowotnych.

. Zaktad wykonuje zadania statutowe w ramach podstawowej 1 specjalistycznej opieki

zdrowotnej, diagnostyki laboratoryjnej, rehabilitacji leczniczej i stomatologii oraz
podejmuje dziatania na rzecz profilaktyki chordb 1 promocji zdrowia, majacych na celu
poprawe stanu zdrowia 1 zwigzanej z nim jakosci zycia, przede wszystkim mieszkancoéw
Miasta i Gminy Serock.

Zaktad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (Dz.U. z 2019 r., p0z.1040, t.j.).

Miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych

§6
Podstawowym obszarem dziatania Zaktadu jest Miasto i Gmina Serock.
Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach swojego zaktadu leczniczego,
w sktad ktorego wchodza jednostki i komorki organizacyjne oraz w miejscu pobytu
pacjenta w przypadkach tego wymagajacych.
Jednostkami organizacyjnymi Zaktadu sa:
a) Przychodnia, 05-140 Serock, ul. A. A. Kedzierskich 2,
b) Osrodek Zdrowia w Debe, 05-140 Serock, Debe 38.



c) Osrodek Zdrowia w Zegrzu, 05-131 Zegrze, ul. Pik. Kazimierza Drewnowskiego 1.
Swiadczenia zdrowotne z zakresu medycyny szkolnej udzielane sa na terenie placowek
o$wiatowych, w pomieszczeniach udostepnionych przez Dyrektorow szkot i stanowia
komorki organizacyjne Zakladu. Sg to gabinety profilaktyki zdrowotnej i pomocy
przedlekarskiej w szkotach na terenie Miasta i Gminy Serock.

Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych

§7

Dziatalno$¢ lecznicza Zaktadu wykonywana jest ambulatoryjnie i obejmuje:

a) podstawowsa opicke zdrowotng — wykonywang na terenie przychodni w Serocku,
o$rodka zdrowia w Debe i1 osrodek zdrowia w Zegrzu, a w uzasadnionych
przypadkach w miejscu zamieszkania pacjenta,

b) opieka koordynowana w ramach podstawowej opieki zdrowotnej,

C) specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie potoznictwa i ginekologii — wykonywang
w warunkach ambulatoryjnych,

d) stomatologicg,

d) rehabilitacje lecznicza,

e) diagnostyke laboratoryjna,

f) realizacj¢ programow profilaktycznych i promocji zdrowia,

g) profilaktyke zdrowotng i pomoc przedlekarska w szkotach na terenie Miasta i Gminy
Serock.

ROZDZIAL 11
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

§8
Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane wylacznie przez osoby wykonujace zawod
medyczny, ktore posiadaja udokumentowane, odpowiednie kwalifikacje do wykonywania
Swiadczen zdrowotnych.
Swiadczenia zdrowotne sa udzielane wszelkimi dostepnymi metodami i $rodkami
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, zgodnie z zasadami etyki
zawodowej, z nalezytg staranno$cig i poszanowaniem praw pacjenta.
Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych sa udzielane w sposob
ciggly 1 rozplanowane na okreslone harmonogramem dostepnosci dni i tygodnie kazdego
miesigca.

§9

Zadne okolicznoéci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do Zaktadu potrzebuje natychmiastowej pomocy ze
wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

§ 10
Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna si¢ zgloszeniem przez pacjenta
potrzeby wizyty u lekarza, pracownikowi rejestraciji:
a) osobiscie,
b) telefonicznie,
C) za posrednictwem 0so6b trzecich,
d) e-rejestracji.

2. Pacjent, rejestrowany jest w oparciu o elektroniczny system weryfikacji uprawnien



pacjentow do gwarantowanych $wiadczen zdrowotnych (EWUS). W  sytuacji
wystgpienia negatywnej dla pacjenta weryfikacji jego uprawnien do bezptatnych
$wiadczen, zainteresowany pacjent potwierdza pisemnie na specjalnym druku
o$wiadczenie 0 posiadaniu uprawnien ubezpieczeniowych, elektronicznie ( na
odpowiednim urzadzeniu rejestrujacym podpis jako grafike lub w formie wiadomosci e-
mail) lub przez wykorzystanie elektronicznego konta pacjenta utworzonego w wyniku
potwierdzenia jego tozsamosci osobiscie lub w sposob okreslony w art. 20a ust.1 pkt.1
ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne lub inny.

3. Pacjent podczas pierwszej rejestracji w Zaktadzie wypetnia formularze:

e deklaracja wyboru lekarza;

e deklaracja wyboru piel¢gniarki poz;

e deklaracja wyboru potoznej poz, o ktérych mowa w § 14 ust. 4 Regulaminu;

e o$wiadczenie o upowaznieniu Wskazanej przez pacjenta osoby do otrzymywania
informacji o stanie jego zdrowia i udzielonych $§wiadczeniach zdrowotnych,
wyrazeniu zgody na udostepnienie swojej dokumentacji medycznej wskazanej
osobie, rowniez po $mierci. Pacjent ma prawo nie upowaznic¢ nikogo w kazdym z
powyzej wymienionych przypadkach.

Pacjent ma prawo zlozy¢ e-deklaracje za pomoca Internetowego Konta Pacjenta

Rejestracja pacjentow na $wiadczenia zdrowotne z zakresu podstawowej opieki

zdrowotnej dla dorostych i dzieci prowadzona jest na biezgco w dniach i godzinach pracy

przychodni i osrodka zdrowia.

6. Pacjent rejestrowany z wyprzedzeniem, ma wyznaczony dzien i godzin¢ realizacji
Swiadczenia zdrowotnego.

7. Rejestracja pacjentow do poradni: potozniczo—ginekologicznej, poradni stomatologicznej
1 pracowni fizjoterapii, odbywa si¢ w dniach i godzinach pracy tych poradni w
pomieszczeniach przez nie zajmowanych.

8. Swiadczenia udzielane s3 w miare mozliwosci w dniu zgloszenia lub w innym
uzgodnionym z pacjentem terminie. Kazda zmiana terminu wymaga ustalenia z
pacjentem nowego terminu $wiadczen.

