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Regulamin organizacyjny SPZZOZ Konstancin-Jeziorna

Rozdzial 1
Nazwa i adres podmiotu leczniczego

Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadéw Opieki Zdrowotnej ul. Warecka 15A;
05-510 Konstancin-Jeziorna

Cele i zadania podmiotu:

- udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzgcych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
i poprawie zdrowia oraz inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub
przepiséw odrebnych, regulujgcych zasady ich wykonywania,

- promocja zdrowia obejmujaca edukacje zdrowotna, zapobieganie chorobom i urazom
oraz ochrone zdrowia,

- wspieranie doskonalenia i rozwoju zawodowego pracownikow Zespotu,

Zaklad udziela §wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych w nastepujacym
zakresie:

a) podstawowej opieki zdrowotne;,

b) leczenia stomatologicznego,

¢) ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,

d) promocji zdrowia,

e) medycyny pracy.

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna podmiotu leczniczego:

W skiad zakladu leczniczego pod nazwa Przychodnie Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej wchodza jednostki:

01 - Przychodnia Rejonowa Nr 1 w Konstancinie-Jeziornie ul. Warecka 15A

02 - Przychodnia Rejonowa Nr 2 w Konstancinie-Jeziornie - Filia - ul. Pocztowa 6
03 - Wiejski Osrodek Zdrowia w Slomczynie - Filia — Kawe¢czyn 100

04 - Wiejski Osrodek Zdrowia w Opaczy - Filia — Opacz 8

W sklad jednostki 01 wchodzg komorki organizacyjne:

e Poradnia lekarza POZ 001
e Gabinet pielggniarki Srodowiskowo-rodzinne;j 003
e Gabinet potoznej srodowiskowo-rodzinnej 004
e Gabinet medycyny szkolnej (Wojewodzka) 032
e Gabinet medycyny szkolnej (Zeromskiego) 033
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e Poradnia ginekologiczno-poloznicza 009
e Pracownia elektrokardiologii w spoczynku 011
e Transport sanitarny 023

e Poradnia stomatologiczna przy SP 3

w Konstancinie-Jeziornie 024
e (abinet diagnostyczno-zabiegowy 025
e (abinet diagnostyczno-zabiegowy 026

W sklad jednostki 02 wchodzg komérki organizacyjne:

e Poradnia lekarza POZ 012
e Gabinet poloznej srodowiskowo-rodzinne;j 013
e Gabinet pielggniarki Srodowiskowo-rodzinnej 014
e Poradnia stomatologiczna 015
¢ Gabinet medycyny szkolnej (Szkolna) 034
e Gabinet medycyny szkolnej (Bielawska) 035
e Gabinet diagnostyczno-zabiegowy 027
W sktad jednostki 03wchodzg komdrki organizacyjne:
e Poradnia lekarza POZ 018
« Gabinet pielegniarki srodowiskowo-rodzinnej 019
e Gabinet medycyny szkolnej 028
o Poradnia stomatologiczna 030

W sktad jednostki 04 wchodzg komorki organizacyjne:

e Poradnia lekarza POZ 021

¢ Gabinet pielegniarki sSrodowiskowo-rodzinnej 022

* Gabinet medycyny szkolnej 029

e Poradnia stomatologiczna 031
Rozdzial I1I

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen w komorkach organizacyjnych Zakladu.

1. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych, w szczegdlnosSci osobom posiadajagcym
ubezpieczenie zdrowotne i spetniajgcym wymogi zawarte w umowie na $wiadczenie
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*

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ustug z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami, ktére podpisaty
umowy na udzielanie okre$lonego rodzaju $wiadczen medycznych.

Zaktad zobowigzany jest do udzielania §wiadczen zdrowotnych osobom nie objetych
umowami, o ktérych mowa w ust. 1, w razie bezpoéredniego zagrozenia ich zycia lub
zdrowia.

Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych bezplatnie, za czgsciowg odplatnoscig lub
odplatnie, na zasadach okreslonych w ustawie, w przepisach odrebnych lub w umowie
cywilnoprawnej.

Zaklad zobowiazany jest do udzielania $wiadczen zdrowotnych osobom nie objetych
umowami, o ktérych mowa w ust.1, w razie bezposredniego zagrozenia ich zycia lub
zdrowia.

Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych bezptatnie, za czgéciowa odptatnoscia lub
odplatnie na zasadach okre$lonych w ustawie, w przepisach odrgbnych lub w umowie
cywilnoprawne;j.

W uzasadnionych przypadkach §wiadczenia bedg udzielane w domu pacjenta.
Swiadczenia zdrowotne sg udzielane:

a) dostepnymi metodami i1 $rodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy
medycznej;

b) zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
c) znalezytg starannoscig;
d) zposzanowaniem praw pacjenta.
Zaktad zapewnia rejestracj¢ pacjentdw na podstawie zgloszenia:
a) osobistego;
b) telefonicznego;
c) za posrednictwem osoby trzeciej;
d) droga elektroniczng.
Rejestracja pacjentow odbywa si¢ w Przychodniach w godzinach 8.00-18.00.

