MIEJSKIE

it

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Centrum Medycznego
,Gorna” w todzi
Lodz, ul. Felinskiego 7

LISTOPAD 2018



No

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje i porzadek procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Miejskim Centrum Medycznym ,Goérna” w todzi z siedzibg w todzi, przy
ul. Felinskiego 7 zwanym dalej ,Centrum”.

Podstawg prawng dziatania Miejskiego Centrum Medycznego ,Gorna” w Lodzi jest:

1) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (DZ.U. z 2016 roku,
poz.1638 z pdzn. zm.).

2) Ustawa z dnia 27 wrze$nia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 roku, nr 164 poz.1027 z p6zn. zm.).

3) Ustawa z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z 2009 nr 52 p0z.407 z p6zn. zm.)

4) Statut Miejskiego Centrum Medycznego ,Goérna” w todzi.

Regulamin Organizacyjny Centrum okresla w szczegoélnosci:

1) firme podmiotu,

2) cele i zadania zaktadu leczniczego,

3) strukture organizacyjng zakfadu leczniczego

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych,

5) miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych,

6) przebieg procesu udzielania sSwiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wtasciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen w jednostkach lub komdérkach organizacyjnych
zakfadu leczniczego,

7) organizacje i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych zakfadu leczniczego
oraz warunki wspoétdziatania tych jednostek lub komérek dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym,

8) warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentéw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

9) wysokosc¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb okreslony
w art.28 ust.4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta,

10) organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat
oraz ich wysokos¢ (udzielanie swiadczen zdrowotnych innych niz finansowanych ze
srodkow publicznych)

11) sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego.

Rozdziat Il
Firma zaktadu leczniczego

Zaktad leczniczy dziata pod nazwg: Miejskie Centrum Medyczne ,Gérna” w todzi.

Centrum prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne w
zaktadzie leczniczym o nazwa: Centrum Medyczne Gorna.

Miejskie Centrum Medyczne ,Goérna” w todzi jest podmiotem leczniczym niebedgcym
przedsiebiorcg prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zakfadu opieki zdrowotne;j.
Miejskie Centrum Medyczne ,Gérna” w todzi zarejestrowane jest w rejestrze podmiotow
wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonym przez Wojewode Lddzkiego pod numerem
ksiegi rejestrowej 000000004684.

Centrum posiada osobowo$¢ prawng: Centrum jest wpisane do Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi - Srédmiescia w Lodzi, XX Wydziat
Krajowego Rejestru Sgdowego z dnia 4.10.2001 roku za humerem 0000050067.

Podmiotem tworzacym Centrum jest Miasto £.6dz.

W Centrum dziata Rada Spoteczna, ktdra jest organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu
tworzacego oraz organem doradczym Dyrektora Centrum.



1.

2.

Rozdziat lli
Cele i zadania Miejskiego Centrum Medycznego ,,Gorna” w Lodzi

Gtéwnym celem Centrum jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony oraz poprawy stanu
zdrowia ludnosci poprzez organizowanie i prowadzenie dziatalnosci leczniczej, profilaktycznej
i rehabilitacyjnej oraz state podnoszenie jakosci swiadczonych ustug, a takze propagowanie
zachowan prozdrowotnych i przestrzeganie praw pacjenta zawartych w obowigzujgcych
przepisach.
Zadaniem Centrum jest organizowanie i udzielanie ambulatoryjnych Swiadczen zdrowotnych
stuzgcych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz innych dziatan
medycznych, wynikajgcych z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujgcych zasady
ich wykonywania osobom, ktérych stan zdrowia tego wymaga, w szczegolnosci zwigzanych z:
1) badaniem i poradg lekarska;
2) leczeniem;
3) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia;
4) rehabilitacjg leczniczj i fizjoterapig;
5) opieka nad kobietg ciezarng i jej ptodem, potogiem oraz nad noworodkiem;
6) opieka nad dzieckiem zdrowym;
7) opieka w $rodowisku nauczania;
8) pielegnacja chorych;
9) badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczng;
10) zapobieganiem powstawaniu urazéw i choréb poprzez dziatania profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne;
11) stomatologia, protetykg i czynnosciami technicznymi z zakresu protetyki;
12) czynnosciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze,
13) transportem sanitarnym
14) promocjg zdrowa.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Miejskiego Centrum Medycznego ,,Gérna” w todzi.
Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych.

Centrum prowadzi dziatalno$¢ w zakresie podstawowej, specjalistycznej, stomatologiczne;j

i rehabilitacyjnej opieki zdrowotne;.

Zakres $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Centrum obejmuje swiadczenia zdrowotne

tj.:

2.1 podstawows i specjalistyczng opieke zdrowotng udzielang w warunkach ambulatoryjnych
lub domowych w miejscu zamieszkania lub pobytu oséb potrzebujgcych tych swiadczen
w dziedzinach: ginekologii i potoznictwa, neurologii, otorynolaryngologii, okulistyki,
rehabilitacji, stomatologii, protetyki stomatologicznej,

2.2 $Swiadczenia zdrowotne z zakresu pielegniarstwa i potoznictwa, szczepien ochronnych
i zabiegdw,

2.3 $wiadczenia z zakresu medycyny szkolnej,

2.4 $wiadczenia z zakresu medycyny pracy,

2.5 $wiadczenia z zakresu pielegniarskiej opieki dtugoterminowej,

2.6 Swiadczenia z zakresu opieki pozaszpitalnej w ramach osrodka rehabilitacji dziennej

2.7 diagnostyke laboratoryjng oraz radiologie i diagnostyke, w tym diagnostyke obrazows,

2.8 transport sanitarny.

Strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Medycznego ,Gérna” w todzi w zakresie

udzielanych $wiadczeh zdrowotnych tworzg nastepujgce komaérki organizacyjne:

3.1 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej — ul. Felifiskiego 7;

3.2 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej — ul. Tatrzanska 109;

3.3 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej — ul. Cieszkowskiego 6;

3.4 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej — ul. Odrzahnska 29

3.5 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej — ul. Rzgowska 170

3.6 Poradnia Potozniczo — Ginekologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym -
ul. Felinskiego 7;

3.7 Poradnia Potozniczo-Ginekologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym -
ul. Cieszkowskiego 6;



3.8 Poradnia Ginekologiczna dla Dziewczgt wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym
ul. Felinskiego 7;

3.9 Poradnia Potozniczo-Ginekologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym
ul. Odrzanska 29;

3.10 Poradnia Potozniczo-Ginekologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym
ul. Rzgowska 170

3.11 Poradnia Neurologiczna wraz =z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym -
ul. Tatrzanska 109;

3.12 Poradnia Neurologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym -
ul. Cieszkowskiego 6;

3.13 Poradnia Neurologiczna ul. Odrzanska 29;

3.14 Poradnia Neurologiczna ul. Rzgowska 170

3.15 Poradnia Okulistyczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym - ul. Felinskiego 7;

3.16 Poradnia  Okulistyczna wraz z  Gabinetem  Diagnostyczno-Zabiegowym
ul. Tatrzanska 109;

3.17 Poradnia Otorynolaryngologiczna wraz z Gabinetem Diagnhostyczno-Zabiegowym
ul. Tatrzanska 109;

3.18 Poradnia Otorynolaryngologiczna ul. Odrzanska 29

3.19 Poradnia Rehabilitacyjna - ul. Tatrzanska 109;

3.20 Daziat Fizjoterapii - ul. Felinskiego 7;
a) Pracownia Kinezyterapii,
b) Pracownia Fizykoterapii;

3.21 Daziat Fizjoterapii - ul. Tatrzanska 109
a) Pracownia Kinezyterapii,
b) Pracownia Fizykoterapii;

3.22 Daziat Fizjoterapii - ul. Cieszkowskiego 6
a) Pracownia Kinezyterapii
b) Pracownia Fizykoterapii

3.23 Daziat Fizjoterapii - ul. Odrzanska 29
a) Pracownia Kinezyterapii
b) Pracownia Fizykoterapii

3.24 Pracownia Masazu Leczniczego - ul. Felinskiego 7;

3.25 Pracownia Masazu Leczniczego - ul. Tatrzanska 109;

3.26 Pracownia Masazu Leczniczego - ul. Cieszkowskiego 6

3.27 Pracownia Masazu Leczniczego - ul. Odrzanska 29;

3.28 Poradnia Stomatologiczna - ul. Tatrzanska 109;

3.29 Poradnia Protetyki Stomatologicznej - ul. Tatrzanska 109;

3.30 Poradnia Medycyny Pracy - ul. Tatrzanska 109;

3.31 Pracownia USG — ul. Felinskiego 7;

3.32 Pracownia USG — ul. Tatrzanska 109;

3.33 Pracownia USG — ul. Rzgowska 170

3.34 Pracownia USG — ul. Cieszkowskiego 6

3.35 Pracownia EKG- ul. Felinskiego 7;

3.36 Pracownia EKG- ul. Tatrzanska 109;

3.37 Pracownia EKG- ul. Odrzanska 29

3.38 Pracownia EKG- ul. Rzgowska 170

3.39 Punkt Szczepien- ul. Felinskiego 7;

3.40 Punkt Szczepien - ul. Tatrzanska 109;

3.41 Punkt Szczepieh - ul. Cieszkowskiego 6;

3.42 Punkt Szczepien - ul. Odrzanhska 6

3.43 Punkt Szczepien - ul. Rzgowska 170

3.44 Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy - ul. Felinskiego 7;

3.45 Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy - ul. Tatrzanska 109;

3.46 Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy - ul. Cieszkowskiego 6;

3.47 Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy - ul. Odrzanska 29;

3.48 Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy - ul. Rzgowska 170

3.49 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Felinskiego 7;

3.50 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Tatrzarska 109;

3.51 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Cieszkowskiego 6;

3.52 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Odrzanska 29;

3.53 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Rzgowska 170



3.54 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Felinskiego 7;
3.55 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Tatrzanska 109;
3.56 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Cieszkowskiego 6
3.57 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Odrzanska 29
3.58 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej - ul. Rzgowska 170
3.59 Gabinet Profilaktyki Zdrowotnej i Pomocy Przedlekarskiej - Gabinet Medycyny Szkolnej -
z gabinetami medycyny szkolnej w placowkach nauczania i wychowania oraz
w osrodkach szkolno-wychowawczych:
a) Szkota Podstawowa nr 38, 93-148 £6dz, ul. Krochmalna 21
b) Szkota Podstawowa nr 64, 93-262 £6dz, ul. Anczyca 6
c) Szkota Podstawowa nr 174, 93-258 t6dz, ul. Gatczynhskiego 6
d) Szkota Podstawowa nr 190, 93-154 Lo6dz, ul. Malczewskiego 37/47
e) Gimnazjum nr 46, 93-144 £6dz, ul. Krochmalna 15
f) Szkota Podstawowa Specjalna nr 194, 93-143 L6dz, ul. Siarczana 29/35
g) XXXILO, 93-236 Lodz, ul. Konspiracyjnego Wojska Polskiego 5b
h) Gimnazjum nr 44, 93- 276 £6dz, ul. Deotymy 1
i) Zespot Szkot Katolickich 93-253 t6dz, ul. Natkowskiej 2
j) Szkota Podstawowa Nr 110 93-329 £.6dZ ul. Zamknieta 3
k) Szkota Podstawowa Nr 162 93-321 £6dz ul. Powszechna 15
[) Gimnazjum Nr 43 93-321 £46dz ul. Powszechna 15
m) Zespot Szkdt Ogodlnoksztatcgeych Nr 5 w kodzi 93-319 £6dz ul. Krélewska 13/15
3.60 Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej - ul. Tatrzanska 109;
3.61 Pracownia Diagnostyki Obrazowej RTG - ul. Tatrzanska 109;
3.62 Gabinet EEG - ul. Felinskiego 7;
3.63 Gabinet EEG - ul. Cieszkowskiego 6
3.64 Punkt Pobran Materiatéw do Badan Laboratoryjnych - ul. Felinskiego 7;
3.65 Punkt Pobrah Materiatéw do Badan Laboratoryjnych — ul. Cieszkowskiego 6;
3.66 Punkt Pobran Materiatéw do Badan Laboratoryjnych — ul. Odrzanska 29
3.67 Punkt Pobrah Materiatéw do Badan Laboratoryjnych — ul. Rzgowska 170
3.68 Pielegniarska Opieka Dtugoterminowa Domowa - ul. Felinskiego 7;