9. Ustalenia terminu wizyty wymaga réwniez pacjent kontynuujacy leczenie lub
wymagajacy kontroli stanu zdrowia. Pacjent jest informowany przez realizatora
swiadczen o koniecznosci dopelnienia formalnos$ci rejestracyjnych celem wyznaczenia
terminu kolejnej wizyty.

10. Podczas rejestracji uwzgledniane sg szczegodlne uprawnienia pacjentow do opieki
zdrowotnej 1 $wiadczen w ramach NFZ do swiadczen zdrowotnych poza kolejnoscia.

o~

§11
Swiadczenia zdrowotne sg udzielane przy uzyciu aparatury 1 sprzetu medycznego wtasciwych
dla rodzaju udzielanych $wiadczen, wprowadzonych do obrotu i do uzywania zgodnie z
odrgbnymi przepisami, posiadajace aktualne, udokumentowane atesty.

§12
Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz
zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zakladu, w sposdb zapewniajacy ochrone danych
osobowych w niej zawartych. Udostgpnianie dokumentacji medycznej nastgpuje na zasadach
okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, opisane w § 37
Regulaminu.



§13

W przychodni/osrodku zdrowia, na tablicy informacyjnej, dost¢pne sg dane o:

a) osobach realizujacych §wiadczenia, dniach i godzinach ich udzielania,

b) zasadach rejestracji na Swiadczenia zdrowotne,

c) trybie sktadania skarg i wnioskow,

d) prawach i obowigzkach pacjenta,

e) adresie oraz numerach telefonéw podmiotéw udzielajacych nocnej i $wigtecznej
pomocy medycznej

f) numerach telefonéw podmiotéw udzielajacych $wiadczen w zakresie ratownictwa
medycznego z zastrzezeniem, ze dotyczy to $wiadczen udzielanych w zwiagzku z:
wypadkiem, urazem, porodem naglym zachorowaniem lub naglym pogorszeniem
stanu zdrowia powodujacymi zagrozenie zycia,

g) adresie oraz numerze telefonu bezptatnej infolinii Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

W przychodni/o$rodku zdrowia informacja, o ktorej mowa w ust. 1 lit. e) i f) dostepna

jest w formie widocznej takze na zewnatrz budynku.

W przychodni/o$rodku zdrowia informacja, o ktérej mowa w ust. 1 lit. a) dotyczy

réwniez nieobecnosci i zastepstw 0sob udzielajacych swiadczen zdrowotnych.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych
z zakresu podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotnej

§ 14
Gabinety podstawowej opieki zdrowotnej czynne sa od poniedziatku do pigtku, w godz.
od 8.00 do 19.00.
. Zakres zadan 1 kompetencji: lekarza, pielegniarki 1 potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej oraz pielegniarki szkolnej wynika z obowiazujacych w tej sprawie przepisow
oraz wytycznych okreslonych umowa z Narodowym Funduszem Zdrowia.
Ubezpieczony ma prawo do bezptatnego wyboru lekarza, pielggniarki i potoznej
podstawowej opieki zdrowotnej sposrod lekarzy, pielgegniarek 1 potoznych ubezpieczenia
zdrowotnego, nie czesciej niz dwa razy w roku. W przypadku kazdej kolejnej,
nieuzasadnionej zmiany nalezy wnie$¢ optate w wysokosci 80 ztotych. Optate nalezy
uisci¢ na konto wtasciwego oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia.
. Wybor lekarza, pielggniarki 1 poloznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza
o$wiadczenie woli ubezpieczonego ztozone w formie deklaracji wyboru, o ktérej mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych.
. Pacjent nieubezpieczony ma mozliwo$¢ skorzystania z ustug zdrowotnych w Zaktadzie
po uiszczeniu w kasie oplaty na wybrang ustluge wg obowigzujacego cennika

§15

. 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 postgpowania zgodnie z zakresem
zadan 1 kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotne;.

. W ramach $wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Zaktad zapewnia ubezpieczonym
dostep do badan diagnostycznych na terenie placowki lub w innej lokalizacji, dostep do
swiadczen pielegniarki 1 potoznej podstawowej opieki zdrowotnej na terenie
przychodni/osrodka zdrowia, jak rowniez w domu pacjenta w sytuacjach tego



wymagajacych.

. W ramach $wiadczen lekarza podstawowej opieki zdrowotnej realizowana jest Opieka
koordynowana, ktéra zapewnia pacjentom ze wskazaniami konsultacje lekarzy
specjalistow: diabetologa, pulmonologa, kardiologa, endokrynologa, nefrologa oraz
badan specjalistycznych zwigzanych z realizacja konsultacji okre§lonych Zarzadzeniu
Prezesa NFZ

Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa, jesli to mozliwe
w dniu zgloszenia, wedlug kolejnosci zgloszen zarejestrowanych przez pracownika
dokonujacego rejestracji. W schorzeniach przewlektych pracownik rejestracji ustala z
pacjentem termin realizacji §wiadczenia.

Podczas pobytu poza miejscem zamieszkania, np. na wakacjach, w delegacji, u rodziny,
pacjent ma prawo do podstawowej opieki zdrowotnej w sytuacji nagltego zachorowania
lub naglego pogorszenia stanu zdrowia.

. Do zadan specjalistycznej opieki zdrowotnej w zakresie poloznictwa i ginekologii
realizowanych w trybie ambulatoryjnym nalezy wymieni¢ profilaktyke, badanie i
leczenie ginekologiczne kobiet oraz opieka nad kobietg ci¢zarng i noworodkiem. Do
poradni ginekologiczno-polozniczej nie obowigzuje skierowanie. Pacjenci sa
przyjmowani w kolejnosci obowigzujacej kolejki oczekujacych

. Do zadan poradni stomatologicznej nalezy profilaktyka, badanie 1 leczenie
stomatologiczne pacjentow zglaszajacych sie do poradni wg obowiazujacej kolejki
oczekujacych. Do poradni stomatologicznej nie obowiazuje skierowanie.