. Pracownik Przychodni dokonujgcy rejestracji informuje jednoczes$nie pacjenta o

przewidywanym terminie i godzinie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

W przypadku zmiany terminu lub godziny udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
pracownik dokonujacy rejestracji informuje o tym pacjenta, ustalajagc nowy termin i
godziny udzielenia §wiadczenia.

Swiadczenia POZ i specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane sa w dniu zgloszenia
lub w terminie uzgodnionym z pacjentem.

Swiadczenia z zakresu leczenia stomatologicznego udzielane sa z wyznaczeniem dnia i
godziny realizacji.

Zadne okolicznosci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zgtaszajgca si¢ do Zakladu potrzebuje natychmiastowego
udzielenia $wiadczen ze wzgledu na narazenie Zycia lub zdrowia.

Swiadczenia zdrowotne w przypadkach naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia s
udzielane niezwlocznie.

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przez osoby wykonujace zawdd medyczny oraz
spelniajgce wymagania okre§lone w odrgbnych przepisach.

W przypadku braku mozliwosci udzielenia $wiadczen zdrowotnych okreslonych w
umowie z NFZ z przyczyn lezacych po stronie Zakladu lub spowodowanych
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wystgpieniem sity wyzszej, Zaklad zapewnia pacjentom udzielenie $wiadczen
zdrowotnych przez inny podmiot uprawniony do udzielania tych $wiadczen. W takim
przypadku Zaklad dokonuje bezposrednio z innym podmiotem uprawnionym do
udzielenia $§wiadczen zdrowotnych, ktory udzielil §wiadczenia, rozliczenia kosztéw
udzielonych $wiadczen, ktérych zakres okresla umowa zawarta z NFZ.

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

19. Zaklad prowadzi dokumentacje medyczng o0sdb Kkorzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych i zapewnia ochrone danych osobowych zawartych w dokumentacji oraz
udoste¢pnia dokumentacje zgodnie z ustawg z 1 przepisami wykonawczymi do ustawy.

20. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych bezplatnie, za czes$ciowa odptatnoscig lub
odplatnie na zasadach okreslonych w ustawie, w przepisach odrebnych lub umowie
cywilnoprawne;j.

Rozdzial IV

Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek i komorek organizacyjnych Zakladu,
dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-
gospodarczym.

1. Zakres kompetencji lekarza POZ powinien by¢ zgodny z rodzajem udzielanych §wiadczen
zdrowotnych. Zakres ten musi wynikaé¢ z wyuczonej specjalno$ci oraz ustalonego przez
Zaktad zakresu czynnosci 1 obowigzkéw lekarza.

2. Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza POZ, pielegniarki i potoznej POZ sposrod
lekarzy, pielegniarek 1 potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, nie czgéciej niz dwa razy w
roku bez ponoszenia optaty. W przypadku kolejnej zmiany lekarza POZ, pielggniarki POZ lub
potoznej, ponosi oplate zgodnie z regulaminem NFZ .

3. Wybdr lekarza, pielegniarki i potoznej POZ potwierdza oswiadczenie woli ubezpieczonego
ztozone w formie deklaracji wyboru.

4. Lekarz POZ jest zobowigzany do podejmowania wszelkich dzialan stuzacych zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia pacjenta, w szczegdlnosci do postgpowania
zgodnie z zakresem kompetencji lekarza POZ.

5. W ramach $wiadczen POZ podmiot leczniczy zapewnia ubezpieczonym dostep do badan
diagnostycznych w zakresie okreslonym w Rozporzadzeniu MZ w sprawie §wiadczen
gwarantowanych z zakresu POZ.

6. Swiadczenia zdrowotne w POZ udzielane sa, jesli to mozliwe w dniu zgloszenia, wedtug
kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji.

7. Imiona i nazwiska 0s6b udzielajgcych swiadczen zdrowotnych oraz informacje o:
godzinach przyjec, nocnej i $wiatecznej pomocy lekarskiej, nieobecnosci i zastgpstwach,
zamieszczane sg na tablicach ogloszen w miejscu, w ktérym udzielane sg $wiadczenia
zdrowotne.
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Do obowiazkéw lekarzy POZ i pielegniarek Srodowiskowo-rodzinnych POZ nalezy:

1. Wykonywanie badan i udzielanie porad lekarskich i pielggniarskich na zasadach
zawartych w zakresie kompetencji lekarza i pielggniarki POZ stanowiacego zalgcznik
do umowy zawartej pomigdzy SPZZ0Z Konstancin-Jeziorna a NFZ.