Rozdziat V
Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

1. Siedzibg Miejskiego Centrum Medycznego ,Gérna” w todzi jest Miasto +tddz,
ul. Felinskiego 7.
2. Miejsca udzielania $wiadczen zdrowotnych:
2.1 93-252 t6dz, ul. Alojzego Felinskiego 7 — siedziba gtéwna
2.2 93-279 £6dz, ul. Tatrzanska 109 — filia
2.3 93-504 L6dz, ul. Augusta Cieszkowskiego 6 — filia
2.4 93-472 £6dz, ul. Odrzanska 29 — filia
2.5 93-311 L6dz ul. Rzgowska 170 — filia

Rozdziat VI
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w komérkach organizacyjnych zaktadu
leczniczego.

1. W Miejskim Centrum Medycznym ,Gdérna™ w todzi obowigzujg nastepujgce godziny pracy:
1.1 Centrum jest czynne od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 20.00 oraz w soboty od

godz. 8.00 - 14.00 przy czym poszczegdlne komorki organizacyjne wchodzace w skiad
Centrum udzielajg swiadczen zdrowotnych zgodnie z harmonogramami pracy.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wytgcznie przez pracownikéw medycznych, ktérzy
posiadajg odpowiednie kwalifikacje do wykonywania $wiadczen, potwierdzone dyplomami,
certyfikatami i spetniajgcych odpowiednie wymagania zdrowotne.

3. Proces udzielania swiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w Rejestracji, gdzie pacjenci
zgtaszajg sie: osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem oso6b trzecich w celu umdwienia
wizyty do lekarza lub zarejestrowania sie.

4. Pacjenci w wybranych lokalizacjach moga umawiaé sie na wizyte do lekarza za
posrednictwem funkcjonujgcej e — rejestracji (strona internetowa Centrum).

5. Pacjent obwigzany jest zlozy¢ pisemne oswiadczenie o upowaznieniu okreslonej osoby do
wgladu do dokumentacji medycznej. Dokumentacja medyczne po $mierci pacjenta jest



10.

11.

udostepniana osobie upowaznionej przez niego za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu

pacjenta byta jego przedstawicielem ustawowym.

Swiadczenia zdrowotne sg udzielane w dniu zgtoszenia lub w terminie uzgodnionym z

pacjentem. W pierwszej kolejnosci przyjmowani sg pacjenci zgtaszajgcy sie w stanie

wymagajgcym natychmiastowego udzielania $wiadczenia zdrowotnego.

Rejestracja przychodni prowadzi liste pacjentéw oczekujgcych na udzielenie swiadczenia w

tych zakresach, w ktérych pacjent nie moze by¢ przyjety w dniu zgtoszenia tzw. kolejki

oczekujgcych.

Po zarejestrowaniu si¢ do lekarza, pacjent w umoéwionym dniu i o okreslonej godzinie zgtasza

sie do przyjecia we wskazanym gabinecie lekarskim. Personel rejestracji informuje

telefonicznie o zmianie terminu wizyty. Pacjent jest zobowigzany poinformowac rejestracje
przychodni o odwotaniu wizyty.

W trakcie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent Ilub jego przedstawiciel ustawowy

majg prawo do uzyskania od osoby wykonujgcej zawdéd medyczny przystepnej informacji

o stanie zdrowia, rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych

i leczniczych, dajacych sie przewidzie¢ nastepstwach ich zastosowania albo zaniechania,

wynikach leczenia oraz rokowaniu, w zakresie udzielanych przez te osobe $wiadczenh

zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi przez nig uprawnianiami.

Leczenie w poradniach specjalistycznych odbywa sie na podstawie skierowania wystawionego

przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.

Skierowanie nie jest wymagane do swiadczen:

ginekologa i potoznika;

stomatologa;

wenerologa;

onkologa,;

psychiatry;

dla oséb chorych na gruzlice;

dla os6b zakazonych wirusem HIV;

dla inwalidow wojennych i wojskowych, oséb represjonowanych, kombatantow, dziataczy

opozycji antykomunistycznej oraz oséb represjonowanych z powodow politycznych;

9. dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych;

10. w zakresie leczenia uzaleznien:

10.1 dla os6b zgtaszajgcych sie z powodu uzaleznienia,

10.2 dla oséb zgtaszajgcych sie z powodu wspotuzaleznienia — osob spokrewnionych lub
niespokrewnionych z osobg uzalezniong, wspdlnie z nig zamieszkujgcych i
gospodarujacych, oraz osoéb, ktérych stan psychiczny powstat na skutek pozostawania w
zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniong;

11. dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub choréb

nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami pahstwa;

12. dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych podczas

wykonywania zadan poza granicami panstwa

13. dla os6b do 18 roku zycia, u ktoérych stwierdzono ciezkie i nieodwracalne uposledzenie

albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, na podstawie zaswiadczenia lekarza podstawowej
opieki zdrowotnej lub lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, posiadajgcego specjalizacje |l
stopnia lub tytut specjalisty w dziedzinie: potoznictwa i ginekologii, perinatologii,
neonatologii lub pediatrii,

14. osobom posiadajgcym orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

ONoOUORA~WNE

Rozdziat VI

Organizacja i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych Miejskiego Centrum

Medycznego ,,Gérna” w todzi.

