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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie, okre$la sposéb 1 warunki
udzielania §wiadczen zdrowotnych.
§2

Regulamin Organizacyjny opracowany zostat na podstawie Statutu Samodzielnego Publicznego
Zespolu Opieki Zdrowotnej w Knurowie oraz obowigzujacych przepisbw dotyczacych
dziatalno$ci lecznicze], w szczegdlnosei:
a) Ustawy dziatalnoéci leczniczej oraz przepisy wydane na podstawie ustaw
o dzialalnodci leczniczej.
b) Ustawy o zawodach pielggniarki i potoznej.
¢) Ustawy o zawodzie lekarza i lekarza dentysty.
d) Ustawy o samorzadzie pielggniarek i potoznych.
e) Ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
f) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie rodzajow, zakresu 1 wzorow dokumentacji
medycznej oraz sposobu jej przetwarzania.
g) Ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
h) Ustawa o wsparciu kobiet w cigZy i rodzin ,,Za Zyciem” .
i) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
) Ustawa o akredytacji w ochronie zdrowia
k) Obwieszczenie Ministra Zdrowia w sprawie standardow akredytacyjnych
w zakresie udzielania ¢wiadczen zdrowotnych oraz funkcjonowania
podstawowej opieki zdrowotne;
1) ustawy o rachunkowosci,
m) ustawy o finansach publicznych,
n) innych przepiséw dotyczacych samodzielnych publicznych zakladow opieki
zdrowotne)
o) innych obowiaznjacych przepisdw dotyczacych dziatalnoéei lecznicze).

ROZDZIAL 11
FIRMA PODMIOTU WYKONUJACA DZIALALNOSC LECZNICZA
§3
1. Zespot Opieki Zdrowotnej w Knurowie prowadzi dziatalno§é leczniczg w wydzielonym
zaktadzie leczniczym pod nazwa Zespot Opieki Ambulatoryjne) zwanym dalej Zespotem.

2. ‘W sklad Zespotu Opieki Ambulatoryjnej wchodzi pig¢ Przychodni znajdujacych si¢ na terenie
Knurowa.



ROZDZIAL IIT

CELE, MISJA 1 ZADANIA ZESPOLU OPIEKI AMBULATORYJNEJ
W KNUROWIE

§4

Celem dzialalno$ci Zespoh jest udzielanie ambulatoryjnych $wiadezen zdrowotnych oraz
szerzenie zdrowego trybu zycia w ramach promocji zdrowia.
Misja Zespotu brzmi: ,,Wspdlnie tworzymy nowg jako$¢ ochrony zdrowia”.

§5
Zadaniem Zespolu Opieki Zdrowotnej w Knurowie jest:
1. $wiadczenie uslug diagnostyczno-leczniczych, rehabilitacyjnych i  specjalistycznych
w ramach lecznictwa ambulatoryjnego.
2. Wykonywanie badah diagnostycznych z zakresu diagnostyki medycznej.
. Rehabilitacja lecznicza w zakresie kinezyterapii i fizykoterapii.
4. Opicka profilaktyczna nad dzie¢mi i miodzieza:
a) czynne poradnictwo,
b) opieka nad grupami z problemami zdrowotnymi,
¢) powszechne obowigzkowe badania lekarskie,
d) szczepienia ochronne.
Szczepienia przeciwko grypie oraz szczepienia przeciwko COVID-19
Koordynacja opieki medycznej uchodzcow
Wykonywanie zadan w zakresie medycyny pracy.
Orzekanie 1 opiniowanie o stanie zdrowia.
. Pielegniarstwo i potoznictwo §rodowiskowe.
. Prowadzenie dziatalnoéci profilaktyczneji o$wiatowo - wychowawczej.
. Wykonywanie zadafh w ramach obrony cywilnej oraz zadan obronnych w razie zaistnienia
sytuacji kryzysowej i stanu wyjatkowego lub wojny.
12, Zespél moze uczestniczyé w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego
i ksztalceniu 0s6b wykonujacych zawéd medyczny.
13. Szczepienia przeciwko grypie oraz szczepienia przeciwko COVID.
14. Koordynacja opieki medycznej uchodzcow.
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ROZDZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ
W KNUROWIE ORAZ SPOSOB JEGO KIEROWANIA

g6

Schemat organizacyjny Zespohi Opicki Zdrowotnej w Knurowie stanowi zatacznik nr 1
do ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego.

§7

W sktad Zespolu Opicki Ambulatoryjnej w Knurowie wchodza nastgpujace komérki
organizacyjne:



PRZYCHODNIE

Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozielka 8

44-190 Knuréw

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej

- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe
2. Poradnia (gabinet) Pielggniarki POZ i Poloinej POZ
3. Poradnia Zdrowia Psychicznego

4. Poradnia terapii uzaleinien od alkoholu i wspdtuzaleinienia

Przychodnia Nr 2
nl. Kazimierza Wielkiego 6

44-194 Knurow

Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe
. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

o,

2. Poradnia Diabetologiczna

-Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
3. Poradnia Urologicina

-Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
4. Poradnia Otolaryngologicina

- Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy

5. Poradnia Poloiniczo-Ginekologiczna

- Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy
Poradnia Dermatologiczna
" Gabinet Diagnostyczno —Zabiegowy
7. Poradnia Okulistyczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
9. Pracownia fizjoterapii dla dzieci
10. Pracownia diagnostyczna: USG
11. Poradnia Kardiologiczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
12. Poradnia Choréh Naczyn

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy



13. Poradnia Endokrynologiczna
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
14, Poradnia Reumaftologiczna

~ Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy

Przychodnia Nr 3
ul. Stanislawa Staszica 1

44-193 Knurow

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

Przychednia Nr 4
ul. Dywizjonu 303 8

44-196 Knuréw

1. Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ

Przychodnia Nr 5
ul. Niepodleglosci 8
44-190 Knuréow

1. Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej
- Gabinet Diagnostyczno-Zablegowy

2. Gabinet Pielegniarki POZ i Poloinej POZ
Poradnia Neurologiczna

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy

4, Poradnia Medycyny Pracy

WYKAZ POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZESPOLU OPIEKY
ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

ul. Niepodleglosei 8, 44-190 Knurow:

1. Inspektor Ochrony Danych
2. Inspektorat d/s BHP i PPOZ.
3. Inspektor d/s Obronnych.



Radca Prawny.

Pelnomocnik d/s Zintegrowanych Systeméw Zarzqdzania.
Dzial Ksiggowosci i Kadr.

Dzial Administracyi.

Dzial Organizacyi, Informatyki i Marketingu.

o N R

SPOSOB KIEROWANIA ZESPOLEM OPIEKI ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

§8

1. Zespotem Opieki Zdrowotnej w Knurowie kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje ZOZ na
zewnatrz i jest przelozonym pracownikéw Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzagd Powiatu Gliwickiego.
. Dyrektor jest zatrudniony na podstawie powotania lub umowy o pracg albo umowy cywilno-
prawnej.
4. Dyrektor Zespotu Opieki Zdrowotne) w Knurowie powotije Zastepcow i Kierownikow
Komérek Organizacyjnych.

T

§9

Dyrektor Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie:

1. Ponosi odpowiedzialno$é za zarzadzanie Zespotem,
2. Kieruje Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz,

3. Jest przetozonym wszystkich pracownikow.

§10
W przypadku nieobecnosei Dyrektora, zastgpuje go wyznaczony Zastgpea.

§11
Dyrektor kieruje Zespolem przy pomocy:
1. Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa — pod warunkiem, ze zostal powolany.
2. Zastgpey Dyrekiora ds. Ekonomicznych — Glowny Ksiggowy

§12
Dyrektorowi podlega bezposrednio:

1. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa- stanowisko takie jest wymagane w przypadku, gdy
Dyrektorem jest osoba nieposiadajgca uprawnienia lekarza.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gléwny Ksiggowy
Inspektor Ochrony Danych.