2. Planowanie i realizacja opieki lekarskiej i pielggniarskiej nad pacjentem w warunkach
ambulatoryjnych i domowych. Koordynacja udzielanych swiadcze POZ.

3. Udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej lekarza POZ w ramach wspolpracy z :

a) pielegniarkg POZ i potozng POZ, wybranymi przez pacjenta;

b) pielegniarka $rodowiska nauczania i wychowania;

¢) innymi $wiadczeniodawcami, zgodnie z potrzebami pacjentow;

d) przedstawicielami organizacji i instytucji dzialajacych na rzecz zdrowia.

4. Podejmowanie dzialan majacych na celu zachowanie zdrowia pacjentdow poprzez:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie edukacji zdrowotnej;

prowadzenie systematycznej i okresowej oceny stanu zdrowia w ramach badan
bilansowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

uczestniczenie w realizacji programow zdrowotnych, dzialajac na rzecz
zachowania zdrowia w spotecznosci lokalnej;

rozpoznawanie Srodowisk pacjentow.

5. Podejmowanie dziatan majacych na celu profilaktyke chor6b poprzez:

a)

b)

identyfikacje czynnikéw ryzyka oraz zagrozen zdrowotnych pacjenta, a takze
podejmowanie dziatan ukierunkowanych na ich ograniczenie;
wykonywanie profilaktycznych badan lekarskich (bilans zdrowia) w

ustalonych grupach wiekowych oraz prowadzenie dokumentacji medyczne;j
ucznidéw wg okreslonych wzordw;

prowadzenie kwalifikacji lekarskich przed szczepieniem i wykonywanie
szczepien ochronnych oraz ich dokumentowanie i sprawozdanie zgodnie z
okreslonymi przepisami;

uczestniczenie w realizacji programow profilaktycznych;

prowadzenie systematycznej i okresowej oceny stanu zdrowia w ramach badan
przesiewowych zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Podejmowanie dzialan majacych na celu rozpoznanie choréb poprzez:

a)

b)

planowanie 1 koordynacj¢ postepowan diagnostycznych, stosownie do stanu
zdrowia pacjentow;

informowanie pacjentéw o mozliwosciach postgpowania diagnostycznego w
odniesieniu do ich stanu zdrowia oraz wskazywanie podmiotéw wiasciwych
do ich przeprowadzenia;

przeprowadzanie badan podmiotowych i przedmiotowych pacjentéw zgodnie z

wiedzg medyczng oraz wykorzystaniem technik dostepnych w warunkach
POZ;
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7.

10.

d) wykonywanie testow lub zlecenie wykonania badan dodatkowych, a w
szczegblnosci laboratoryjnych i obrazowych;

e) kierowanie pacjentéw na konsultacje specjalistyczne w celu dalszej
diagnostyki i leczenia, w przypadku gdy jest to konieczne;

f) kierowanie pacjentow do jednostek lecznictwa zamknietego w celu dalszej
diagnostyki 1 leczenia;

g) interpretowanie wynikéw badan i konsultacji wykonanych przez innych
Swiadczeniodawcow;

h) orzekanie o stanie zdrowia pacjentdw w oparciu o osobiste badania i
dokumentacje medyczna.
Podejmowanie dziatan majgcych na celu leczenie chordb poprzez:

a) planowanie i uzgadnianie z pacjentami postepowania terapeutycznego,
stosownie do ich problemow zdrowotnych oraz zgodnie z aktualng wiedza
medyczna;

b) planowanie i uzgadnianie z pacjentami dziatan edukacyjnych majacych na celu
ograniczenie lub wyeliminowanie przyczyn choroby pacjenta;

¢) zlecanie i monitorowanie leczenia farmakologicznego;
d) wykonywanie zabiegow i procedur medycznych;

e) kierowanie pacjentow do wykonania zabiegdéw i procedur medycznych do
innych §wiadczeniodawcdw;

f) kierowanie do oddzialéw lecznictwa stacjonarnego, a takze do zakladow
pielegnacyjno-opiekunczych i opiekunczo-leczniczych oraz do oddziatéw
paliatywno-hospicyjnych;

g) kierowanie pacjentow do pielegniarskiej dtugoterminowej opieki domowej;

h) kierowanie pacjentéw na leczenia uzdrowiskowe;

i)  orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy lub nauki zgodnie z odrgbnymi
przepisami;

j)  integrowanie, koordynacja lub kontynuacja dziatan leczniczych
podejmowanych w odniesieniu do pacjentéw przez innych
$wiadczeniodawecdw w ramach swoich kompetencji zawodowych.

Podejmowanie dzialan majacych na celu usprawnianie pacjentdw poprzez:

a) zlecanie wykonywania zabiegdw rehabilitacyjnych;

b) wykonywanie, stosownie do posiadanej przez siebie wiedzy 1 umiejgtnosci
oraz posiadanych kwalifikacji i mozliwos$ci, zabiegéw 1 procedur
rehabilitacyjnych;

c) zlecanie wydania pacjentom przedmiotow ortopedycznych i sSrodkow
pomocniczych zgodnie z odrebnymi przepisami.