Do zadah poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Miejskiego Centrum Medycznego
,G0rna” w todzi nalezg w szczegélnosci:
1.1 Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotne;j:
a. ambulatoryjna i domowa opieka zdrowotna w zakresie kompetencji lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej (dzieci i dorosli),



f.

g.

wykonywanie badan profilaktycznych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
odrebnymi przepisami,
udzielanie swiadczen w zakresie kwalifikacji do zaopatrzenia w $rodki ortopedyczne
i materiaty pomocnicze,

. kierowanie pacjentéw na leczenie stacjonarne w oddziatach szpitalnych, sanatoriach

i specjalistycznych osrodkach leczniczych,

Zlecanie ambulatoryjnych badan diagnostycznych a takze wspétpraca z laboratoriami
i pracowniami diagnostycznymi w celu realizacji $wiadczern w zakresie diagnostyki
laboratoryjnej i obrazowej,

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

zapobieganie powstawaniu urazéw poprzez dziatania profilaktyczno-lecznicze,

1.2 Gabinet Pielegniarki Podstawowej Opieki Zdrowotne;j:

a.
b.
c.
d.

e.
f.

udzielanie $wiadczen w zakresie kompetencji pielegniarki podstawowej opieki
zdrowotnej

opieka nad pacjentami starszymi, dzieémi i osobami dorostymi w srodowisku ich
zamieszkania,

wykonywanie zabiegow pielegniarskich w gabinecie zabiegowym i w domu pacjenta
realizowanie zlecen lekarskich a takze wykonywania $wiadczen medycznych bez
zlecenia lekarskiego do ktérych pielegniarka jest uprawniona odrebnymi przepisami
wykonywanie badan profilaktycznych pielegniarki zgodnie z odrebnymi przepisami
nadzér nad $rodowiskiem zdrowym, prowadzenie akcji profilaktycznych, promociji
zdrowia i edukacji zdrowotnej,

1.3 Gabinet Potoznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej:

a.

2o

—h

udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie kompetencji potoznej podstawowej
opieki zdrowotnej,

opieka nad kobietg ciezarng w okresie cigzy i potogu,

opieka nad noworodkiem,

. wykonywanie zabiegéw potoznej do ktorych potozna jest uprawniona bez zlecenia

lekarza na podstawie odrebnych przepiséw,

wykonywanie zlecenh lekarskich, w szczegdélnosci lekarza ginekologa,

wspotpraca z lekarzem ginekologiem, potoznikiem w celu wlasciwego prowadzenia
cigzy pacjentek,

. dziatania profilaktyczno-lecznicze, prowadzenie profilaktyki zdrowotnej, promoc;ji

zdrowia i edukaciji zdrowotnej,

1.4. Poradnia okulistyczna, neurologiczna, otorynolaryngologiczna, potozniczo-ginekologiczna
i ginekologiczna dla dziewczat:

a.
b.
c.

d.
e.

f.

ambulatoryjna i domowa specjalistyczna opieka zdrowotna,

wykonywanie badan profilaktycznych,

wspotpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami w
zakresie konsultacji i leczenia pacjentdw wymagajgcych szczegdtowego
postepowania leczniczego,

udzielanie Swiadczen w zakresie kwalifikacji do zaopatrzenia w srodki pomocnicze,
kierowanie pacjentéw na leczenie stacjonarne w oddziatach szpitalnych, sanatoriach
i specjalistycznych osrodkach leczniczych,

zapobieganie powstawaniu urazéw poprzez dziatania profilaktyczno-lecznicze,

1.5. Poradnia stomatologiczna i protetyki stomatologicznej

a.
b.
c.

stomatologiczna opieka zdrowotna realizowana w trybie ambulatoryjnych,
wykonywanie badan profilaktycznych,

wspotpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami w
zakresie konsultacji i leczenia pacjentbw wymagajgcych szczegdétowego
postepowania leczniczego,

udzielanie Swiadczen w zakresie kwalifikacji do zaopatrzenia w $rodki pomocnicze,
kierowanie pacjentow na leczenie stacjonarne w oddziatach szpitalnych, sanatoriach
i specjalistycznych osrodkach leczniczych,

zapobieganie powstawaniu urazéw poprzez dziatania profilaktyczno-lecznicze,



1.6. Poradnia rehabilitacyjna i gabinety fizjoterapeutyczne

a. rehabilitacyjna opieka zdrowotna realizowana w trybie ambulatoryjnych i domowych,

b. wykonywanie badan profilaktycznych,

c. wspolpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami w
zakresie konsultacji i leczenia pacjentdw wymagajgcych szczegdétowego
postepowania leczniczego,

d. udzielanie $wiadczen w zakresie kwalifikacji do zaopatrzenia w srodki pomocnicze,

e. kierowanie pacjentdw na leczenie stacjonarne w oddziatach szpitalnych, sanatoriach
i specjalistycznych osrodkach leczniczych,

f. zapobieganie powstawaniu urazéw poprzez dziatania profilaktyczno-lecznicze,

Rozdziat VIII
Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza.

W celu zapewnienia prawidtowej diagnostyki, rozpoznania i ciggtosci leczenia Centrum

wspotdziata z innymi zaktadami opieki zdrowotne;.

Wspoipraca polega m.in. na kierowaniu pacjentéw do innych podmiotéw swiadczacych ustugi

medyczne w przypadku, gdy Centrum nie jest w stanie zapewni¢ we wlasnym zakresie

okreslonych swiadczen medycznych wynikajacych z procesu leczenia i warunkéw realizacji

Swiadczen okreslonych przez NFZ.

Lekarze Miejskiego Centrum Medycznego ,Gdérna” w todzi wspétpracujg scisle i na co dzien z

zaktadami opieki zdrowotnej, ktore udzielajg stacjonarnej opieki zdrowotnej, a wiec ze

szpitalami, pogotowiem ratunkowym, poradniami specjalistycznymi, zaktadami diagnostyki
medycznej, z klinikami i instytucjami naukowymi.