Radca Prawny.

Pelnomocnik ds. Zintegrowanych Systemow Zarzadzania.
Inspektorat BHP / Ppoz.

Inspektor ds. Obronnych.

Kierownik Dziatu Organizacji, Informatyki i Marketingu.
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§13

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:
1. Kierownicy Przychodni.
2. Pielegniarki Koordynujace.



§ 14

W przypadku brakn zatrudnienia Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa, funkcje tg sprawuje
Dyrektor.

§15

Zastepey Dyrektora ds. Ekonomicznych — Giéwnemu Ksi¢gowemu podlega Kierownik Dziatu
Administracji oraz Dziat Ksiggowoéci 1 Kadr.

ROZDZIAL V

RODZAJ DZIALALNQSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 16

ZespSt Opieki Ambulatoryinej w Knurowie prowadzi dziatalno§é leczniczg w rodzaju
ambulatoryjnych éwiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg podstawows opicke zdrowotna,
specjalistyczng opieke zdrowotna, rehabilitacje lecznicza oraz $wiadczenia z zakresu medycyny
pracy.

ROZDZIAX: VI

MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§17

1. Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w Przychodniach mieszczacych sig na terenie
miasta Knurowa. Adresy poszczegélnych Przychodni sg przedstawione w punkcie
obrazujacym strukture organizacyjng Zespot.

2. W Przychodni Nr 2 przy ulicy Kazimierza Wielkiego 6, §wiadczenia medyczne udzielane
s3 z udzialem monitoringu wizyjnego obejmujacego wylacznie teren wejSé
do Przychodni oraz teren rejestracji ogélnej. Dane ewidencjonowane podczas
monitoringu przechowywane sa wedlug pojemmno$ci miejsca na dysku i przez okres nie
diuzszy niz trzy miesigee od dnia nagrania.

ROZDZIAL VII

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZiEN' ZDROWOTNYCH
Z ZAPEWNIENIEM WELASCIWEJ DOSTEPNOSCI 1 JAKOSCI TYCH
SWIADCZEN W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 18

1. Zespdl udziela pacjentom §wiadczen zdrowotnych:
1) dostepnymi metodami i érodkami zgodnie ze wskazaniami aktvalnej wiedzy medycznej,
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2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) z nalezytq starannoscig,

4) z poszanowaniem praw pacjenta.
Zespot zapewnia nalezyts organizacje i dostepno§¢ do udzielanych $wiadezen zdrowotnych
na warunkach okrelonych w umowie o udzielanie §wiadezef zdrowotnych z Narodowym
Funduszem Zdrowia.

§19

. Zespot zapewnia rejestracje pacjentow oraz wizyty domowe na podstawie zgloszenia:

1) osobistego,

2) telefonicznego,

3) za posrednictwem osoby trzeciej,

4) wizyty domowe ustalane sg indywidualnie z lekarzem
$wiadczenia zdrowotne udzielane sg, o ile to mozliwe w dniu zgloszenia.

. Swiadczenia zdrowotne w przypadkach naghych, zagrozenia Zycia lub zdrowia sa udzielane

niezwlocznie.
§ 20

W przypadku braku mozliwodci udzielenia $wiadczenia zdrowotnego w dnin zgloszenia
Zespdt prowadzi listy oczekujacych na udzielenie §wiadczenia zdrowotnego oraz okresla
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej i stanem zdrowia pacjenta, kolejnosc
udzielania $wiadczen zdrowotnych.

. Zespdt informuje ubezpieczonego o czasie oczekiwania na $wiadczenie zdrowotne

oraz o kryteriach, ktére zdecydowaty o jego miejscu na liscie.

. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje sig do §wiadezeh zdrowotnych udzielanych w przypadkach

naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia.

Liste oczekujgcych na §wiadczenie zdrowotne prowadzi si¢ W sposéb  zapewniajacy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, rOwnego, niedyskryminujacego 1 przejrzystego
dostepu do $wiadczeh oraz zgodnie z kryteriami medycznymi  obowigzujgcymi
w przepisach prawnych.

§21

. Zespdl umieszeza w miejscu ogdlnie dostgpnym informacje o godzinach pracy 0sdb

udzielajgeych $wiadczen zdrowotnych.
W przypadku zmiany terminu lub godziny udziclenia $wiadczenia zdrowotnego Zespot
informuje o tym pacjenta.

§ 22

Pacjent ma prawo wyboru lekarza, pielggniarki i potoznej podstawowej opieki zdrowotnej
spoérod lekarzy, pielegniarek i potoznych Zespolu.

§23

Pacjenci przyjmowani sg do poradni specjalistycznych na podstawie skierowania wystawionego
przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.



§ 24

1. Na podstawie Ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych skierowanie nie jest wymagane do:

e ginekologa i poloznika,

¢ dentysty;

e wenerologa;

» onkologa,

¢ psychiairy;

» dla 0s6b chorych na gruZzlice;

¢ dla 0s0b zakazonych wirusem HIV;

o dla inwalidow wojennych i wojskowych, oséb represjonowanych, kombatantow,
zolnierzy zastepczej stuzby wojskowej, dziataczy opozycji antykomunistycznej i osob
represjonowanych z powod6éw politycznych oraz oséb deportowanych do pracy
przymusowe;j,

¢ dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych;

» w zakresie leczenia uzaleznien:

o dla 0séb zglaszajacych si¢ z powodu nzaleZnienia,

o dla oséb zglaszajacych sic z powodu wspoéluzaleznienia - osob spokrewnionych
lub niespokrewnionych z osoba uzalezniong, wspolnie z nig zamieszkujacych i
gospodarujgcych, oraz osob, ktérych stan psychiczny powstat na skutek
pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniona,

e dla uprawnionego Zolnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub chordb
nabytych podczas wykonywania zadai poza granicami panstwa, oraz Uprawnionego
zomierza lub pracownika, ktérego ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi
co najmmej 30%;

o dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazow lub chorb nabytych
podczas wykonywania zadan poza granicami pafstwa, oraz dla weterana
poszkodowanego, ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu WYnosi co
najmniej 30%;

e dla 0s6b do 18 roku zycia, u ktoérych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalna chorobe zagrazajacg zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, na podstawie za§wiadczenia lekarza podstawowej
opieki zdrowotnej lub lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, posmdajqcego specjalizacje
II stopnia lub tytut specjalisty w dziedzinie: poloznictwa i ginekologii, perinatologii,
neonatologii, pediatrii, neurologii dziecigeej, kardiologii dziecigeej lub chirurgii
dzieciecej, przyshuguje prawo do wyrobéw medycznych

ePrawo do wyrobéw medycznych przyshuguje réwniez osobom posiadajacym
orzeczenie:

0 0 znacznym stophiu niepetnosprawnosci;

o niepetosprawnosci acznie ze wskazaniami: konieczno§ci sta1e] lub dlugotrwatej
opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoécig
samodzielnej egzystencji oraz koniecznoéci stalego WSpOhlelalu na co dzien
opickuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacii i edukacji prawo do
bezplatnych przedmiotéw ortopedyczaych i §rodkoéw pomocniczych;

o psychologicznych, psychoterapeutycznych i érodowiskowych dla dzieci i mtodziezy.