Do pracowni fizjoterapii ambulatoryjnej zgtaszaja si¢ pacjenci ze skierowaniem od
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego na wykonanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu
fizykoterapii i kinezyterapii. Obowiazuje kolejka oczekujacych.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych zwiazanych z badaniem
diagnostycznym i analityka medyczna

§16

. Wykonywanie badan materialu pobranego od pacjentoéw Zaktadu, odbywa si¢ w
pracowniach podmiotéw, z ktorymi Zaktad ma zawarta umowe.

. Pobieranie materialu do badan laboratoryjnych odbywa si¢ w przychodni w Serocku od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 10,45, w osrodku zdrowia w Debe w
poniedziatki, wtorki i $rody i pigtki w godzinach od 7,30 do 10,45.w o$rodku zdrowia w
Zegrzu wtorki, $rody i piatki od 7,45 do 10,45.

. Badania diagnostyczne i analityki medycznej wykonywane sa na podstawie skierowan
lekarzy Zaktadu — 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.

Pacjenci ze skierowaniem na badania laboratoryjne od lekarzy spoza SPZOZ Serock,
moga mie¢ pobrany materiat do badan odptatnie wg aktualnego cennika.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Zakladu
Organy Zakladu

§17



Organami Zaktadu s3:
a) Dyrektor Zaktadu,
b) Rada Spoteczna Zaktadu.

Dyrektor
§18
1. Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor organizuje i zarzadza §wiadczeniami zdrowotnymi udzielanymi przez Zaktad.

3. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania Zaktadu i ponosi za
nieodpowiedzialno$¢.

4. Przy podejmowaniu decyzji, Dyrektor Zaktadu korzysta z opinii wtasciwych organow i

organizacji w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu.

Dyrektor upowazniony jest do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Zaktadu.

7. Dyrektor moze powota¢ pelnomocnikéw do dzialania w granicach nadanego im
umocowania i wykonywania w sposob okresowy lub ciggly w jego imieniu, okreslonych
czynno$ci faktycznych 1 prawnych, wykraczajacych poza zakres ich obowigzkow.
Pelnomocnictwo wymaga formy odpowiedniej do rodzaju czynno$ci prawnych.

8. Dyrektorowi Zaktadu podlegaja bezposrednio:

a) zastgpca dyrektora do spraw medycznych,

b) glowny ksiegowy,

c.) specjalista do sp. kadr i ptac,

C) pielggniarka koordynujaca,

e) koordynator d.s finansowo-statystycznych,

f) pracownicy rejestracji i personel pomocniczy

oo

9. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go dyrektor ds. medycznych a w razie
jego nieobecnosci gltowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
Pelnomocnictwo wymaga formy pisemne;.

10. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne okreslajace organizacje¢ pracy SPZOZ-u, w tym w
szczegOlnosci zarzadzenia, regulaminy, procedury 1 instrukcje.

Rada Spoleczna

§19
Zakres kompetencji i obowigzkow Rady Spotecznej okresla ustawa o dziatalnosci leczniczej
oraz uchwalony przez Radg jej regulamin.

Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Zakladu

§20
1. Funkcjonowanie Zakladu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Wewngtrzng organizacj¢ Zakladu tworza jednostki organizacyjne, komorki
organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pracy.
3. Zadaniami jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych kieruje Dyrektor



Zaktadu.

4. Zastepcy Dyrektora ds. medycznych podlegaja wszystkie komorki organizacyjne pionu
medycznego

5. Zadania w zakresie $wiadczen pielegniarek i poloznej organizuje i nadzoruje
merytorycznie pielegniarka koordynujaca.

6. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow sg okreslone
przez Dyrektora Zaktadu.

7. Zakres zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych
pracownika.

§21

Do zadan kadry kierowniczej Zaktadu nalezy w szczego6lno$ci

a)

b)

c)

d)

9)

h)

zapewnienie sprawnosci, skutecznos$ci dziatania jednostki, komodrki organizacyjne;j,
zespotu pracownikow, ktorymi kieruje — w szczegdlnosci w zakresie koordynacji
dziatan oraz przeptywu informacji,

wdrazanie obowigzujacych przepisow prawa, wytycznych i zarzadzen wewngtrznych,
polecen stuzbowych Dyrektora Zaktadu oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem przez
podlegty personel,

nadzorowanie zadan realizowanych przez wewngtrzne komorki organizacyjne i
podleglych pracownikow ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowego oraz
prawidtowego ich wykonywania w oparciu o teoretyczng i praktyczng znajomos¢
zagadnien, wytycznych i przepisow prawa, warunkéw zawartych przez Zaktad umow
lub porozumien,

zapewnienie  systematycznego nadzoru nad prawidlowym i racjonalnym
gospodarowaniem, prawidlowym wykorzystaniem oraz prawidlowa eksploatacja
sprzetu, urzadzen, narzedzi, Srodkéw 1 materialow bedacych na wyposazeniu
jednostki, komorki, ktora kieruje, dbanie o bezpieczenstwo i terminy legalno$ci
powierzonego mienia,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i1 sprawozdawczos$ci z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania jednostki lub komorki organizacyjnej, ktérg kieruje,
podejmowanie niezbednych dziatah w celu ochrony danych osobowych pacjentow i
pracownikow, tajemnicy, stuzbowej 1 zawodowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikow zasad legalnosci i uczciwosci,

czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow tadu organizacyjnego
oraz dyscypliny 1 efektywnego wykorzystania czasu pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ppoz., w tym takze przeprowadzanie szkolen pracownikow z zakresu bhp,
sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki lub komorki
organizacyjnej, ktora kieruje, wspoldzialanie w opracowywaniu w w/w zakresie
standardow postepowania oraz ich wdrazaniu i realizacji,

rozpatrywanie skarg i wnioskow pacjentow i1 pracownikow.