Na badania diagnostyczne, ktére sg w petni finansowane przez NFZ a nie sg wykonywane w

Centrum pacjent otrzymuje skierowanie od lekarza prowadzgcego zgodnie z warunkami

realizacji swiadczen zdrowotnych okreslonych przez NFZ, do jednostek, ktére podpisaty

stosowane umowy z NFZ w tym zakresie.

Centrum oraz osoby udzielajgce swiadczen w jej imieniu swiadczen zdrowotnych, udzielajg

innym podmiotom wykonujgcym dziatalnos¢ leczniczg informacji zwigzanych z pacjentem w

przypadku, gdy:

5.1 tak stanowig przepisy odrebnych ustaw,

5.2 zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia pacjenta
lub innych oséb,

5.3 pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy,

5.4 zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie zwigzanych z
udzielaniem $wiadczeh zdrowotnych innym osobom wykonujgcym zawdd medyczny,
uczestniczgcym w udzielaniu tych swiadczen.

Lekarze w przypadkach uzasadnionych medyczne wydajg skierowanie na leczenie

balneoklimatyczne i sanatoryjne, zgodnie z odrebnymi przepisami.

W razie potrzeby lekarz wydaje niezbedne zaswiadczenia o stanie zdrowia i przystugujacych z

tytutu stanu zdrowia lub stopnia niepetnosprawnosci, w tym takze zaswiadczenia o okresowej

niezdolnosci do pracy.

Rozdziat IX
Wysokos$¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej

Centrum prowadzi dokumentacje medyczng osdb korzystajgcych ze swiadczen zdrowotnych
na zasadach okreslonych w rozporzagdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2015 roku (Dz.
U. z 2015 poz. 2069 z pdz. zm) w sprawie rodzajéw, zakresu i wzoréw dokumentacji
medycznej oraz sposobu jej przetwarzania.

Zasady udostepnienia indywidulanej dokumentacji medycznej pacjenta nastepujg zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.

Procedura udostepniania i pobierania opfat za udostepnienie dokumentacji medycznej oraz
wysokosé tych optat okreslona jest w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.



Rozdziat X

Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych i wysokos¢ optat za udzielanie

swiadczen zdrowotnych innych niz finansowanych ze srodkéw publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odptatne s3 realizowane na podstawie:

1.1 umowy z pracodawcg — w tym przypadku rozliczenie nastepuje w okresach i w wysokos$ci
ustalonej w umowie a pracownik korzystajacy ze swiadczenia nie jest obcigzony kosztami
ustugi,

1.2 umowy z inng firma medyczng — w tym przypadku rozliczenie nastepuje w okresach i w
wysokosci ustalonej w umowie a Pacjent korzystajacy ze $wiadczenia nie jest obcigzony
kosztami ustugi,

1.3 indywidualnego rozliczenia z pacjentem.

Udzielanie odptatnych $wiadczen medycznych nie moze kolidowa¢ ze $wiadczeniami

udzielanymi uprawnionym osobom z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

Procedura pobierania optat za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow

publicznych oraz wysokos¢ optat okres$lona jest w zalgczniku nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego.

Rozdziat XI
Sposéb kierowania jednostka i komoérkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego.

§1
Centrum kieruje i reprezentuje na zewnagtrz Dyrektor Centrum zgodnie z postanowieniami
Statutu i obowigzujgcymi przepisami.
Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska kierownicze:
2.1 Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,
2.2 Gioéwna Pielegniarka Koordynujaca,
2.3 Giowny Ksiegowy,
2.4 Kierownik ds. Techniczno—Inwestycyjnych,
2.5 Kierownik ds. Organizacji, Kontraktowania i Statystki Medycznej,
2.6 oraz samodzielne stanowiska znajdujgce sie w pionie Dyrektora Centrum:
2.6.1 Radca Prawny,
2.6.2 Inspektor BHP,
2.6.3 Inspektor ochrony danych
2.6.4 Gtéwny Specjalista ds. zarzadzania jakos$cig i rozwoju
2.6.5 Pracownik obstugi sekretariatu
2.6.6 Gtoéwny Specjalista ds. Zamdwien Publicznych.
2.6.7 Gtéwny Specjalista ds. Administracji i Organizacji Zarzadzenia
Dyrektor Centrum jako kierownik zakfadu pracy w szczegdlnosci:
3.1 realizuje polityke kadrowa,
3.2 koordynuje dziatania wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie zgodnosci z
zadaniami statutowymi,
3.3 organizuje kontrole wykonywania zadan poprzez poszczegolne komérki organizacyjne,
3.4 wspotdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ lecznicza,
3.5 ustala plan finansowy,
3.6 zarzadza mieniem Centrum,
3.7 podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Centrum,
3.8 wspodtdziata z Organem Zatozycielskim,
3.9 ustala Regulamin Organizacyjny.
Dyrektor Centrum wspétpracuje z Radg Spoteczng Centrum, ktéra jest organem doradczym
Dyrektora Centrum
Kierownicy kierujg powierzonym im zakresem prac i sg odpowiedzialni za ich wykonanie
przed Dyrektorem Centrum.
Samodzielne stanowisko moze by¢ wytgcznie jednoosobowe.

§2
Schemat prezentujgcy w sposéb graficzny strukture organizacyjng Centrum stanowi zatgcznik
nr 3.2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



§3

1. Zakres czynnosci os6b na kierowniczych stanowiskach okresla i zatwierdza Dyrektor
Centrum.
Zakresy czynnosci pracownikéw okreslajg ich przetozeni, a zatwierdza Dyrektor Centrum.

2.

1.