2. O fakeie, o ktéorym mowa w punkcie 1 zainteresowany o$wiadeza osobiscie w Rejestracp
Przychodni, przy czym w sytiacjach watpliwych rejestrujacy ma prawo poprosic
udokumentowania stwierdzenia.
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3. Poza kolejnoscia ze swiadczen opieki korzystaja:
kobiety w ciazy;

» dla 0s6b do 18 roku zycia, u ktdrych stwierdzono cigzkie 1 nicodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajgeg zyciu, ktdre powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

« osobom posiadajacym orzeczenie:
© 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

o niepetnosprawnosci 1gcznie ze wskazaniami: koniecznoéci statej lub dhugotrwatej opieki
lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczona mozliwoscig samodzielne;j
egzystencii oraz koniecznoéci statego wspotudziatu na co dzieh opiekuna dziecka w
procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji prawo do bezptatnych przedmiotdw
ortopedycznych 1 §rodkdéw pomocniczych;

o Zashizeni Honorowi Dawcy Krwi i Zashizeni Dawcey Przeszczepu;

» inwalidzi wojenni | wojskowsi;

o zolnierze zastgpezej shizby wojskowe;

» cywilne niewidome ofiary dziatah wojennych;

» kombatanci;

o dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powoddw politycznych;

« o0soby deportowane do pracy przymusowej;

» uprawnieni zoinierze lub pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu
wynosi co najmniej 30%;

» weterani poszkodowani, ktoérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co
najmniej 30%;

e dawcy krwi, ktérzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej skladnikdw, w tym osocza po
chorobie COVID-19 — na podstawie za§wiadczenia,

4. Korzystanie poza kelejnoscia ze Swiadczen specjalistycznych w ambulatoryjnej opiece

zdrowotnej oznacza, ze:

o S$wiadczeniodawca udziela tych §wiadczen poza kolejnoscia przyjeé wynikajaca z
prowadzonej przez niego listy oczekujgcych

» $wiadczeniodawca udziela tych $wiadezen w dniu zgloszenia

» w przypadku gdy udzielenie S$wiadczenia nie jest mozliwe w dnin zgloszenia,
$wiadczeniodawea wyznacza inny termin poza kolejnocia przyjeé wynikajacy z
prowadzone] przez niego listy oczekujacych.

« f§wiadczenie z zakresu ambulatoryjnej opicki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone w
terminie pdZniejszym niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia zgloszenia

» Osoby uprawnione korzystajg ze $wiadczen opieki zdrowotnej po okazaniu wlasciwego
dokumentu potwierdzajacego uprawnienia.

Pierwszenstwo w korzystaniu z ambulatoryjnych §wiadczen specjalistycznych ustawowo nie
ogranicza sie wylgcznie do tzw. pierwszych wizyt - obejmuje ono caly proces leczenia pacjenta.

§ 25

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

Bez skierowania udzielane sg rOwniez §wiadczenia zdrowotne w zakresie Podstawowej Opieki
Zdrowotnej osobom dysponujacym deklaracja do: lekarza POZ, pielegniarki POZ, potozne]
POZ; wzglednie w oparciu o ubezpieczenie o koordynacji,
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§ 26

Pacjentowi przy wykonywaniu zabiegdéw leczniczych i pielegnacyjnych, diagnostycznych
i rehabilitacyjnych, a takZze przy udzielaniu pomocy doraznej zapewnia si¢ bezplatnie leki
i wyroby medyczne, jezeli sa one konieczne do wykonania $wiadczenia.

§ 27

Badania diagnostyczne wykonywane sa bezplatnie na podstawie skierowania lekarza POZ lub
Jekarza specjalisty zatrudnionego w  Zespole, refundowane przez NFZ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 28

Bezplatnie wykonywane sg badania diagnostyczne osobom ze skierowaniem lekarza
niezatrudnionego w Zespole, jezeli lekarz ten lub placowka, w ktérej jest on zatrudniony
podpisata z Zespotem stosowng umowe.

§29

Lekarz Zespolu moze kierowaé pacjentéw na bezplatne badania diagnostyczne i leczenie
do innych placédwek medycznych, z ktorymi Zespét zawart umowg o udzielanie
tych §wiadezefi zdrowotnych lub po uprzednim porozumieniu si¢ z tg placowka.

§ 30

Zaopatrzenic w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przystuguje pacjentowi
na zlecenic lekarza ubezpieczenia zdrowoinego bezplatnie, za czeéciowy odplatnoscia
lub odplatnie zgodnie z obowigzujgcym cennikiem wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora
Zespohi Opieki Zdrowotnej w Knurowie, a dostgpnym dla pacjentow w kazde] Przychodni oraz
na stronie internetowej: www.zozknurow.pl

§31

1. Pacjentowi na podstawic zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego przystuguje bezpiatny
przejazd érodkami transporiu sanitarnego do zaktadu leczniczego udzielajgcego Swiadczen
we wlaiciwym zakresie i z powrotem w przypadkach:

1) koniecznoéci podjecia natychmiastowego leczenia z wylaczeniem stanéw naglego
zagrozenia zdrowia lub zycia,

2) wynikajacych z potrzeby zachowania cigglosci leczenia,

3) dysfunkcji narzadu ruchu uniemozliwiajacej korzystanie ze srodkéw  transportu
publicznego.

2. W przypadkach niewymienionych w ust. 1 na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego pacjentowi przyshuguje przejazd $rodkami transportu sanitarnego odplatnie lub
za czeéciowa odplatnodcig w oparciu o obowigzujgoe przepisy.

3. Szezegblowe zasady transportu sanitarnego zostaly wprowadzone ,,Regulaminem realizacji
transportu sanitarnego na zlecenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego w Zespole Opieki
Zdrowotne] w Knurowie.
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§32

1. Zespot Opieki Ambulatoryjnej w Knurowic prowadzi dokumentacj¢ medyczng osob
korzystajagcych ze 4wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowa w sprawie rodzajéw i zakresu dokumentacji medycznej
oraz sposobu jej przetwarzania oraz zapewnia ochrong danych zawartych w dokumentacji.

2. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana na zasadach okre$lonych w ,Procedurze
okreélajacej dostep pacjenta do dokumentacii medycznej” oraz ,Regulaminie
przechowywania i udostepniania dokumentacji medycznej w Zespole Opieki Zdrowotnej w
Knurowie™. Okrelono zasady pobicrania oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej
oraz sporzadzania dokumentacji medycznej oraz sporzadzania dokumentacji medycznej na
zlecenie zakladéw ubezpieczen pacjentom ZOZ w Knurowie. Procedura oraz regulamin
zostaly wprowadzone Zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie w
oparciu o obowigzujace, w tym wzgledzie przepisy prawa oraz interpretacje Rzecznika Praw
pacjentow. Tre$é Regulaminu udostgpniona jest pacjentowi do wegladu na stronie
internctowej www.zozknurow.pl oraz w kazdej Przychodni w rejestracji.

3. Zasady odplatnoéci za udostgpnienie dokumentacji medycznej reguluja Zarzadzenia
Dyrektora.

§33

1. Pacjent ubiegajacy sie o $wiadczenie z ubezpieczenia zdrowotnego ma potwierdzane
uprawnienia za pomoca ogélnopolskiego systemu elektronicznej weryfikacji uprawnief
$wiadczeniobiorcow (eWUS).

2. Jezeli nie mozna potwierdzi¢ uprawnien do §wiadezeh w systemie (eWUS) lub otrzymujemy
informacje z systemm o tym, e NFZ nic potwierdza takiego prawa, pacjent musi okazaé
dokument poswiadczajacy uprawnienia lub zlozy¢ stosowne o$wiadczenie okreslone przez
Ministra Zdrowia.

3. W razie nie przedstawienia dowodu ubezpieczenia, §wiadczenie zostaje udzielone na koszt
pacjenta.

4. Wysoko§¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne udzielane osobom nieuprawnionym
do bezplatnych §wiadczeh ustala Dyrektor.