Struktura organizacyjna Zakladu

§ 22

Strukturg organizacyjna Zaktadu tworza:
1) Dyrektor Zaktadu,

2) Zastgpca Dyrektora ds. medycznych
3) Gtowny Ksiegowy,

4) Jednostki Organizacyjne:



01 SPZOZ w Serocku - Przychodnia ,05-140 Serock, ul. A. A. Kedzierskich 2, w sklad
ktorej wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

0012 Poradnia(gabinet) podstawowej opieki zdrowotnej,

0032 Poradnia(gabinet) pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej

0034 Poradnia (gabinet) poloznej podstawowej opieki zdrowotnej

0040 Gabinet medycyny szkolnej w Powiatowym Zespole Szko6t Ponadpodstawowych,
05-140 Serock, ul. W. Wolskiego 8,

0040 Gabinet medycyny szkolnej w Zespole Szkét w Zegrzu, 05-131Zegrze, ul. Oficerska3,

0040 Gabinet medycyny szkolnej w Szkole Podstawowej im. M. Kopernika 05-140 Serock,
ul. Pultuska 68,

0040 Gabinet medycyny szkolnej w Szkole Podstawowej im. J. Szaniawskiego w
Jadwisinie, 05-140 Jadwisin, ul. Szkolna 46,

0040 Gabinet medycyny szkolnej w Zespole Szkolno—Przedszkolnym w Woli Kielpinskiej,
05-140 Wola Kielpinska

9700 Poradnia promocji zdrowia w zakresie dziatania Zaktadu,

9450 Gabinet zabiegowy,

1800 Poradnia stomatologiczna,

1310 Dzial (pracownia) fizjoterapii,

1450 Poradnia potozniczo- ginekologiczna (w pelnym zakresie ambulatoryjnym),

1020 Poradnia specjalistyczna diabetologiczna

1100 Poradnia specjalistyczna kardiologiczna

1270 Poradnia specjalistyczna chordb ptuc i gruzlicy

1010 Poradnia specjalistyczna alergologiczna

1030 Poradnia specjalistyczna endokrynologii

1130 Poradnia specjalistyczna nefrologiczna

02 Osrodek Zdrowia w Debe, 05-140 Serock, Debe 38, w sklad, ktorego wchodza
nastepujace komorki organizacyjne

0012 Poradnia (gabinet) podstawowej opieki zdrowotnej,

0032 Poradnia (gabinet) pielggniarki podstawowej opieki zdrowotnej,
0034 Poradnia (gabinet) poloznej podstawowej opieki zdrowotnej
9450 Gabinet zabiegowy,

9700 Poradnia promocji zdrowia w zakresie dziatania Zaktadu,

04 Osrodek Zdrowia w Zegrzu, 05-131 Zegrze, ul. PIk. Kazimierza Drewnowskiego 1
w sklad, ktorego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

0012 Poradnia (gabinet) podstawowej opieki zdrowotnej,

0032 Poradnia (gabinet) pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej,
0034 Poradnia (gabinet) potoznej podstawowej opieki zdrowotnej,
9450 Gabinet zabiegowy,

5) samodzielne stanowiska pracy:
a) glowna ksiggowa



6)

w

b) zastepca dyrektora do spraw medycznych
c) pielegniarka koordynujgca

d) specjalista do sp. kadr i ptac,

e) koordynator d.s finansowo-statystycznych

stanowiska pracy:

a) lekarz,

b) lekarz dentysta,

C) pielegniarka,

d) potozna,

e) fizjoterapeuta,

f) asystent stomatologii,
g) rejestratorka,

h) personel gospodarczy.

ROZDZIAL 1V

Zadania jednostek organizacyjnych i komodrek funkcjonalnych Zakladu
Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych udzielajacych Swiadczen
zdrowotnych

§23
Przychodnia/o$rodek zdrowia/zespdt gabinetdéw medycyny szkolnej udzielaja Swiadczen
zdrowotnych w zakresie i rodzaju wynikajagcym z ich wewnetrznej struktury
organizacyjnej, ktore stuzg profilaktyce 1 promocji zdrowia oraz zachowaniu, ratowaniu,

przywracaniu i poprawie zdrowia, a w szczeg6lnosci zwigzanych z:

a) badaniem i porada lekarska,

b) leczeniem,

c) rehabilitacja lecznicza,

d) opieka nad kobieta cigzarng, potoznicg (kobieta w okresiec potogu) oraz nad
noworodkiem,

e) opieka nad zdrowym i chorym dzieckiem,

f) badaniem diagnostycznym, w tym z analityka medyczna,

g) pielegnacja chorych,

h) pielggnacja niepelnosprawnych i opiekg nad nimi,

1) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia,

J) zapobieganiem powstawaniu urazOw i chordb poprzez dziatania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne,

k) czynno$ciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze
oraz wykonuje inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow
odrebnie regulujacych zasady ich wykonywania.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zasady wspotdziatania z innymi

zakladami, prawa 1 obowigzki pacjenta, okreslajg odpowiednie rozdzialy Regulaminu.

Przychodnig/o$rodkiem zdrowia kieruje Dyrektor Zaktadu.

Dyrektorowi Zakladu podlegaja bezposrednio pracownicy medyczni udzielajacy

$wiadczen lekarskich w oparciu o umowy pracg oraz umowy cywilnoprawne.

Nadzor nad pracg pielegniarek, potoznych, pracownikéw rejestracji oraz personelu

gospodarczego sprawuje bezposrednio pielggniarka koordynujaca.



Ramowy zakres zadan Dyrektora Zakladu

§ 24
Do zadan Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegolnosci:
a) planowanie i organizowanie optymalnych warunkéw do osiggania celow i realizacji zadan
statutowych Zaktadu,
b) kierowanie catoksztaltem spraw zwigzanych z planowaniem organizacji udzielania
Swiadczen zdrowotnych, ich realizacja, monitorowaniem i sprawozdawaniem, dost¢pnos$cia
do nich i ich jakoscia,
C) opracowywanie zarzadzen oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych,
d)negocjowanie warunkow realizacji umow zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia
e) opracowywanie i negocjowanie umow cywilnoprawnych z instytucjami, podwykonawcami
Swiadczen oraz realizatorami $wiadczen zdrowotnych,
f) ustalanie potrzeb kadrowych, zatrudnianie, zwalnianie i nagradzanie pracownikow oraz
kwalifikowanie na kursy i szkolenia,
g) monitorowanie i ocena Stanu przestrzegania praw pacjentow,
h) przygotowywanie okresowych opracowan dotyczacych oceny dziatalnosci zdrowotnej
Zaktadu.