§4

Zadania zwigzane z wykonywaniem funkcji kierowniczych tj. planowaniem, organizowaniem,
wykonywaniem zadarn oraz motywowaniem i kontrolowaniem pracy podlegtych pracownikéw
dotyczg w szczegdélnosci:

11
1.2
13
14
15
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
111
1.12
1.13

1.14

1.15

planowania i organizowania pracy podlegtych pracownikéw w szczegdlnosci zwigzanych
z procesem udzielania $wiadczen zdrowotnych Pacjentom,

rozdziatu prac i srodkow do ich wykonywania miedzy pracownikow z uwzglednieniem
rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji fachowych i ich obcigzenia biezgcg praca,
opracowywania wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,

udzielania instruktazu podwtadnym,

przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,

sporzadzania wymaganych sprawozdan,

nadzoru stuzbowego nad wykonywaniem przez podwtadnych zadan, ocena wynikéw ich
pracy,

wnioskowania o nagrody, premie, kary w stosunku do bezposrednio podwiadnych
pracownikow,

nadzorowania przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i norm
etycznych przez podlegtych pracownikow,

analizowania racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia na podlegtym obszarze,
organizacji zaopatrzenia swojej komorki,

reprezentowania swojej komorki przed Dyrektorem Centrum a Dyrektora Centrum w
stosunku do podwtadnych,

znajomosci i przestrzegania przepisow prawa (w tym aktdow wewnetrznych Centrum)
dotyczacych wykonywania powierzonych zadan,

podejmowania dziatan zmierzajgcych do objecia opiekg jak najwiekszej liczby
ubezpieczonych oraz zapewnienie jak najlepszej jakosci i dostepnosci swiadczen
zdrowotnych dla pacjentéw,

nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonej dokumentacji medycznej i jej archiwizacja.

2. Uprawnienia w zakresie sprawowania funkcji kierowniczych i nadzorczych nad pracownikami
dotyczg w szczegdlnosci:

3.

2.1
2.2

2.3
24

wydawania podlegtym pracownikom poleceh stuzbowych w zakresie zadan jednostki,
zgdania udostepnienia przez inne komorki Centrum informacji terminowej i jakosciowej
realizacji przydzielonych zadan,

opracowywanie projektéw aktéw normatywnych, pism i instrukcji,

opracowywanie wnioskéw do Dyrektora Centrum w sprawach organizacji kierowanej
komorki, obsady personalnej, systemu wynagrodzeh, wyrdéznien, nagréd i sankcji
dyscyplinarnych.

Odpowiedzialno$¢ za sprawowanie funkcji kierowniczych i nadzorczych dotyczy w
szczegolnosci:

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5
3.6

3.7
3.8

3.9
3.10

odpowiedzialnosci za prawidtowe rozliczenie zadan, zalecen i polecen wydawanych
komérkom organizacyjnym,

ochrone danych osobowych pacjentéw zgodnie z przepisami prawa

przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i
organizacyjnej w podejmowanych decyzjach,

poziomu dyscypliny pracy, przestrzegania regulaminu pracy, przepiséw bhp, p. poz.
przez podlegtych pracownikow,

stanu i bezpieczenstwa powierzonego mienia

racjonalnosci wykorzystania dysponowanego majatku oraz przedzielonych $rodkéw
rzeczowych i finansowych

terminowego i rzetelnego opracowywania dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
oraz udzielanych informacji

przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej

realizacje zadan pokontrolnych

zgodnosci (legalno$¢) dziatan komaérki z obowigzujgcymi przepisami praw.



§5

Zadania pracownikéw wykonawczych w Centrum dotyczgcg w szczegdlnosci:

1.1 kompetentnego i terminowego wywigzywania sie z przyjetych obowigzkéw w sposéb
zgodny z interesami Centrum,

1.2 znajomosci i przestrzegania przepiséw, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,

1.3 informowania Dyrektora Centrum o nie dajgcych sie samodzielnie przezwyciezyé
problemach w realizacji zadan i o nowych mozliwosciach osiggniecia celow i realizacji

zadan,

1.4 utrzymywania wtasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji przyjetych
zadan,

1.5 zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majgtku

i zabezpieczenie go dostepnymi Srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem wartosci.

Uprawnienia pracownikow wykonawczych w Centrum dotyczg w szczegolnosci:

2.1 zadania formalnego okreslania zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2.2 zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy,

2.3 umozliwienia dostepu do srodkéw niezbednych do wywigzania sie z przyjetych zadan

2.4 odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa i
normami etyki,

2.5 zwracania sie o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych w
przypadku niemoznos$ci samodzielnego wywigzania si¢ z zadan,

2.6 zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nierozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw wykonawczych dotyczy w szczegolnosci:

3.1 terminowosci, ilosci i jakosci wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien,

3.2 stanu i sposobu wykorzystania powierzonego majatku,

3.3 przestrzegania obowigzujgcego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.

§6

Zadania komérek organizacyjnych w pionie Dyrektora Centrum
Prawa i obowiazki Z-cy Dyrektora ds. Medycznych

Do obowigzkéw Z-cy Dyrektora ds. Medycznych nalezg w szczegdlnosci:

1.1 planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolowanie pracy personelu medycznego
zgodnie z zatgcznikiem nr 3,

1.2 okreslanie obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialno$ci personelu medycznego,

1.3 sporzadzanie analiz i wnioskéw dotyczacych struktury zatrudnionego personelu
medycznego, jakosci $wiadczonej pracy i kwalifikacji wymaganych na poszczegdinych
stanowiskach,

1.4 kreowanie polityki kadrowej;

1.5 wspotpraca z Gtébwng Pielegniarkg Koordynujgcg w aspekcie sanitarno-
epidemiologicznymi porzadkowym w poszczegoélnych przychodniach;

1.6 wspotpraca z Gidwng Potozng Koordynujgcg w sprawowaniu nadzoru merytorycznego
nad personelem pielegniarek i potoznych w zakresie czynnosci wykonywanych na
zlecenie lekarza;

1.7 petnienie nadzoru nad:

1.7.1 jakoscig udzielanych swiadczen zdrowotnych i przestrzeganiem obowigzujgcych
procedur medycznych,

1.7.2 dokumentacjg lekarska oraz przeprowadzanie kontroli historii chorob pozostatej
dokumentacji medycznej

1.7.3 wiasciwg gospodarke lekami i artykutami medycznymi.