5. Wysokoéé optat za ushugi medyczne komercyjne ustala Dyrektor w odrgbnym Zarzadzeniu.

SPRAWY SKARG, UWAG 1 WNIOSKOW
§ 34

Pacjent, jego opickun lub inna osoba reprezentujaca pacjenta, jezeli uzna, ze jego prawa zostaly

naruszone, moze:

1. Zwrdcié si¢ z interwencja do bezposredniego przelozonego osoby udzielajacej Swiadezen
zdrowotnych — Kierownika Przychodni, a nastgpnie do Dyrektora Zakiadu.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie przez wnoszacego.
Dyrektor ZOZ w Knurowie przyjmuje skargi, uwagi i wnioski w budynku Administracji
zlokalizowanym w Knurowie przy ul. Niepodleglo$ci 8 — kazdy wtorek w godzinach 14:00 —
15:00. Terminy przyjmowania skarg, uwag i wnioskow przez Kierownikow poszczegdlnych
Przychodni okre$lone zostaly w ,Procedurze skladania skarg, uwag i wnioskéw oraz
opracowania mechanizmu ich analizowania w Zespole Opieki Zdrowotnej w Knurowie”,

2. Kazda Przychodnia prowadzi swéj wlasny rejestr osobno dla skarg, uwag i wnioskow.
Zbiorcze rejestry zawierajace informacje z poszezeg6lnych Przychodni a takze skargi, uwagi
i wnioski skladane bezpoérednio do Dyrektora ZOZ w Knurowie znajdujg sig¢ w Dziale
Organizacji, Informatyki i Marketingu
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10.

11

Wszystkie Przychodnie przekazuja informacje o kazdym przypadku wystgpienia skargi /
uwagi czy wniosku niezwlocznie po jej powstanin do Dziali Organizacji, Informatyki
i Marketingu.

Kazda skarga / uwaga czy wniosek jest rozpatrywana przez Kierownika Przychodni w
ramach posiadanych kompetencji i wiedzy w danym temacie. Nastgpnie przekazywana jest
do Dzialu Organizacji, Informatyki i Marketingu - osobidcie badZ na adres e-mailowy:
do@zozknurow.pl, celem weryfikacji i sporzadzenia przez Dyrektora ZOZ wspolnego
stanowiska w danej sprawie. Ostatecznie odpowiedz przekazana jest przez Dzial Organizacji,
Informatyki i Marketingu do nadawcy.

Na wszelkie skargi / uwagi czy wnioski skladane bezposrednio do Dyrektora ZOZ -
odpowiada on sam.

Raz w miesiacu tj.. w terminie do 15-go dnia nastgpnego miesigca (za miesiac poprzedni)
przesylane s skany rejestrow z kazdej Przychodni - osobiécie badz na adres e-mailowy:
do@zozknurow.pl.

Zapisy dokonane w rejestrach zbiorczych poddawane sa ocenie przez Dzial Organizacji,
Informatyki i Marketingu co najmniej raz w roku. Nastgpnic wyciagane sg wnioski, ktore
przedkladane sa Komisji Akredytacyjnej powolanej w Zespole Opieki Zdrowotnej w
Knurowie.

W nastepstwie analizy i wyciagnigtych wnioskow, podejmowane sg konkretne dzialania - do
wykonania, ktérych wyznaczone sg osoby odpowiedzialne za ich realizacje, wyznaczajac
zakres i termin wykonania.

W razie niezadawalajgcego rozpatrzenia sprawy — pacjent, jego opiekun ustawowy lub osoba
reprezentujaca pacjenta ma prawo zwrdcié si¢ do Rzecznika Praw Pacjenta. Zespot Opieki
Zdrowotnej w Knurowie udziela pacjentowi informacji na temat aktualnego adresu,
numeréw kontaktowych i godzin pracy Rzecznika.

Jezeli pacjent, jego opiekun ustawowy lub osoba reprezentujaca pacjenta uzna, ze jego prawa
zostaty naruszone moze réwniez zwrécié sig ze skarga do Rady Spotecznej dziatajacej przy
Zespole Opieki Zdrowotnej w Knurowie.

Szczeghty dotyczace spraw: skarg, uwag i wnioskow reguluje ,,Procedura skiadania skarg,
uwag i wnioskéw oraz opracowania mechanizmu ich analizowania w Zespole Opieki
Zdrowotnej w Knurowie”.

ZAPEWNIENIE WELASCIWEJ JAI{OSCI W PRZEBIEGU
PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§35

. Procesy medyczne tj.: leczenie, diagnostyka, rchabilitacja przeprowadzane sa zgodnie

z Mapa Proceséw stanowiacy zatgeznik do Ksiggi Systemu Zarzadzania Jakoscig ogolna dla
calej organizacji Zespolu oraz szczegélowymi mapami dla poszezegblnych komérek
$wiadczacych te ustugi medyczne.

Swiadczone procesy medyczne sg mierzone zgodnie z procedurs ,,Monitorowanie, pomiary,
analiza i ocena” — Procedura nr: P- 9.1. Mierniki dotycza Ambulatoryjnej Podstawowe;
i Specjalistycznej Opieki Zdrowotnej Diagnostyki Obrazowej oraz Profilaktyki.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA 1 ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ WARUNKI WSPOLDZIALANIA TYCH
KOMOREK DLA ZAPEWNIENIA SPRAWNEGO I EFEKTYWNEGO
FUNKCJONOWANIA ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ W
KNUROWIE POD WZGLEDEM DIAGNOSTYCZNO-LECZNICZYM,
REHABILITACYJNYM I ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZYM.

ORGANIZACJA T ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJIJNYCH ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ W KNUROWIE

PRZYCHODNIE

§ 36
Stanowiska pracy Przychodni:
1. Kierownik Przychodni/Zastepca Kierownika Przychodni
2. Asystent Lekarz
3. Psycholog
4. Asystent Fizjoterapii
5. Pielegniarka Koordynujgca
6. Pielggniarka
7. Polozna
8. Technik Medyczny - Masazysta
9. Rejestratorka medyczna
10. Sprzataczka.

§ 37
Przychodnig kiernje Kierownik Przychodni wraz z Pielggniarka Koordynujacs.
§38

Kierownik Przychodni oraz Pielggniarka Koordynujaca podlegaja Zastgpey Dyrektora ds.
Lecznictwa, a w przypadku braku zatrudnienia Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa bezposrednio
Dyrektorowi.
Kierownikowi Przychodni podlegajg:
1. Z-ca Kierownika Przychodn
2. Asystent Lekarz
3. Psycholog
4. Asystent Fizjoterapii
5. Technik Medyczny — Masazysta
Pielegniarce Koordynujacej podlegajg:
1. Z-ca Piclegniarki Koordynujace;j
Pielegniarka
Polozna
Rejestratorka medyczna
Sprzataczka.

VRN
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§ 39

W ramach realizacji §wiadczen zdrowoinych lekarz, pielggniarka, polozna wspotpracujg ze sobg
na wszystkich etapach procesu opieki zdrowotnej nad pacjentem.

Ponadto w celu zapewnienia kompleksowodci opieki zdrowotnej wspéipracuja z innymi
éwiadczeniodawcami.

PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA
§ 40

Podstawowa Opicka Zdrowotna stanowi miejsce pierwszego kontaktu Swiadczeniobiorcy
z systemem ochrony zdrowia, z wylaczeniem sytuacji, w ktorych §wiadczeniobiorca znajduje sig
w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego.