Ramowy zakres zadan Zastepcy Dyrektora ds. medycznych
§25

Do podstawowych zadan Z-cy Dyrektora ds. medycznych nalezy:

1. Organizowanie wtasciwej opieki lekarskie;j,

2. Nadzo6r nad poziomem udzielania $wiadczen zdrowotnych,

3. Planowanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji udzielanych swiadczen zdrowotnych w
oparciu o zawarte kontrakty, umowy z podmiotami zewng¢trznymi,

4. Ustalanie koncepcji organizacyjnych i przestrzegania postgpowania zgodnego z
obowigzujaca wiedzg medyczna,

5. Pelnienie nadzoru nad:

a) jakoscig udzielanych $wiadczen zdrowotnych i przestrzeganiem obowigzujacych procedur
medycznych,

b) dokumentacjg lekarskg oraz przeprowadzanie kontroli historii choréb 1 pozostalej
dokumentacji medycznej,

¢) racjonalnym wykorzystaniem t6zek w szpitalu oraz sprzetu medycznego w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych,

d) wlasciwg gospodarkg lekami 1 artykutami medycznymi,

6. Inspirowanie i koordynacja szkolen dla pracownikow dziatalno$ci podstawowej,

7. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw dotyczacych udzielanych $wiadczen medycznych,

8. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu dostgpnosci i organizacji §wiadczen,
zdrowotnych,

9. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi SPZOZ —u.

Ramowy zakres zadan glownego ksiegowego
§ 26

1. Gléwny ksiegowy dziata w granicach przepisow zawartych w ustawie o rachunkowosci 1
ustawie o finansach publicznych.



2.Gtowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

3.Do zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu,

b) kierowanie rachunkowoscig Zaktadu,

c¢) nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi,

4.Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za:

a) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) prowadzenie kompleksowych analiz wynikow gospodarczych Zaktadu,

¢) opracowywanie planéw inwestycyjno-finansowych,

d) prowadzenie rozliczen finansowych Zaktadu,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z wynagrodzeniami,

f) prowadzeniem ewidencji ksiegowej,

g) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej z zakresu prowadzonych spraw
oraz analiz finansowych,

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzkéw gtéwnego ksiggowego.

Ramowe zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy Zakladu

§ 27

I. Pielegniarka koordynujaca

1. Pielegniarka koordynujaca podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadan pielegniarki koordynujacej nalezy:

-okre$lanie liczby osob, rodzaju i poziomu kwalifikacji wymaganych na stanowiskach pracy
personelu pielegniarskiego, personelu gospodarczego oraz pracownikow rejestracji

-monitorowanie i analiza biezacych potrzeb na ustugi personelu $redniego w placdéwce,

-nadzor nad jakoscig §wiadczen medycznych 1 dyscypling pracy pielegniarek 1
potoznej oraz nadzor nad pracg personelu rejestracji i pracownikéw gospodarczych

-nadzorowanie i analizowanie gospodarki lekami 1 sSrodkami medycznymi w Zaktadzie,

-zatatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych Zaktadu w
recepty,

-wspoOlpraca z wlasciwymi zadaniowo stanowiskami pracy w zakresie realizacji programow
promocji zdrowia,

-systematyczne zbieranie, gromadzenie i przetwarzanie informacji o ubezpieczonych oraz
danych statystycznych w zakresie dziatalnosci zdrowotnej prowadzonej przez Zaktad,

-sporzadzanie sprawozdan z realizacji §wiadczen zdrowotnych oraz ze Swiadczen
pielegniarek 1 potoznych,

-przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dostgpnosci i organizacji §wiadczen zdrowotnych
oraz przeprowadzanie procedury postgpowania wyjasniajacego dotyczacego pracy
personelu $redniego

-prowadzenie rejestrow: umow zawartych z podwykonawcami §wiadczen zdrowotnych;
umow na $wiadczenia zdrowotne zawartych z platnikiem §wiadczen; skarg 1 wnioskow.

-koordynacja szkolen pielggniarek.

I1. Specjalista do sp. kadr i plac

1. Specjalista do sp. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadan starszego referenta ds. osobowych i kancelarii nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka kadrowa,

b) przygotowywanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,
C) prowadzenie akt osobowych pracownikow,



d) opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

e) obstuga uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami lub innymi osobami
realizujgcymi zadania statutowe Zaktadu,

f) wykonywanie zadan z zakresu pftac,

g) obstuga biezacych spraw kancelaryjnych ( korespondencja, zakup materiatow biurowych ).

I11. Koordynator ds. finansowo-statystycznych jest odpowiedzialny za nadzoér nad dziataniami
zwigzanymi z analizg, monitorowaniem 1 raportowaniem danych finansowych oraz
statystycznych.

§28
W oparciu 0 umowy cywilnoprawne na rzecz Zaktadu swoje ustugi $wiadcza:
1. lekarze,
. pielegniarki,
. dietetycy,
. starszy specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
. radca prawny;,
. informatyk,
. inspektor ochrony danych osobowych,
. pracownicy gospodarczy.

0O ~NO O W

ROZDZIAL V
Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami leczniczymi

§29

W razie wystgpienia konieczno$ci zapewnienia pacjentom Zakladu szerszej diagnostyki,
leczenia i ciaglosci postepowania w leczeniu, w przypadku, gdy Zaktad nie ma mozliwosci
wykonania $wiadczen w miejscu — Dyrektor Zakladu zapewnia te warunki w ramach
wspotdzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza poprzez zawarcie
odpowiednich umoéw cywilnoprawnych.

Wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa si¢ z
poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz poszanowaniem praw
pacjenta.

ROZDZIAL VI
Prawa i obowiazki pacjenta oraz oséb trzecich

§ 30
1. Prawa pacjenta okre$la Karta Praw Pacjenta, dostepna w widocznym miejscu, w kazdej
jednostce organizacyjnej Zaktadu.

2. Kazdy obywatel ma prawo do rownego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych, na warunkach i zakresie okreslonym w przepisach



prawa.