Przepisy ust. 1-8 nie naruszajg prawa i obowiazkéw lekarzy POZ do realizacji zadan i
stosowania procedur wynikajacych z odrebnych przepiséw.

Sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem w sprzet 1 leki gabinetu zabiegowego oraz
poloznej rodzinnej;
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11. Utrzymywanie odpowiedniego wyposazenia gabinetu lekarza POZ;
12. Prowadzenie na biezaco dokumentacji leczniczej pacjentow;
13. Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci $wiadczonych ustug;

14. Przestrzeganie przepisOw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
tajemnicy lekarskiej i stuzbowej;

15. Przestrzeganie karty praw pacjenta;

16. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przez NFZ i organ zalozycielski, w tym
przygotowywanie danych do sprawozdan;

17. Wspoldziatanie z innymi lekarzami zatrudnionymi w SPZZOZ w zakresie organizacji
pracy, opieki nad pacjentem.

18. Prowadzenie kartotek pacjentéw zgodnie z przepisami w tej dziedzinie.

19. Udzielanie informacji pacjentom o ustlugach medycznych w SPZZ0Z oraz
placéwkach wykonujacych badania niedostgpne w tej placowce.

20. Sprawdzanie dokumentéw uprawniajacych pacjentdw do bezptatnych swiadczen
medycznych w tym deklaracji wyboru lekarza POZ, pielegniarki i potozne]
srodowiskowo-rodzinne;.

21. Ochrona danych osobowych pacjentdw.

Cele i zadania Gabinetu Zabiegowego

1. W gabinecie zabiegowym wykonywane sg ustugi zlecone pacjentom przez lekarzy
POZ, jak réwniez ustugi odplatne;

2. Gabinet zabiegowy czynny jest w godzinach 8.00-18.00.
3. W gabinecie zabiegowym wykonuje sig:
a) iniekcje domigsniowe , podskorne, dozylne

b) planowanie szczepien i przestrzeganie terminu waznosci i prawidlowego
przechowywania szczepionek

c) wykonywanie szczepien wedlug ustalonego kalendarza
d) prowadzenie profilaktyki

e) szczepienia dzieci i dorostych

f) pomiary cisnienia t¢tniczego krwi

g) badania ekg

h) spirometri¢

1) pomiar glikemii glukometrem (badanie poziomu cukru)
J)  oznaczanie poziomu cholesterolu

k) zmiany opatrunkow

1)  usuwanie ciat obcych z ucha, oka lub nosa

m) plukanie uszu

n) pobranie materiatu do badan laboratoryjnych
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0) inhalacje drog oddechowych

p) wydawanie wynikéw badan laboratoryjnych

q) prowadzenie dokumentacji

r) organizowanie i prowadzenie wspolnie z lekarzem dzialalnosci prozdrowotne;j.

W gabinecie zabiegowym znajduje sie zestaw do udzielania pierwszej pomocy
lekarskiej dla dorostych i dzieci oraz zestaw przeciwwstrzgsowy wraz z instrukcjg
postepowania w razie wstrzasu.

W gabinecie zabiegowym prowadzone sg wymagane ksiegi 1 rejestry.

Do obowiazkéw Gabinetu Poloinej Srodowiskowo-Rodzinnej nalezy:

10.

11.
12.

13.

Rozpoznawanie nowych srodowisk.

Sprawowanie opieki poloznej na zasadach zawartych w rozporzadzeniu ministra
zdrowia z dnia 20 pazdziernik 2005 r w sprawie zakresu badan lekarza, pielegniarki i
poloznej POZ (Dz. U. Nr 214 , poz. 1815 i 1816).

Ustalanie i rozpoznawanie problemow pielegnacyjnych poszczegdlnych
podopiecznych na podstawie danych uzyskanych z wywiadu, obserwacji i rozmdow.

Planowanie i realizowanie opieki pielggniarskiej i potozniczej stosownie do stanu
zdrowia pacjenta, diagnozy pielegnacyjnej i lekarskiej oraz ustalonego postgpowania
diagnostycznego i leczniczo- rehabilitacyjnego.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych, leczniczych oraz pomoc lekarzowi.
Udzielania pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu chorego.

Objecie opiekg profilaktyczng wszystkich kobiet ciezarnych, ktore ztozyty deklaracje
wyboru.

Prowadzenie dokumentacji z wydzieleniem grup cigz wysokiego ryzyka,
wymagajacych specjalnego nadzoru, przypadkow zagrozen chorobami
nowotworowymi.