§ 41

Zadania realizowane w Podstawowej Opicce Zdrowotne;j:

1. Udzielanie §wiadczei medycznych w  zakresie Podstawowe) Opieki Zdrowotne)
w szczegblnosei:

a) zapewnienie opieki zdrowotnej nad $wiadczeniobioreg 1 jego rodzing,

b) koordynacje opieki zdrowotnej nad $wiadczeniobiorcg w systemie ochrony zdrowia,

¢) ocenc potrzeb oraz ustalenie priorytetdéw zdrowotnych populacji objetej opickg oraz
wdrazanie dziatan profilaktycznych,

d) rozpoznawanie, eliminowanic lub ograniczanie zagrozeh i probleméw zdrowia fizycznego
i psychicznego,

¢) zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz promocji zdrowia dostosowanych do
potrzeb réznych grup spoleczenstwa,

f) zapewnienie edukacji $wiadczeniobiorcy w zakresie odpowiedzialnoSci za wlasne zdrowie
i ksztattowanie §wiadomodci prozdrowotne;.

§42

W procesie udzielania $wiadczefi POZ uczestniczy lekarz, pielegniarka, polozna, do ktérych

zadan naleza m.in.:

[. Profilaktyka, rozpoznanie i udziclanie §wiadczefh medycznych w celu utrzymania zdrowia.

2. Wystawianie: recept na leki 1 wyroby medyczne, skierowah na badania diagnostyczne
zgodnie z wykazem badaf diagnostycznych bedacych w kompetencjach lekarza POZ,
zaéwiadczen, skierowan na leczenie uzdrowiskowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Swiadczenia wynikajace z realizacji porad patronazowych i badan przesiewowych.

4. Zlecanic i wykonywanie zabiegéw w gabinecie diagnostyczno-zabiegowym.

5. Wykonywanie szczepien ochronnych dla dzieci i dorostych zgodnie z obowigzujacym

kalendarzem szczepien.

6. Realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktykg chordb.

7. Kompleksowa opieka nad pacjentami w $rodowisku zamieszkania zgodnie z kompetencjami

personelu medycznego i wymaganiami prawnymi.
8. Realizacja komplecksowej opieki polozniczo — ginekologicznej w  zakresie POZ
w szezegolnosci:

a) Edukacje w zakresie planowania rodziny,

b) Opieke w zakresie ciaZy, porodu i pologu,

¢) Opieke nad kobicta, noworodkiem, niemowlgciem i rodzing,

d) Opieke w schorzeniach ginekologicznych i onkologicznych,

e) Opieke nad kobietg w kazdym okresie jej Zycia.
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Swiadczenia poloznej w opiece nad kobieta w przypadku kompleksowej opieki polozniczo-
ginekologicznej w zakresie POZ sa z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach
rozporzadzenia o opiece okoloporodowej, zarzadzenia Prezesa NFZ w sprawie warunkow
zawarcia i realizacji uméw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju podstawowa
opieka zdrowotna, rozporzadzenia w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotne;j.

W Zespole Opieki Zdrowotnej w Knurowie zostata okrelona procedura dotyczgca Opieki
Okoloporodowey.

9, Swiadezenia medyczne udzielane na odleglo$é przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub
systemdw tacznosci tzw. teleporady w wymiarze nie mnigjszym niz dwie godziny tygodniowo.
Porade teleinformacyjng udziela sig¢ na pro§bg zainteresowanego pacjenta,

10.Stwierdzanie zgonu oraz jego przyczyny przez lekarza, leczacego chorego w ostatnie]
chorobie wzglednie przez lekarza Przychodni, w ktérej zmarly byt zadeklarowany.

§ 43
Podstawowa Opieke Zdrowotna stanowig:

1. Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozielka 8, 44-190 Knuréw w sklad, ktérej wechodza:
1) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinety Dhagnostyczno-Zabiegowe
2) Gabinet Pielegniarki POZ i PoloZnej POZ

2. Przychodnia Nr 2
ul. K. Wielkiego 6 , 44- 194 Knuréw w skiad, ktorej wehodza:
1) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinety Diagnostyczno-Zabiegowe
2) Gabinet Piel¢gniarki POZ i Poloznej POZ,
3) Pracownia diagnostyczna: USG

3. Przychodnia Nx 3
ul. Stanistawa Staszica 1, 44-193 Knuréw w sklad, ktorej wechodza:
1) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowe
2) Gabinet Pielegniarki POZ. i Poloinej POZ

4. Przychodnia Nr 4
ul. Dywizjonu 303 8, 44-196 Knuréw w skiad, ktorej wehodzg:
1) Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2) Gabinet Pielegniarki POZ i Poloznej POZ

5. Przychednia Nr 5
ul. Niepodleglosci 8, 44-190 Knuréw w skiad, ktérej wchodza;
1) Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotne]
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
2) Gabinet Pielggniarki POZ i Poloinej POZ
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PORADNIE SPECJALISTYCZNE
§ 44

Zadania realizowane w Poradniach Specjalistycznych:

1. Badanie lekarskie: podmiotowe 1 przedmiotowe, przeprowadzone zgodnie z aktualna wiedza

medyczng, zakonczone postawieniem diagnozy wstgpnej lub ostatecznego rozpoznania.

2. Udzielanie albo zlecanie niezbednych §wiadczen diagnostycznych, zgodnie z aktualna wiedza
medyczna, ordynowanie koniecznych lekéw i zlecanie wyrobéw medycznych, bedgcych
przedmiotami ortopedycznymi lub §rodkami pomocniczymi.

3. Kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie uzdrowiskowe lub
rehabilitacj¢ lecznicza.

4 Wystawianie: recept na leki i wyroby medyczne, skierowan na badania diagnostyczne,

za§wiadczen.

5. Orzekanie o stanie zdrowia w zakresie okre§lonym w ustawie.

6. Niezbedna edukacja i promocja zachowan prozdrowotnych.

7. Wykonywanie badan profilaktycznych.

8. W zakresie opieki psychologicznej:

a) Diagnoza psychologiczna pacjentdéw oraz ustalenie form pomocy psychologiczne;.

b) Udzielanie pomocy oraz prowadzenie terapii psychologicznej pacjentom.

9. W zakresie medycyny pracy:

+ Badania profilaktyczne wstepne, okresowe i kontrolne wraz z wystawieniem za§wiadczenia 1
orzeczenia lekarskiego wymagane przez Kodeks Pracy i odpowiednie przepisy, wykonywane
przez lekarza uprawnionego.

« Badania do celéw sanitarno-epidemiologicznych- igcznie z wpisem do pracowniczej
ksigzeczki zdrowia w oparciu o wystawione skierowanie

§ 45
W sklad poradni wchodzg:

1. Poradnia Zdrowia Psychicznego
Przychodnia Nr 1
ni. Ks. A. Kozietka 8, 44-190 Kouréw

2. Poradnia terapii uzaieinienia od alloholu i wspotuzaleinienia
Przychodnia Nr 1
ul. Ks. A. Kozietka 8, 44-190 Knurdw

3. Poradnia Okulistyczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

4. Poradnia Poloiniczo-Ginekologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurdéw

8. Poradnia Otolaryngologiczna - Gabinet Diaghostyczno-Zabiegowy

Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow
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6. Poradnia Urologiczna - Gabinet Diagnostycino-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

7. Poradnia Diabetologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurow

8. Poradnia Dermatologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, Knuréw
9. Pracownia Fizjoterapii dla Dzieci
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

10. Poradnia Chordb Naczyn - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

11. Poradnia Kardiologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knurdéw

12. Poradnia Endokrynologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Xnurow

13. Poradnia Neurologiczna - Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy
Przychodnia Nr 5
ul. Niepodleglosci 8, 44-190 Knurow