3. Pacjent ma prawo do:

natychmiastowego udzielenia §wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie zycia
lub zdrowia, niezaleznie od okolicznosci, w kazdym przypadku, gdy zwloka w ich
udzieleniu moglaby spowodowa¢ niebezpieczenstwo utraty zycia ludzkiego,
uszkodzenia ciata lub rozstroju zdrowia oraz w innych przypadkach nie cierpiacych
zwloki,

udzielenia $wiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom aktualnej wiedzy,
a w sytuacji ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich §wiadczen — do
korzystania z rzetelnej, opartej na kryteriach medycznych procedury ustalajacej
kolejnos¢ dostepu do swiadczen,

korzystania ze $wiadczen dostgpnymi metodami 1 $rodkami zapobiegania,
rozpoznawania i leczenia chorob, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz z nalezyta
starannos$cia,

Swiadczen zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich udzielania, w
pomieszczeniach 1 przy =zastosowaniu urzadzen odpowiadajacych okreslonym
wymaganiom fachowym i sanitarnym,

uzyskania informacji o swoim stanie zdrowia, proponowanych oraz mozliwych
metodach diagnostycznych, leczniczych i dajacych si¢ przewidzie¢ nastgpstwach ich
zastosowania albo zaniechania, 0 wynikach leczenia oraz rokowaniu; zgdania
informacji, gdy sadzi, ze si¢ ja ogranicza z uwagi na jego dobro,

wyrazenia zgody albo odmowy na udzielenie mu okreslonych §wiadczen zdrowotnych
albo zastosowania wobec niego metody leczenia lub diagnostyki stwarzajacej
podwyzszone ryzyko, po uzyskaniu odpowiedniej informacji,

uzyskania informacji, jesli w trakcie wykonywania zabiegu badZz stosowania
okreslonej metody lub diagnostyki w zwigzku z wystgpieniem okolicznos$ci
stanowigcych zagrozenie dla Zzycia lub zdrowia pacjenta, dokonano zmian w ich
zakresie,

intymnos$ci i poszanowania jego godnos$ci osobistej, wyrazenia zgody albo odmowy na
uczestniczenie przy udzielaniu mu §wiadczen zdrowotnych innych osob niz personel
medyczny ze wzgledu na rodzaj §wiadczenia,

zadania od lekarza zasiegnigcia przez niego opinii innego lekarza specjalisty lub
zorganizowania konsylium lekarskiego,

dostatecznie wczesnego uprzedzenia o zamiarze odstgpienia od jego leczenia i
wskazania mu realnej mozliwosci uzyskania okreslonego §wiadczenia zdrowotnego u
innego specjalisty lub w innym zaktadzie opieki zdrowotnej,

udostgpnienia dokumentacji medycznej lub wskazania innej osoby, ktorej
dokumentacja ta moze by¢ udostgpniona

zachowania tajemnicy informacji zwigzanych z nim, zapewnienia ochrony danych
oraz uzyskania informacji o niekorzystnych dla niego skutkach, w przypadku
wyrazenia zgody na ujawnienie informacji, bedacych w posiadaniu lekarza lub innego
pracownika medycznego,

wyrazenia zgody lub odmowy na podawanie do publicznej wiadomosci danych
umozliwiajacych identyfikacje pacjenta,

wyrazenia zgody lub odmowy na udziat w eksperymencie medycznym po uprzednim
poinformowaniu go przez lekarza o celach, sposobach i warunkach prowadzonego
eksperymentu, spodziewanych korzysciach leczniczych lub poznawczych, ryzyku oraz
o mozliwosci odstgpienia od udzialu w eksperymencie w kazdym jego stadium,



poinformowania go przez lekarza o niebezpieczenstwie dla zdrowia i zycia, jakie
moze spowodowac¢ natychmiastowe przerwanie eksperymentu,

dostepu do szczegdtowych informacji 0 prawach pacjenta zawartych w Ustawie o
prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

4. Zaktad jest obiektem uzytecznosci publicznej. Korzysta z niego wielu pacjentdéw, niekiedy
bardzo cierpigcych. Obecno$¢ pacjenta w Zakladzie nie moze by¢ powodem irytacji czy
nawet pogorszenia samopoczucia pozostatych pacjentow i ktopotéw personelu.

5. Obowigzkiem Pacjenta jest:

zachowywac si¢ kulturalnie,

nie zaktocaé spokoju innym pacjentom i personelowi,

stosowac¢ si¢ do ustalonego porzadku pracy Zaktadu, w tym ustalonej kolejnosci
wchodzenia do gabinetéw medycznych,

stosowac sie do zalecen i wskazéwek personelu Zaktadu,

przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu 1 uzywania alkoholu oraz srodkéw odurzajacych
na terenie Zakladu,

dba¢ o higien¢ osobistg i przestrzegac¢ zasad zachowania czysto$ci w podmiotach
uzytecznos$ci publicznej i jego otoczenia

odnosi¢ si¢ z szacunkiem do innych pacjentow i personelu,

nie niszczy¢ mienia stanowigcego wlasno$¢ Zaktadu.

6. Pacjentowi nie wolno zadac od personelu Zaktadu swiadczenia ustug osobistych nie
zwigzanych z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych.

\‘

. Pacjent jest odpowiedzialny za wszelkie szkody powstale w Zaktadzie z jego winy..

8. W przypadku rezygnacji z ustalonego terminu $wiadczenia zdrowotnego, Pacjent jest
zobowigzany niezwltocznie powiadomic 0 tym rejestracj¢ przychodni.

9. Wymienione powyzej obowiazki dotyczace pacjentow, odnosza si¢ odpowiednio do 0sob
trzecich przebywajacych na terenie Zaktadu — sprawujacych opieke prawng lub faktyczng
nad pacjentem lub towarzyszacych pacjentowi.