1.8 planowanie zakresu, rodzaju i ilosci $wiadczen medycznych udzielanych przez Centrum
w oparciu o analizy prowadzonej dziatalnosci, zapotrzebowanie ludnosci objetej opieka
na swiadczenia zdrowotne oraz mozliwosci Centrum;

1.9 wspodtuczestnictwo w tworzeniu planu finansowego i inwestycyjnego oraz struktur
organizacyjnych, kierunku rozwoju i dziatalno$ci Centrum;
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1.10 okreslanie zasad udzielania swiadczen w kontekscie statutu Centrum, zawartych umow
oraz obowigzujgcych regulacji prawnych;

1.11 sprawowanie nadzorowanie nad zapewnieniem optymalnych warunkéw umozliwiajgcych
realizacje zawartych umow na udzielanie swiadczen medycznych;

1.12 biezacy nadzor nad pracg podlegtego personelu;

1.13dokonywanie statej analizy pracy podleglych komorek organizacyjnych w celu
systematycznego doskonalenia metod i form pracy oraz wdrazanie planowanych zmian;

1.14 przeprowadzanie wstepnej oceny nowo zatrudnianych na podlegte sobie stanowiska i
ksztattowanie warunkéw zawieranych umoéw o prace;

1.15 ksztaltowanie jakosci Swiadczen majgce na celu staty jej wzrost;

1.16 planowanie zakupu sprzetu medycznego w celu systematycznego odtwarzania zasobodw,
rozszerzania zakresu ustug, doskonalenia metod pracy z uwzglednieniem korzysci
ekonomicznych dla Centrum;

1.17 monitorowanie szkolen podlegtego personelu

1.18 rozpatrywanie skarg i wnioskdw w kontekscie medycznym;

1.19 sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg lekarskg oraz przeprowadzania okresowych
kontroli we wszystkich placéwkach;

1.20 organizowanie, koordynowanie i nadzér nad programami profilaktycznymi, ktore
przeprowadzane sg na terenie Centrum;

1.21 organizowanie, koordynowanie i nadzér nad prowadzonymi akcjami spotecznymi, ktére
przeprowadzane sg na terenie Centrum

1.22 wspotpraca z Radg Spoteczng Centrum i Organem Zatozycielskim

1.23 wspotpraca z wtasciwg dla siedziby Centrum Okregowg Izbg Lekarska, I1zbg Pielegniarek
i Potoznych oraz organizacjami zwigzkowymi pracownikéw jesli jakies dziatajgc na terenie
Centrum

1.24 wspotpraca z osobami ds. Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej w zakresie
realizacji umow zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz Wydziatem Zdrowia i
Spraw Spotecznych.

1.25 nadzorowanie i ocena kolejek oczekujgcych.

Zastepowanie Dyrektora Centrum w petnieniu obowigzkéw w razie jego nieobecnosci.

Z-cy Dyrektora ds. Medycznych podlegaja:

3.1 Gtéwni Specjalisci ds. Medycznych w poszczegodlnych filiach Miejskiego Centrum
Medycznego ,Gorna”.

Prawa i obowigzki Gtéwnej Pielegniarki Koordynujacej

Do obowigzkéw Gtéwnej Pielegniarki Koordynujgcej nalezy w szczegdlnosci:
1.1 Planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolowanie pracy zespotéw
pielegniarskich poprzez:

1.1.1 okreSlenie celéw, zadan, metodologii dziatah w procesie pielegnowania,

1.1.2 okreslenie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtego personelu
medycznego i niemedycznego,

1.1.3 oddziatywanie na zatrudniony personel medyczny i niemedyczny w celu
ksztattowania wiasciwych postaw pracowniczych przy wdrazaniu nowych metod
pracy,

1.2 kreowanie wiasciwej polityki kadrowe;j,
1.3 wspotpraca i koordynacja prac w zakresie:

1.3.1 informowanie i udostepnianie oraz monitorowanie zapiséw aktéw prawnych i uméw
z+tOW NFZ,

1.3.2 utrzymanie czystosci zgodnie z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi,

1.3.3 przyjmowanie, weryfikacja i realizacja zaméwien w zakresie ustug, materiatow
medycznych i biurowych oraz srodkéw niezbednych do funkcjonowania Centrum
zgodnie z zawartymi umowami i planem finansowym.

1.4 wspotuczestnictwo w tworzeniu planéw strategicznych i organizacyjnych Centrum.

1.5 nadzér nad urzgdzeniami pomiarowymi na okreslonych odcinkach pracy.

Gtéwnej Pielegniarce Koordynujacej podlegaja:

2.1 Pielegniarki Koordynujgce lub Potozne Koordynujgce w poszczegodlnych filiach Miejskiego

Centrum Medycznego ,Gorna’.
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10.

11.

Prawa i obowiazki Gtéwnego Ksiegowego

Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy prawne.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Centrum nalezy w szczegolnosci:

2.1 organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie w zakresie dziatalnosci ekonomiczno—
finansowej,

2.2 prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz w
sposéb umozliwiajgcy prawidtowe zarzgdzanie Centrum,

2.3 dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej — wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

2.4 kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

2.5 opracowywanie dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania i zasad  polityki
rachunkowos$ci,

2.6 zarzadzanie inwentaryzacji mienia Centrum,

2.7 przygotowywanie planéw finansowych, sprawozdawczosci miesiecznej i rocznej

dotyczacej sytuacji ekonomiczno-finansowej Centrum.

W zakresie analizy finansowej Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest do:

3.1 poréwnywania kosztow i efektow dziatalnosci poszczegdlnych miejsc ich powstawania,

3.2 znajdowania i eliminacji nieuzasadnionych dysproporcji w kosztach,

3.3 badania kosztéw globalnych i rodzajowych w odniesieniu do odpowiednich nosnikéw
kosztow,

3.4 przeciwdziatania powstawaniu nadmiernych réznic miedzy kosztami ustug tego samego
rodzaju,

3.5 przygotowywania i analizy wskaznikéw finansowych

3.6 przygotowywania analizy finansowych miesiecznych i rocznych

W zakresie planowania Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegolnosci do:

4.1 budowania projektéw planéw finansowych Centrum,

4.2 wnioskowania o korekte planéw finansowych na podstawie wynikéw analizy finansowej z
poprzednich okreséw z uwzglednieniem zapotrzebowania na okreslone ustugi w
przysztosci.