14, Poradnia Reumarologiczna - Gabinet Diagnostycino-Zabiegowy
Przychodnia Nr 2
ul. Kazimierza Wielkiego 6, 44-194 Knuréw

15. Poradnia Medycyny Pracy
Przychodnia Nr §
ul. Niepodleglosci 8, 44-190 Knuréw
PRACOWNIA FIZJOTERAPII DLA DZIECI
§ 46
Zadaniami realizowanymi przez Pracowni¢ Fizjoterapii dla dzieci jest przywrocenie pacjentom
rownowagi funkcjonalnej lub w razie potrzeby indywidualnych mechanizmow rehabilitacyjnych,

niezaleznoéci oraz czynnego udzialu w zZyciu codziennym,
Swiadczenia udzielane sg ambulatoryjnie oraz w miejscu zamieszkania pacjenta.
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§ 47

W ramach wspolpracy zespolu terapeutycznego bioracego udzial w procesie leczenia:
fizjoterapeuci, lekarze, pielegniarki i polozne, w Pracowni Fizjoterapii dla dzieci wykonywane
sg zabiegi m.in,:

1) Diagnostyka fizjoterapeutyczna

2) Gimnastyka korekeyjna

3) Masaz suchy

4) Terapia laserem, polem elektromagnetycznym

5) Krioterapia

6) Cwiczenia czynne i wolne

7} Nauka czynnosci lokomocyjnych

8) Pionizacja.

PRACOWNIA USG

§ 48

Do zadan realizowanych w Pracowni USG nalezy: wykonywanie badan ultrasonograficznych dla
dzieci i dorostych na podstawie skierowan lekarskich w zakresiec m.in. jamy brzusznej,
ginekologii, urologii, stawdw biodrowych u dzieci.

Swiadczenia udzielane sa przez personel posiadajacy odpowiednie kwalifikacje.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 49

Do zadan Inspektora nalezy:

1.

Organizacja bezpicczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

Nadzér nad bezpieczehstwem danych osobowych.

Kontrola dzialan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnoéci przetwarzania
danych z przepisami ¢ ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

DZIAL ORGANIZACJL INFORMATYKI I MARKETINGU

§ 50

Do zadan Dzialu Organizacji, Informatyki i Marketingu nalezy:

L.

2.

3.

Przygotowywanie ofert Zespotu na §wiadczenie ustug zdrowotnych, wdrazanie
kontraktoéw 1 umow.

Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, w tym zwigzanych z ustrojem
i funkcjonowaniem Zespotu (statut, regulaminy, KRS).

Prowadzenie sprawozdan analitycznych, zestawief i zatgcznikéw bedacych podstawsg
do comiesiecznego rozliczenia finansowego kontraktow i umow.

Nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem i1 funkcjonowaniem sprzgtu informatycznego
bedacego na wyposazeniv Zakladu.
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5. Nadzér i kontrola bezpieczenstwa danych osobowych przechowywanych
i archiwizowanych w systemach informatycznych zakladu.
6. Instalowanie i biezgca konserwacja sprzgtu informatycznego.
7. Nadzorowanie terminowosci, sporzadzanie i wysylanie sprawozdan GUS, MZ.
8. Nadzor nad prawidlowoscig rozliczeh z NFZ oraz wprowadzaniem deklaracji POZ
do systemu i prawidtowym eksportem do NFZ.
9. Opracowywanie, wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem procedur zapewniajacych
ochrone przed zakazeniami wewnatrzzakiadowymi:
e prowadzenie kontroli wewngtrznych
e wspOlpraca z instytucjami kontrolujgcymi,
» szkolenie personetu w zakresie kontroli zakazen,

INSPEKTORAT DS. BHP I PPOZ.

§51
Do zadan Inspektoratu nalezy:
1. Udziat w opracowywanin planéw rozwoju i modernizacji Zespotu pod kgtem bezpieczenstwa
pozarowepgo oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Prowadzenie systematycznych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
w tym zakresie.
Opiniowanie instrukcji BHP na stanowiskach pracy.
Udziat w odbiorach nowo wybudowanych lub przebudowanych obiektach.
Udzial w opracowaniu zarzadzen, regulamin6w i instrukcji BHP i Ppoz.
Prowadzenie dochodzen powypadkowych, rejestréw wypadkéw, choréb zawodowych itp.
Organizowanie oraz prowadzenie szkoleh wstgpnych i okresowych.
Sporzadzanie i przedkladanie Dyrektorowi rocznych informacji o stanie BHP
i Ppoz. w Zespole.
9. Przedkladanie Dyrektorowi informacji o Zrodlach  zagrozen BHP 1 Ppoz
wraz z wnioskami dotyczacymi ich usunigcia.

e

INSPEKTOR DS. OBRONNYCH
§52

Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy:

1. Opracowywanic i stala aktualizacja dokumentacji okreslajacej osiagnigeie gotowosci
obronnej w ZOZ w Knurowie (,,Planu przygotowan Samodzielnego Publicznego Zakiadu
Opieki Zdrowoinej w Knurowie na potrzeby obronne pafstwa”).

2. Opracowywanie i aktualizacja planéw, sprawozdafi i dokumentacji Zakladu Opicki
Zdrowotne] w Knurowie zwiazanej z realizacjg nalozonych zadaf OC, Kryzysowych
i Obronnych.

3. Przygotowanie decyzji skierowania Iub przemieszczenia personelu w okresie zagrozenia
(w realizacji wojewddzkiego planu przeniesien- wg ,Zestawienia liczbowego personelu
medycznego przenoszonego do (przyjmowanego z ) innych zakiadow opiceki zdrowotnej”.

4. Przygotowywanie 1 aktualizacja wykazu §rodkéw Iaczno$ci  Pracownikow Zespoh
(w formie numerdéw miejskich, komorkowych, maili, faxéw itp.) dla potrzeb alarmowania
i powiadamiania.

5. Nadzér nad organizacja i prowadzeniem ¢wiczen kadry Zespolu.

6. Wspoldziatanie ze wszystkimi jednostkami odpowiedzialnymi za wykonanie zadat OC,
Kryzysowych i Obronnych w zakresie gotowoscei sit 1 srodkéw.
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7. Przygotowanie propozycji  reklamowania pracownikéw przy wydatnym wspétdziataniu

i pomocy ze strony Dziatu Ksiggowosci i Kadr, dla osob zatrudnionych w zakladzie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie na okres mobilizacji 1 wojny,

8. Aktualizacja dokumentacji, nadzér i realizacja ,Akcji Jodowej” po otrzymaniu od

przetozonych polecenia o jej uruchomieniu , wspélpraca ze Szpitalem w Knurowie i innymi
zakladami realizujgcymi zadanie.

9. Opracowanie i realizacja plandéw szkolen dla pracownikow zakladu.

RADCA PRAWNY

§ 53

Do zadani Radcy Prawnego nalezy:

L.
2.
3.

4,

Obstuga prawna Zalkladu.

Udrzielanie wszystkim komérkom organizacyjnym porad i opinii prawnych.

Informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach dokonanych w obowigzujacym stanie
prawnymni.

Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym oraz przed innymi
organami orzekajacymi.

Opiniowanie tekstow wszelkich umow.

Uczestnictwo w prowadzonych przez Zespdt rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

PELNOMOCNIK DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

§ 54

Do zadan Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy:

1.

2.

Zidentyfikowanie proceséw zachowawczych w Zespole, ktére po opisaniu mogg zostaé
umieszczone w  Systemie  Zarzadzania  Jako§cia w  sytuacji, gdy zgodnie
7 normg winien zostaé uruchomiony dotychczas niewystgpujacy proces. Podejmowanie
wszelkich stosownych dziatan i decyzji majacych na celu uzyskanie zgodnosci z norma.
Wydawanie polecen wszystkim pracownikom oraz gdy to konieczne kontaktowanie sig
z zewnctrznymi jednostkami takimi jak firmy konsultingowe, organy normalizacyjne,
jednostki certyfikacyjnej.