§ 31

Jezeli Pacjent lub jego opiekun prawny jest przekonany, ze w trakcie korzystania ze
swiadczen zdrowotnych, jego prawa zostaly naruszone, moze:

e domagac¢ si¢ ich poszanowania we wniosku ustnym lub pisemnym
skierowanym do personelu udzielajacego swiadczen,

e zlozy¢ pisemng skarge do Dyrektora Zaktadu,

e 7zlozy¢ pisemng skarge do Rzecznika Praw Pacjenta:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

Sekretariat:

tel.: 22 532 - 82 - 50

fax.: 22 532 - 82 - 30

sekretariat@bpp.gov.pl

Przyjecia interesantow w Biurze:
Poniedziatek — od 9.00 do 18.00

Wtorek- pigtek w godzinach od 9.00 do 15.00



mailto:sekretariat@bpp.gov.pl

Ogolnopolska bezplatna infolinia Rzecznika Praw Pacjenta:

800 - 190 — 590 z telefon6éw stacjonarnych i komérkowych
czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 — 20.00

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§32

1. Przedmiotem skargi w Zaktadzie moze by¢ w szczegolnosci:
- naruszenie praw pacjentow w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych,
- zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez pracownikéw Zaktadu lub osoby z
nim wspotpracujace.
2. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia pracy i
zapobiegania naduzyciom, a takze sprawy zwigzane z efektywniejszym wykonywaniem
zadan przez jednostki i komoérki organizacyjne Zaktadu.
3. Wilasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych udzielania §wiadczen
zdrowotnych pacjentom s3:
a) Zastepca Dyrektora ds. medycznych w sprawach dotyczacych lekarzy,
b) pielg¢gniarka koordynujaca w pozostatych sprawach,
4. Rejestr skarg 1 wnioskow dotyczacych udzielania $wiadczen zdrowotnych prowadzi
pielegniarka koordynujaca
5. Skargi i wnioski moga by¢ zlozone w dowolnej formie tj. ustnie, na piSmie lub
telefonicznie. Z uwagi na ewentualne pozniejsze skutki dowodowe zaleca si¢ sktadanie skarg
w formie pisemnej.
6. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez pracownikoéw rejestracji
7. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
8. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupehlienia, z pouczeniem, Ze nie usuni¢cie tych brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
9. Skarga lub wniosek moga by¢ skladane w imieniu wtasnym skarzacego lub innej osoby za
jej pisemng zgoda.
10. Skarge lub wniosek, po jego otrzymaniu niezwlocznie przekazuje si¢ do wyjasnienia,
zgodnie z wlasciwos$ciag okreslong w ust. 3.
11. Rozpatrzenie skargi lub wniosku niewymagajacych opinii rzeczoznawcdéw oraz
powiadomienie osoby skarzagcej o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku odbywa si¢ bez
zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu czternastu dni roboczych od dnia ich ztozenia
lub wptynigcia.
12. W przypadku nie rozstrzygnigcia skargi lub wniosku w terminie, o ktdrym mowa
w ust. 11, nalezy poinformowac skarzacego lub wnioskodawce o podjetych czynnosciach
zmierzajacych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.
13. Rzecznik Praw Pacjenta, Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej oraz inne organy, ktore
wniosty skarge lub wniosek we wlasnym imieniu albo przekazaly skarge lub wniosek innej
osoby, powinny by¢ zawiadomione o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku, a jezeli
rozpatrzenie skargi wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o zakresie
jej rozpatrzenia, najpozniej W terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.
14. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

e oznaczenie komorki udzielajacej odpowiedzi na skarge,



e wskazanie w jaki sposob skarga zostata zalatwiona,
e podpis osoby uprawnionej do rozpatrywania skarg 1 wnioskow lub
upowaznionego pracownika.

15. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.
16. Sprawozdanie zbiorcze z rozpatrzonych skarg i wnioskdw w sprawach dotyczacych
udzielania $wiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych Zaktadu sporzadza
pielegniarka koordynujaca.

ROZDZIAL VI
Prowadzenie dokumentacji medycznej i jej udostepnianie

§33
1. Zaktad prowadzi dokumentacje¢ medyczna osob korzystajacych ze §wiadczen zdrowotnych
oraz zapewnia ochron¢ i poufno$¢ danych zawartych w tej dokumentacji, zgodnie z
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa i zarzadzeniami wewng¢trznymi Dyrektora
Zaktadu.
2. Zaktad udostepnia dokumentacj¢ medycznag, o ktorej mowa w ust. 1:

e pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy, za okazaniem dowodu tozsamosci
(dowdd osobisty, paszport, inny dokument ze zdjeciem)

e przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu:

- rodzicom do chwili ukonczenia przez dziecko 18 lat, za okazaniem swojego dowodu
osobistego i metryki urodzenia dziecka,

- opiekunom ustanowionym przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka
nad dzieckiem matoletnim, opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwlasnowolnionym)

e 0s0bie upowaznionej przez pacjenta w pisemnym upowaznieniu poswiadczonym
podpisem upowazniajgcego

e po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostgpniana 0sobie upowaznionej
przez pacjenta za zycia lub osobie, ktora w chwili zgonu pacjenta byta jego
przedstawicielem ustawowym

e podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci §wiadczen zdrowotnych,

e organom wiladzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu zawodow medycznych oraz konsultantom
krajowym i wojewodzkim, w zakresie niezbednym do wykonywania przez te
podmioty ich zadan, w szczego6lnosci kontroli i nadzoru,

e podmiotom uprawnionym w mysl ustawy o dziatalnosci leczniczej do
przeprowadzania na zlecenie ministra wlasciwego do spraw zdrowia kontroli
podmiotu leczniczego, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli,

e ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

e uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie
zostalo przeprowadzone na ich wniosek,

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

e podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow,



e zaktadom ubezpieczen — za zgodg pacjenta,

e osobom wykonujagcym zawdd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajacej podmiot udzielajacy §wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o
akredytacji w ochronie zdrowia albo uzyskiwania innych certyfikatow jakosci, w
zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,

e Wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, w zakresie
prowadzonego postgpowania,

e spadkobiercom w zakresie prowadzonego postgpowania przed wojewodzka komisja
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych

e szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach naukowych,
bez ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajacych identyfikacje osoby,
ktorej dokumentacja dotyczy.

3. Dokumentacja jest udostgpniana:
a.) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania

$wiadczen zdrowotnych, z wytaczeniem medycznych czynnosci ratunkowych albo w
siedzibie podmiotu udzielajacego swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub
innym uprawnionym organom lub podmiotom mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdje¢;

b.) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

C.) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organdw wladzy publicznej albo sagdow powszechnych, a takze w
przypadku, gdy zwtoka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowaé zagrozenie zycia lub
zdrowia pacjenta;

d.) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektroniczne;j;

e.) na informatycznym no$niku danych.

4. Zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez podmiot udzielajacy
Swiadczen zdrowotnych, s3 udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem
zwrotu po wykorzystaniu.

5. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez
sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) 1 przekazanie w sposob
okreslony w ust. 1 pkt 4 15, na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych organéw lub
podmiotow, jezeli przewiduje to regulamin organizacyjny podmiotu udzielajacego

Swiadczen zdrowotnych.

6. Ogolne zasady udostepniania dokumentacji medycznej:

)W celu uzyskania wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego
przedstawiciel ustawowy lub osoba upowazniona przez niego, sklada pisemny ,,wniosek o
wydanie dokumentacji medyczne;j”

2)W przypadku odbioru dokumentacji wymagane jest ztozone przez pacjenta upowaznienie
dostepu do informacji i dokumentacji medycznej.

3)Udostepnienie dokumentacji medycznej nastagpi w terminie ustalonym indywidualnie z
pacjentem, nie dtuzszym jednak niz 5 dni roboczych liczac od daty ztozenia wniosku.

4) Wniosek na udostgpnienie dokumentacji mozna pobra¢ w rejestracji.

5) W przypadku, gdy dokumentacja jest udostgpniana w formie wydruku, osoba upowazniona
przez podmiot potwierdza jego zgodno$¢ z dokumentacjg 1 opatruje swoim oznaczeniem,
zawierajacym imi¢ (imiona), nazwisko, stanowisko i1 podpis. Wydruk sporzadza si¢ w sposob
umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby udzielajacej §wiadczen zdrowotnych, zgodnie z § 10 pkt 3,



tj. zawierajgcym: a) imi¢ (imiona) i nazwisko, b) tytut zawodowy — nie dotyczy osoby
upowaznionej, o ktorej mowa w art. 31b ust. 1 ustawy z dnia 28 kwietnia

2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, ¢) numer prawa wykonywania zawodu,
jezeli zostat nadany, d) unikalny identyfikator upowaznienia nadany przez Rejestr Asystentow
Medycznych, o ktérym mowa w art. 31b ust. 7 pkt 7 ustawy z dnia 28 kwietnia 2011 r. o
systemie informacji w ochronie zdrowia — w przypadku osoby upowaznionej, o ktorej mowa
w art. 31b ust. 1 tej ustawy, €) podpis;

6) W przypadku udost¢pnienia dokumentacji w postaci papierowej w sposob okreslony w art.
27 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta, tj. poprzez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organdéw wiladzy publicznej albo sadow powszechnych,
pozostawia si¢ kopie lub pelny odpis wydanej dokumentacji.

7) W przypadku braku mozliwosci udostepnienia dokumentacji medycznej z powodoéw
uzasadnionych wydaje si¢ pismo o odmowie wydania dokumentacji podajac w nim przyczyne
odmowy

6.1. Podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych prowadzi wykaz zawierajacy nast¢pujace
informacje dotyczace udostepnianej dokumentacji medyczne;j:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko pacjenta, ktorego dotyczy dokumentacja medyczna;

2) sposob udostepnienia dokumentacji medycznej;

3) zakres udostgpnionej dokumentacji medycznej;

4) imi¢ (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktorej zostata udostepniona
dokumentacja medyczna, a w przypadkach, o ktorych mowa w art. 26 ust. 3 1 4, takze nazwe
uprawnionego organu lub podmiotu;

5) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktora udostgpnita dokumentacje medyczna;

6) dat¢ udostepnienia dokumentacji medycznej.”;

7. Zasady odptatnosci
1) Za udostepnienie dokumentacji medycznej podmiot udzielajacy swiadczen zdrowotnych
moze pobierac oplatg.
2) Optaty nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej:
a) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym
zakresie;
b) w zwiazku z postgpowaniem przed wojewodzka komisja do spraw orzekania o
zdarzeniach medycznych;
c) w przypadku udostgpnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.
3) Opfate za wudostepnienie dokumentacji medycznej ustala podmiot udzielajgcy
Swiadczen zdrowotnych.
4) Maksymalna wysoko$¢ optaty za:
a) jedng strone wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej — nie moze
przekracza¢ 0,002,
b) 2) jedng stron¢ kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — nie moze
przekracza¢ 0,00007,



N

€) udost¢pnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych — nie

moze przekracza¢ 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym nastgpito ogloszenie.

5) Wysokos¢ oplaty uwzglednia podatek od towaréw i ustug, jezeli na podstawie

odrebnych przepisow ustuga jest opodatkowana tym podatkiem.

8. Optate, o ktorej mowa wyzej, dokonuje si¢ w rejestracji przy uzyciu kasy fiskalnej w

przychodni/osrodku zdrowia.

ROZDZIAL VIII
Przebieg, organizacja i regulamin udzielania Swiadczen zdrowotnych platnych

§ 34
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostgpnosci do $wiadczen finansowanych ze §rodkow publicznych, w sposob
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego i
przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z Kkryteriami
medycznymi.
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych pozostaje bez wplywu na kolejnosé
pozycji na prowadzonej przez Zaklad liscie oczekujacych na udzielenie swiadczenia
finansowanego ze §rodkow publicznych.
Swiadczenia zdrowotne odptatne udzielane s3 w dniu zgloszenia lub w innym terminie
uzgodnionym z pacjentem, poza godzinami pracy w ramach NFZ.
Optata za procedur¢ medyczng wnoszona jest w punktach kasowych Zaktadu przed
wykonaniem procedury medycznej i podlega rejestracji przy uzyciu kasy fiskalnej
przychodni/osrodka zdrowia.
Cennik ustug medycznych ptatnych stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§35
Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w
Serocku zostal nadany przez Dyrektora Zaktadu.
Zmiany regulaminu wprowadza si¢ w trybie okreslonym w pkt. 1.
Dat¢ wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu okresla Zarzadzenie
Dyrektora Zaktadu.
Traci moc Regulamin Organizacyjny SPZOZ w Serocku z dnia 1 lutego 2020 roku z
pozniejszymi zmianami.

Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Serocku — Cennik ustug
medycznych.