Organizowanie 1 wspdlne prowadzenie z lekarzem dziatalnosci w zakresie
popularyzacji metod zapobiegania cigzy, Swiadomego podejmowania decyzji o
macierzynstwie i ojcostwie, szkodliwosci przerywania cigzy.

Sprawowanie czynnej, systematycznej opieki nad potoznicami i noworodkami do 6-go
tygodnia Zycia.

Patronaz bezposrednio po ich powrocie z oddziatu potozniczego.

Udzielanie, w naglych przypadkach, pomocy potozniczej oraz wstgpnych porad w
schorzeniach ginekologicznych.

Szerzenie oswiaty zdrowotnej w szczegdlnosci:

a) udzielanie instruktazu potoznicom, co do sposobu pielegnacji i opieki nad
noworodkiem;

b) udzielanie w nagtych przypadkach pomocy potozniczej;

c) prowadzenie szczepien ochronnych i badan bilansowych wg. ustawy o opiece
zdrowotnej nad uczniami.
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Do zadan Gabinetu Medycyny Szkolnej nalezy:

1. Dziatanie na rzecz zachowania zdrowia oraz zapobiegania powstawaniu lub
rozwojowi chor6b, w tym choréb zakaznych.

2. Wczesne wykrywanie probleméw zdrowotnych i czynnikow ryzyka.

Edukacja zdrowotna i promocja zdrowia, w tym aktywnosci fizycznej 1 sportu oraz
prawidlowego zywienia.

4. Udzielanie pierwszej pomocy

e Integracja opieki zdrowotnej nad uczniami w celu wsparcia rodzicow oraz
pelnoletnich uczniéw w realizacji prawa do $wiadczef zdrowotnych

e Wspdlpraca z zespotami podstawowe]j opieki zdrowotnej
e Wspdlpraca z lekarzem dentysta
e Wspdlpraca z dyrektorem szkoty, nauczycielami i pedagogami szkolnymi

e Doradzanie dyrektorowi szkoty w sprawie warunkow bezpieczenstwa
ucznidéw, organizacji positkow 1 warunkow sanitarnych w szkole

e Opieka nad uczniami przewlekle chorymi lub niepelnosprawnymi w szkole

e Podawanie lekow oraz wykonywanie innych czynnosci podczas pobytu ucznia
w szkole, we wspodtpracy z lekarzem POZ i rodzicami

e Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji medycznej zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 6.11.2008 r. o prawach pacjenta 1 Rzeczniku Praw Pacjenta oraz
zachowaniem wymogow wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych przez okres pobierania przez ucznia nauki w
danej szkole

e Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji opieki zdrowotnej nad uczniami
zgodnie z przepisami

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych z zakresu specjalistycznej opieki
zdrowotnej w warunkach ambulatoryjnych.

1. Poradnie specjalistyczne przyjmujg pacjentéw zgodnie z harmonogramem dla danego
rodzaju $wiadczen - przyjetym i zatwierdzonym w zawartym kontrakcie z NFZ na
dany rok.

2. Imiona i nazwiska osdb udzielajacych §wiadczen zdrowotnych w poradniach
specjalistycznych oraz informacje o godzinach i miejscu ich udzielania, a takze
informacje o nieobecnosci i zastepstwach 0s6b udzielajacych swiadczen-zamieszczane
sa na tablicach ogloszen w miejscu, w ktérym udzielane sa $wiadczenia zdrowotne
oraz na drzwiach poradni (gabinetow lekarskich).

1. Pacjent przyjmowany (zglaszajacy si¢) do poradni specjalistycznej musi posiadac:

a) dokument tozsamosci
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b) skierowanie od lekarza POZ lub od innego lekarza specjalisty zawierajace
oznaczenie kodu jednostki chorobowej (nie dotyczy $wiadczen z zakresu
potoznictwa i ginekologii oraz $wiadczen z zakresu zdrowia psychicznego)

¢) dotychczasowe wyniki badan dodatkowych zgodnie z zakresem kompetenciji
lekarza POZ, w zalezno$ci od aktualnego schorzenia

d) kartg informacyjng leczenia szpitalnego, jesli pacjent byl wezesniej
hospitalizowany

¢) inne wyniki badan bedace w posiadaniu pacjenta, zwigzane z jego choroba.

2. Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $swiadczen specjalistycznych sposrod
lekarzy udzielajacych tych $wiadczen w poradni. Dotyczy to takze wyboru lekarza
stomatologa.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci os6b udzielajacych §wiadczen specjalistycznych,
Zaklad zobowigzany jest do ustanowienia zastepstwa tych oséb, w miare mozliwosci.

4. Przyjmowanie pacjentdw w poradni specjalistycznej nastepuje w terminie ustalonym z
pracownikiem dokonujacym rejestracii.

5. W przypadkach nagtych, zagrazajacych zdrowiu lub zyciu pacjenta-porada
specjalistyczna, niezbedny zabieg lub wizyta odbywa si¢ w dniu zgloszenia.

6. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie mogt by¢ osiagniety, lekarz specjalista
kieruje pacjenta do innej poradni specjalistycznej lub leczenia szpitalnego.

Zadania Poradni Ginekologiczno-Polozniczej

1. Do podstawowych zadan Poradni Ginekologiczno-Potozniczej nalezy wykonywanie
$wiadczen medycznych okreslonych w zakresie czynnosci lekarza ginekologa.

2. Zadania te obejmujg nastepujgce czynnosci:

a) przyjecie, diagnozowanie i leczenie pacjenta w przypadkach chorobowych
wybiegajacych poza zakres kompetencji lekarza POZ, lub lekarza innej
specjalnosci

b) badanie lekarskie: podmiotowe i przedmiotowe, przeprowadzone z aktualng

wiedzg medyczng, zakonczone postawieniem diagnozy wstepnej lub
ostatecznego rozpoznania

¢) udzielanie lub zlecenie niezbednych swiadczen diagnostycznych, zgodnie z
aktualng wiedza medyczng, ordynowanie koniecznych lekow i zlecanie
wyrobow medycznych, bedgcych przedmiotami ortopedycznymi lub srodkami
pomocniczymi;

d) udzielenie konsultacji dajgcej wyczerpujaca odpowiedZ na problem, ktdry byt
przyczyng skierowania przez lekarza POZ

€) przygotowanie pacjenta do zalecanej diagnostyki lub przewidzianej formy
leczenia z podaniem wskazan, przeciwwskazan i istniejagcego ryzyka

f) wskazanie pacjentowi lub jego opiekunowi miejsca, w ktérym moze by¢
p Jego op
wykonana zlecona diagnostyka lub formy leczenia i konsultacje specjalistyczne
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2

h)

k),

k)
y

uzasadnienie ewentualnej odmowy leczenia, takze w formie pisemnej na
zadanie pacjenta

prowadzenie dokumentacji medycznej pacjenta oraz wystawianie recept i
zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta i czasowej niezdolnosci do
pracy

zlecanie lekarzowi POZ efektywnych form diagnozowania i leczenia

konkretnych przypadkéw chorobowych, migdzy innymi przez ustalenie
warunkéw wstepnych, niezbednych do realizacji konsultacji o ktére zwrdcil sig
lekarz POZ

wnioskowanie o potrzebie leczenia uzdrowiskowego

prowadzenie niezbednej edukacji i promocji zachowan prozdrowotnych

Zadania Poradni Stomatologicznej

1. Do podstawowych zadan Poradni Stomatologicznej nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)

1)
k)
y

wykonywanie $wiadczen medycznych okreslonych w zakresie czynnosci
lekarza stomatologa

prowadzenie leczenia w zakresie stomatologii zachowawczej i chirurgii
stomatologicznej dorostych i dziecigcej

utrzymywanie odpowiedniego wyposazenia gabinetow stomatologicznych
prowadzenie na biezaco dokumentacji leczniczej pacjentow

prowadzenie na biezgco dokumentacji przyjecia i rozchodu materialow
stomatologicznych oraz racjonalne gospodarowanie tymi materiatami

dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje i obstugg sprzetu stomatologicznego

prowadzenie zaopatrzenia w materialty i sprzet stomatologiczny po uzgodnieniu
z dyrektorem Zespotu i osobami odpowiedzialnymi za gospodarke materiatows

udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrazajgcych zyciu chorego

systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci $wiadczonych
ushug

przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz tajemnicy lekarskiej i stuzbowe;j

przestrzegania karty praw pacjenta

prowadzenie dokumentacji wymaganej przez NFZ i organ zalozycielski w tym
przygotowywanie danych do sprawozdan

wspotdziatanie z innymi lekarzami zatrudnionymi w Poradni w zakresie
organizacji pracy, opieki nad pacjentem oraz leczeniem protetycznym

prowadzenie edukacji zdrowotnej w zakresie stomatologii.
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Rozdzial V

Warunki wspéldzialania z innymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie zapewnienia
prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz cigglosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

e SPZ70Z w Konstancinie-Jeziornie udziela bezptatnych swiadczen zdrowotnych
osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia, ktorzy zlozyli deklaracje
wyboru lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w naszym Zakladzie.

e W przypadkach koniecznosci udzielenia $wiadczen zdrowotnych osobom
ubezpieczonym w NFZ, ale niezadeklarowanym w SPZZ0Z w Konstancinie-Jeziornie,
Zaklad udzieli $wiadczen na koszt Mazowieckiego Oddziatu NFZ, a Oddzialy NFZ
dokonajg rozliczenia kosztéw miedzy soba.

o Lekarze SPZZ0Z kieruja ubezpieczonych zapisanych na swoje listy, na konsultacje
specjalistyczne przez wystawienie skierowania:

- na konsultacj¢ jednorazows
- skierowanie na leczenie state (gdy wymaga tego proces leczenia).

o Bez skierowania udzielane sg swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

e Lekarze SPZZ0Z w Konstancinie-Jeziornie kierujg pacjenta na leczenie szpitalne, jezeli
cel leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryjnie, a koniecznos$¢ hospitalizacji
zostanie uzasadniona na skierowaniu.

e Skierowanie na konsultacje, porade specjalistyczng lub planowang hospitalizacj¢ musi
by¢ poprzedzone badaniami diagnostycznymi, uzasadniajagcymi i uzupetniajgcymi
skierowanie, nalezgcymi do zakresu badan diagnostycznych lekarza podstawowej
opieki zdrowotne;j.

o Lekarze SPZZ0OZ w Konstancinie-Jeziornie mogg kierowa¢ pacjentéw w petni
zdiagnozowanych na zabiegi fizjoterapeutyczne.

o SPZZ70Z w Konstancinie-Jeziornie we wspdtpracy z Urzedem Miasta 1 Gminy
Konstancin-Jeziorna zapewnia $rodki transportu niezbedne do udzielania §wiadczen
zdrowotnych zgodnie ze zleceniem lekarza POZ

e W pracowniach diagnostycznych i laboratoriach, z ktérymi SPZZ0Z w Konstancinie-
Jeziornie zawarl umowy o $wiadczenie ustug medycznych wykonywane sa badania
diagnostyczne na podstawie skierowan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
lekarza specjalisty.

e Pacjenci, ktérzy posiadajg skierowanie od lekarza udzielajacego swiadczen
zdrowotnych w SPZZ0Z w Konstancinie-Jeziornie, zobowigzani sg wykona¢ badania w
pracowniach i laboratorium wskazanych przez SPZZ0OZ.

e W pracowniach i laboratorium wykonywane sa rowniez badania odptatnie, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

e Badania pilne wykonywane sg w dniu zgloszenia si¢ pacjenta.

o Ustalenie kolejnosci przyjeé pacjentow do badania i terminu otrzymania wynikéw
badania ma wylgcznie charakter porzadkowy. Czynnosci tej dokonuje pracownik
wykonujacy badania.

e Godziny przyjeé pacjentéw do badania wywieszone sg na drzwiach pracowni 1
laboratorium.
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Rozdzial VI

Dokumentacja medyczna

1.

SPZZ7Z0Z prowadzi przechowuje i udostgpnia dokumentacj¢ medyczng oséb
korzystajacych ze §wiadczef zdrowotnych Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zapewnia ochrong danych zawartych w tej dokumentac;ji.

Zaklad udostepnia dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1:

a) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, badz osobie upowaznione]
przez pacjenta;

b) organom wiladzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu zawodéw medycznych oraz
konsultantom w ochronie zdrowia, a takze Rzecznikowi Praw Pacjenta Szpitala
Psychiatrycznego, w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez te podmioty ich
zadan, w szczegolnosci nadzoru 1 kontroli;

¢) podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych;

d) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sagdowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w
zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;

e) uprawnionym na mocy odre¢bnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie
zostalo przeprowadzone na ich wniosek;

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

g) po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostgpniana osobie
upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta
byla jego przedstawicielem ustawowym.

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

a) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania §wiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnosci
ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu udzielajgcego $wiadczen
zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom
lub podmiotom mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec;

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

c) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wladzy publicznej albo sgdow
powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji
mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

d) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej;

€) na informatycznym nosniku danych.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej podmiot udzielajacy swiadczen
zdrowotnych moze pobiera¢ oplate. Optaty nie pobiera si¢ w przypadku udostgpnienia
dokumentacji medycznej pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz
pierwszy w zadanym zakresie.

Podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych przechowuje dokumentacj¢ medyczng
przez okres 20 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym dokonano

ostatniego wpisu, z wyjatkiem dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta
na skutek uszkodzenia ciala lub zatrucia, ktora jest przechowywana przez okres 30 lat,

liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym nastapit zgon oraz dokumentacji
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medycznej dotyczacej dzieci do ukonczenia 2. roku zycia, ktéra jest przechowywana
przez okres 22 lat

Rozdzial VII
Monitoring

W celu ochrony bezpieczefistwa pracownikéw przebywajacych w pomieszczeniach
rejestracji, zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych oraz zabezpieczenia
mienia nalezacego do Pracodawcy, jak rowniez zapobiezenia czynom skierowanym
przeciwko zatrudmonym lub mieniu Pracodawcy wprowadza sie¢ monitoring wizyjny,

polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane kamery w pomieszczeniach
rejestracji SPZZOZ.