Biezace przedstawienie Dyrekeji sprawozdan dotyczacych dzialania systemu. Dodatkowo
przynajmniej raz na 12 miesigey, w zwigzku z przegladem Systemu Zarzadzania Jakoscig
przygotowywanie lub zalecanic przygotowania pisemnych sprawozdaf szczegolowych.
Przygotowanie zestawienia kosztow jakosci w rozbiciu na: koszty zapobiegania i oceny
Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz szacunkowe koszty zlej jakoSci lub organizacji pracy
do powstania, ktérych nie doszlo w zwiazku z wdrozeniem Systemu Zarzadzania JakoScia.
Analizowanie potrzeb zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzgdzania Jakoscig
zglaszanych przez pracownikow Zaktadu, Wnioskowanie w dowolnej formie do Dyrekeji
o podejmowanie decyzji koniecznych do udoskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig
w Zespole.

Prowadzenie Iub zlecenie szkolen dla wszystkich pracownikéw, ktoérzy maja bezposredni
wplyw na jakoét postrzegana przez klienta, zwracajac szczegdélng uwage na kwestie
dotyczace wymagan klienta w zakresie poziomu obshigi oraz okreSlonych przez niego
wymagan. Szkolenia odbywaja si¢ okresowo i sy dokumentowane list3 obecno$ci oraz
dotaczonymi do niej dokumentami §wiadczacymi o zakresie poruszonych tematow. Dbanie,
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4.

aby System Zarzagdzania Jakoécig zawierat zapisy uéwiadamiajace wage spetniania wymagan
klienta w stosunku do osiagania przez zaklad dochodéw pozwalajacych na funkcjonowanie
oraz rozwaj.

Utrzymanie Systemu Zarzadzanta Jako§cig w stalej sprawnoéci, zdolnosci do osiggania celow
jakosciowych.

PION ZASTEPCY DYREKTORA IS, EKONOMICZNYCH
- GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DZIAL ADMINISTRACII

§55

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

L.
2.

mEeRaa

—

Prowadzenie 1 obsl”uga sekretariatu Zakladu.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanle post@powan 0 udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa wraz z prowadzeniem niezbednej
dokumentacji, w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw majatkowych zwigzanych z budynkami
i gruntami oraz gospodarki sktadnikami majatkowymi bgdacymi w ewidencji Zaktadu.
Realizacja zakupdéw zgodnie =z procedurami obowiazujgcymi w  Zakladzie
(migdzy innymi: wycena zapotrzebowan, wylanianie Wykonawcow, sporzadzenie
i dokonywanie zamdwien)

Zapewnienie funkcjonowania infrastruktury Zakladu, w tym zlecanie przegladow
budynkéw.

Zlecanie przegladbéw oraz napraw sprzetu i aparatury medyczne;.

Zabezpicczenie cigglodei pracy urzadzen 1 instalacji elektrycznych.

Wykonywanie napraw bieZacych, konserwacji w obiektach Zakiadu,

Prowadzenie gospodarki odpadami medycznymi oraz odpadami komunalnymi.
Zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzadkn terenu Zakiadu.

Prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z instrukcjg archiwalng ti. m.in:

1) przejmowanie dokumentacji z komodrek organizacyjnych zakiadu,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej-dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) udostepnianie dokumentacji;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;.

DZIAL KSIEGOWOSCI I KADR

§ 56

Gléwny Ksiggowy kieruje gospodarks finansowg ZOZ w Knurowie 1 odpowiada za sprawne,
prawidlowe i efektywne funkcjonowanie systemu rachunkowos$ci w Zakladzie oraz nadzoruje
prace dziatu Ksiggowoséci i Kadr.

§ 57

Do zadan dzialu Ksiggowosci i Kadr nalezy:

1.
2.
3.

Ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych.
Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami.
Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujaca Instrukejg Kasowa.
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4, Przygotowanie plandéw finansowych Zakladu.

5. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz sprawozdan finansowych do Powiatu
1 innych instytucji.

6. Rozliczanie plac, podatkow i sktadek ZUS,

7. Prowadzenie rozliczen/rejestru VAT.

8. Prowadzenie rachunku kosztéw w uktadzie rodzajowym 1 kalkulacyjnym.

9.Wykonywanie czynnoéei zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow.

10.Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

11.Badanie i analiza zasobéw ludzkich w celu dostosowania zatrudnienia do potrzeb dzialalnosci
i planéw rozwojowych Zakladu.

12.Selekeja oraz rekomendacja odpowiednich kandydatow na stanowiska pracy.

13.Dzialalno$¢ w zakresie dyscypliny pracy.

14.Prowadzenie dokumentacji w sprawach umow cywilno — prawnych, umoéw zlecenia oraz
umoéw o dzieto.

15.Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS.

16.Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczo§cl z zakresu rachunkowoéci i zatrudnienia
(m.in. do GUS, MZ) oraz sporzadzanie innych niezbgdnych analiz.

17. Prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadcezen Socjalnych.

18. Prowadzenie ksiegowosci PKZP przy ZOZ w Knurowie.

WARUNKI WSPOLDZIALANIA KOMOREK
§ 58

1. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie
pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, rehabilitacyjnym oraz administracyjuo -
gospodarczym istotne sg dzialania zgodne z Mapa Proceséw, ktéra stanowi zatacznik
do Ksiggi Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz zgodnie z procedurami epidemiologicznymi
i medycznymi.

2. W mapie proceséw okreslono procedury glowne, do ktoérych nalezy migdzy innymi okreslenie
i realizacja ushug zgodnych z wymogami pacjenta oraz z uregulowaniami prawnymi
w ramach Podstawowej Opieki Zdrowotnej, Profilaktyki, Diagnostyki, Rehabilitacji
i Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej, a takze monitorowanie i pomiary tych procesow.

3. Dla sprawnego funkcjonowania Zespolu wazne sg pozostate procesy zawarte w Mapie
Procesow Systemu Zarzadzania Jakoscia tj.:

a) zarzadzanie np. planowanie,

b) proces komunikowania si¢ wewngtrz Zaktadu,

¢) nadzér nad szkoleniem 1 $wiadomo$cig personelu tj. nadzér nad prawidlows
dokumentacja i zapisami, zarzadzanie infrastrukturg, w tym sprzg¢tu medycznego,
nadzér nad bezpieczefstwem pracownikéw, pacjentdw i ochrong §rodowiska.

4. Do obowigzkdéw pracownikoéw Zespotu nalezy:

a) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania JakoScig,

b) realizowanie polityki Systemu Zarzadzania Jako$cig w podleglym sobie obszarze dziatan

o) realizowanic  procesOw,  postgpowanie 1  prowadzenie  zapiséw  zgodnie
z dokumentacja 1 wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

d) przestrzegania zasad Polityki Ochrony Danych, Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym oraz Polityki Klucza.

5. W celu poprawy jakoéci i bezpieczefistwa §wiadezonych ustug w zakresie podstawowej
opieki zdrowotnej, Zespét Opicki Zdrowotnej w Knurowie begdzie dazylt do
wprowadzenia standardéw akredytacyjnych.

6. Zespol Opicki Zdrowotnej w Knurowie zglosil si¢ do audytu akredytacyjnego pod
patronatem Centrum Monitorowania Jako$ci w Ochronie Zdrowia. Powotano Zespot
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realizatoréw ds. Akredytacji noszacy miano Komisji Akredytacyjnej w Zespole Opieki
Zdrowotne] w Knurowie, ktdra bedzie kierowaé dzialaniami na rzecz jakosci
i odpowiada¢ za wdrozenie programu akredytacji w zakresie POZ.

Audyt odnosit sie bedzie do oémiu zasadniczych zakresdw, a mianowicie:
wszechstronno§é opieki,

prawa pacjenta,

poprawa jakoSci,

bezpieczenstwo opieki,

zespot wspolpracownikow,

dokumentacja medyczna,

organizacja jednostki,

infrastruktura.

& & o & & * & & )

ROZDZIAL IX

WARUNKI  WSPOLDZIALANIA Z INNYMI  PODMIOTAMI
WYKONUJACYMI DZIALALNOSC LECZNICZA W ZAKRESIE
ZAPEWNIENIA PRAWIDEOWOSCI DIAGNOSTYKI, LECZENIA
PIELEGNACJI 1 REHABILITACJI PACJENTOW ORAZ CIAGLOSCI
PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 59

Zespdt Opieki Zdrowotnej w Knurowie zobowigzany jest do zapewnienia wykonania wszystkich
niezbednych badaf diagnostycznych 1 procedur medycznych zapewniajacych kompleksowosé
realizowanych §wiadczen medycznych.

§ 60

Badania diagnostyczne, konsultacje specjalistyczne, procedury medyczne, ktore nie mogg by¢
zrealizowane w Zespole sy realizowane na zewnatrz Zespolu na mocy stosownych umow
podpisanych z podwykonawcami,

§ 61

1. Wszystkie Przychodnie do 30 stycznia kazdego roku otrzymujg liste podpisanych umow
z podwykonawcami, do ktérych mozna kierowaé pacjentéw Zespotu. Listg podpisanych
uméw z podwykonawcami przygotowuje Dziat Organizacji, Informatyki i Marketingu.

2. W oprzypadku podpisania nowych umdéw =z podwykonawcami lista na biezgco
jest aktualizowana i rozsytana do jednostek organizacyjnych Zespotu.

§ 62

W przypadku konieczno$ci wykonania badania diagnostycznego, konsultacji specjalistycznej lub
innej procedury medycznej, ktora nie znajduje si¢ na wykazie podpisanych uméw
z podwykonawcami, lekarz moze wystawi¢ skierowanie pacjentowi zgodnie z wykazem
$wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej- Rozporzadzenie
Ministra Zdrowia w sprawie §wiadczen gwarantowanych z zakresu ambulatoryjnej opieki
specjalistyczne;.

§ 63
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W przypadkn konieczno$ei kontynuowania leczenia, pielggnacji i rehabilitacji pacjenta oraz
zapewnienia ciggloéci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych lekarz kieruje
pacjenta do wlasciwej placéwki medycznej, ktdra zabezpiecza dalsze udzielanie §wiadczen.

ROZDZIAL X

WYSOKOSC OPLATY ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACH
MEDYCZNEJ

§ 64

1. Wysoko§¢ optat za udostgpnianie dokumentacji medycznej w Zespole Opieki Zdrowotne]
~ w Knurowie okre$la Ustawy o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. Tre$é tej ustawy dostepna jest w Przychodniach oraz na stronie internetowe;:
www.zozknurow pl

ROZDZIAL X1

ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§ 65

1. Zespdt Opieki Zdrowotnej w Knurowie udziela §wiadczeh zdrowotnych bezplatnie
w ramach podpisanych umow ze Slaskim Wojewodzkim Oddziatem NFZ oraz na zasadach
komercyjnych na wyraZzne Zyczenie pacjenta.

2. Udzielanie $wiadczenia zdrowotnego pacjentom wnoszacym optate nie odbywa sig kosztem
pacjentéw oczekujgcyeh w  kolejee na $wiadezenia zdrowotne w ramach systemu
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

§ 66

1. Oplaty za §wiadczenia zdrowotne pobierane sa w przypadku:
a) porad lekarskich 1 badaf diagnostycznych udzielanych pacjentom
nieubezpieczonym,
b) na Zyczenie pacjenta:
— zabadania EKG, USG
—  pozostate ushigi medyczne
— ustugi medyczne komercyjne
¢) za porady lekarskie udzielane w zakresie medycyny pracy.
2. Oplaty za ushigi medyczne komercyjne pacjent uiszcza bezposrednio w miejscu
wykonania badania lub na rachunek bankowy Zespohu Opieki Zdrowotnej w Knurowie.
3. Powyzsze oplaty okrelaja obowigzujace w ZOZ w Knurowie cenniki opracowane w
oparciu 0 zawarte w powyzszym zakresie umowy.
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ROZDZiAL X1

WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELANE éWIA]?CZENIA ZDROWOTNE
INNE NIZ FINANSOWANE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 67

1. Zespot Opicki Zdrowotnej w Knurowie moze udzielaé $wiadczeni zdrowotnych odplatnie,
nieodplatnie i za czgSciowq odplatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane nieodplatnie realizowane sg w ramach zawartego
kontraktu/umowy o udzielanie §wiadczefi zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych ze Slgskiego Wojewddzkiego Oddziatu NFZ.

3. Za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych, pacjenc
ponoszg optaty okreélone w cenniku optat. Wysokos¢ optat za ustugi medyczne komercyjne
ustala Dyrektor, przy ustalaniu wysoko$ci oplat uwzglednia sig rzeczywiste koszty
udzielenia §wiadczenia zdrowotnego.

§ 68

1. Udzielenie odptatnych éwiadczefi zdrowotnych organizowane jest w taki sposéb, aby nie
ograniczaé dostepnodci §wiadczefi finansowanych ze érodkéw publicznych, a takze
w spos6b zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, nic
dyskryminujacego i przejrzystego dostgpu do $wiadezen opieki zdrowotnej zgodnie
z kryteriami medycznymu.

2. Udzielenie odplatnych $wiadczen zdrowotnych pozostaje bez wplywu na ustalong kolejnos¢
udzielania $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych.

3. Swiadczenia komercyjne udzielane sa w sposob niekolidujacy z realizacja kontraktu z
Narodowym Funduszem Zdrowia. Odptatne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wediug ustalonej kolejnoéei w dniach i godzinach ich
udzielania,

4. Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania $wiadczenia
finansowanego ze $rodkow publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego §wiadczenia.

§ 69
Za $wiadczenia zdrowotne nic finansowane przez NFZ, udzielanc na zlecenie pacjenta pobiera
sie oplate w wysokosci ustalonej Zarzadzenmiem Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej
w Knurowie.

§70
Cennik oplat zawarty w Zarzadzeniu Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie jest
sukcesywnie aktualizowany wedlug wzrostu kosztow §wiadczen zdrowotnych, Cennik znajduje
si¢ w widocznym miejscu dla pacjenta. Przed kazdym udzieleniem $wiadczef medycznych
pacjent ma mozliwo$¢é zapoznania si¢ z Cennikiem opfat.
Wszystkie cenniki wprowadzane i zmieniane s3 Zarzadzeniami Dyrekiora Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Kmurowie. Dostgpne sa dla pacjentéw na tablicach w Przychodniach jak i
publikowane na stronie: www.zozknurow.pl
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ROZDZIAL X111

POSTANOWIENIA KONCOWE
§71
Regulamin Organizacyjny Zespotu Opieki Zdrowotnej w Knurowie podlega zaopiniowaniu
przez Rade Spoleczng Zespohr Opieki Zdrowotnej w Knurowie oraz zatwierdzeniu przez
Dyrektora Zakladu i wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§72
W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy

o dzialalnoéci leczniczej oraz przepisy wydane na ich podstawie, Kodeksu Pracy oraz inne
przepisy prawne.
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