a) Monitoring pomieszczen rejestracji prowadzony jest catodobowo;

b) Urzadzenia rejestrujace obraz znajdujg si¢ w wylacznej dyspozycji Pracodawcy;

c) Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzagdzen
rejestrujgcych obraz upowazniona jest Dyrekcja SPZZOZ;

d) Dostep pozostatych pracownikow oraz oséb postronnych do urzadzen
rejestrujgcych obraz jest zabroniony, za wyjatkiem upowaznionych pracownikéw
serwisu urzgdzen rejestrujgcych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i
czynnos$ci serwisowych;

e) Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy.
Podlega on zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od zarejestrowania, chyba ze
zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowod w
postepowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny. Za
przechowywanie i zniszczenie materialdéw po uptywie okreslonych prawem
termindéw odpowiada zaktadowy inspektor ochrony danych;

f) Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng
informacje o monitoringu na terenie SPZZ0Z ze wskazaniem, ktdre pomieszczenia
sg objete monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych
informacji sg bezposredni przetozeni pracownika;

g) Pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem kamery
i napisem "pomieszczenie monitorowane". W pomieszczeniach monitorowanych
musi znajdowaé si¢ w widocznym miejscu co najmniej jedna tablica.
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Rozdzial VIII
Organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych
w przypadku pobierania oplat:

e dla oséb nieubezpieczonych

e dla 0séb, u ktérych sposob finansowania ustug medycznych okreslajg odrgbne
przepisy, w tym $wiadczenia stuzby medycyny pracy

e orzeczenia o zdolno$ci prowadzenia pojazdéw mechanicznych oraz inne orzeczenia
i za§wiadczenia lekarskie wydawane na zyczenie zainteresowanego, jezeli nie sa
one zwigzane z dalszym leczeniem, rehabilitacjg, niezdolnoscig do pracy,
kontynuowaniem nauki a takze, jezeli nie sa wydawane dla celow pomocy
spolecznej.

SPZZ70Z udziela $wiadczen zdrowotnych zardéwno nieodplatnie jak i odptatnie.

Swiadczenia zdrowotne beda udzielone nieodplatnie w przypadku zawarcia przez

zaktad umowy o udzielanie $wiadczen finansowanych ze srodkow publicznych z NFZ,

w zakresie objetym umowg na rzecz osob ubezpieczonych.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposéb, aby

nie ograniczac¢ dostepnosei do §wiadczen finansowanych ze $rodkdw publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odplatne sa realizowane na podstawie:

a) umowy z pracodawcg, w takim przypadku rozliczenie nastepuje w okresach
ustalonych w umowie, a pracownik korzystajacy ze Swiadczenia zdrowotnego nie
jest obcigzony kosztami ustugi;

b) indywidualnego rozliczenia z pacjentem:

e w przypadku $wiadczenia odplatnego pacjent, przed rozpoczeciem udzielania
tego $wiadczenia ma prawo poznac jego cen¢ oraz mozliwos¢ uregulowania
naleznosci za ustuge przed lub po jej zakonczeniu gotowka lub karta platnicza

e kazdorazowo za zrealizowanie odplatnego swiadczenia zdrowotnego jest
wystawiany paragon fiskalny, a na zyczenie pacjenta takze faktura

Rozdzial IX
Wysoko$¢ oplat za Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkow
publicznych, ktére mogg by¢, zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami
odrebnymi, udzielane za cz¢Sciowg albo calkowitg odplatnoscig

Ustala si¢ wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne, ktore nie sg
finansowane ze srodkéw publicznych w oparciu o aktualne cenniki znajdujgce sie na
stronie www.przychodniakonstancin.pl. Oplaty za udostepnienie dokumentacji
medycznej pobierane sa zgodnie z art. 28 ustawy o Prawach Pacjenta 1 Rzeczniku Praw
Pacjenta.

16



Regulamin organizacyjny SPZZOZ Konstancin-Jeziorna

Rozdzial X
Sposob kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi
zakladu leczniczego

SPZ70Z, jednostkami oraz komorkami organizacyjnymi Zakladu kieruje Dyrektor.
Dyrektor reprezentuje Zaktad w sprawach zewnetrznych i wewnetrznych, a takze
ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie poszczego6lnymi jednostkami organizacyjnymi
1 komoérkami organizacyjnymi Zaktadu.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca.

Kompetencje Dyrektora okresla statut SPZZ0Z.

DYREKTOR
Samodzielnego Publicznego Zespotu
Zaktadéw Opieki Zdrowotnej

w KongtanginieJeziprnie
O N\ A\
specjalista fnedycyny rodzinnej

lwoya lakubczyk

SAMODZIELNY PU BLICZNY ZESPOL
ZAKEADOW QPIEKI ZDROWOTNE]
05-510 Konstancin-Jeziorna

Y Ware?ka (1252,;\756 4310
tel. (22) 754 42 02, fax
RE%AN 016415409; Nr BDO 000119572
NIP 123-09-17-286
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