W zakresie nadzoru Gtowny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

5.1 egzekwowania rozliczen wykorzystania $rodkéw finansowych przyznawanych
poszczegolnym osrodkom powstawania kosztow,

5.2 opracowywania zasad i nadzor funkcjonalny nad stosowaniem rachunku ekonomicznego,

5.3 wyrazania opinii w sprawach ekonomicznych skutkéw zawieranych przez Centrum umaéw,

5.4 sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi wzorcami i wymaganymi
terminami,

5.5 zbierania danych oraz sporzadzanie sprawozdanh statystycznych dotyczgcych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych Centrum,

5.6 przeprowadzanie instruktazu oraz sprawowanie nadzoru w zakresie dokumentacji i
sprawozdawczosci w jednostkach organizacyjnych Centrum.

Uczestniczenie w przygotowywaniu ofert na $wiadczenia zdrowotne.

Wspétdziatanie z kadrg kierowniczg Centrum w zakresie przygotowywania planéw

strategicznych i biznes planéw Centrum.

Koordynowanie i nadzorowanie wiasciwej pracy podlegtych sekcji celem wykonania

powierzonych zadan.

Na czas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki przejmuje Zastepca Gtéwnego

Ksiegowego.

Zastepowanie Dyrektora Centrum w petnieniu obowigzkéw w razie jego nieobecnosci

i nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje prace Dziatu Ksiegowo$ci, w sktad ktdrego wchodzg

nastepujgce sekcje:

11.1 Sekcja Ksiggowosci,

11.2 Sekcja Kadrowo — Ptacowa,

11.3Sekcja Kosztow.

. Prawa i obowiazki Kierownika ds. Techniczno-Inwestycyjnych

Do obowigzkdéw Kierownika ds. Techniczno-Inwestycyjnych nalezy w szczegélnosci:
1.1 administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz
bedgcymi w uzytkowaniu Centrum,
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1.2 gospodarowanie, koordynowanie i nadzér nad mieniem Centrum,
1.3 planowanie, koordynowanie i nadzér nad infrastrukturg Centrum, realizacjg inwestycji,
remontow, napraw, konserwaciji obiektow i urzadzen technicznych,
1.4 planowanie, koordynowanie i nadzér nad sprzetem i aparaturg medyczna,
1.5 planowanie, koordynowanie i nadzér nad gospodarkg odpadami
1.6 planowanie, koordynowanie i nadzér w zakresie dokumentacji techniczno-kosztorysowej
oraz zawieraniem umow z poszczegolnymi wykonawcami,
1.7 planowanie, koordynowanie i nadzér nad zawieranymi umowami najmu i dzierzawy.
1.8 planowanie, koordynowanie i nadzér nad archiwum
1.9 pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania (wnioski, aplikacje)
1.10 sprawozdawczo$é i rozliczanie inwestycji.
1.11 biezgca kontrola realizacji uméw w zakresie dostawy mediéw,
1.12 koordynowanie i nadzorowanie wiasciwej pracy podlegtych sekcji celem wykonania
powierzonych zadan.
Kierownik ds. Techniczno-Inwestycyjnemu nadzoruje i koordynuje prace Dziatlu Techniczno-
Inwestycyjnego, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce sekcje:
2.1 Sekcja Gospodarcza;
2.2 Sekcja Inwestycji;
2.3 Sekcja Gospodarowania Majatkiem;
2.4 Sekcja Archiwum;

Prawa i obowigzki Kierownika ds. Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej

Do obowigzkow Kierownika ds. Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej nalezy w

szczegolnosci:

1.1 planowanie, koordynowanie i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Centrum,
utrzymaniem jakosci udzielanych swiadczen w zakresie:
a. zachowania limitdbw zakontraktowanych ustug medycznych i ich biezacego

monitorowania

b. sprawozdawczosci zrealizowanych swiadczen do NFZ

1.2 planowanie, koordynowanie i nadzor nad procesem sktadania oferty w zakresie
kontraktéw z NFZ,

1.3 analiza optacalnosci swiadczonych ustug medycznych

1.4 sporzagdzania sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Centrum do GUS-u, Wydziatu
Zdrowia, Wojewoddzkiego Centrum Zdrowia Publicznego oraz NFZ i innych instytucji do
tego upowaznionych,

1.5 administrowanie Systemem Informatycznym Monitorowania Profilaktyki

1.6 wystawianie faktur sprzedazy do NFZ, WZiSS i MZ,

1.7 przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw statystycznych oraz uméw na ustugi
medyczne z NFZ.

1.8 koordynowanie i nadzorowanie wtasciwej pracy podlegtych sekcji celem wykonania
powierzonych zadan.

Kierownik ds. Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej nadzoruje i koordynuje

prace Dziatu Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej, w skfad ktérego wchodzg

nastepujgce sekcje:

2.1 Sekcja Kontraktowania, Statystyki i Monitorowania Swiadczen

2.2 Sekcja Administracyjna

2.3 Sekcja Zaopatrzenia

2.4 Sekcja Informatyczna

Zadania Radcy Prawnego

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego naleza:

1.1 uczestniczenie w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, ktérych celem jest
rozwigzanie lub nawigzanie stosunku prawnego, w tym zwfaszcza umow, porozumien,
itp.

1.2 wystepowanie w charakterze petnomocnika Centrum w postepowaniu sgadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

1.3 opracowywanie i opiniowanie projektow umoéw i innych dokumentéw wywotujgcych skutki
prawne.



1.4 Radca Prawny nie jest zwigzany poleceniem stuzbowym, co do tresci opinii prawne;j.
Dyrektor Centrum moze wydac polecenie zatatwienia sprawy w sposoéb odmienny niz to
wynika z opinii Radcy, polecenie takie powinno by¢ wydane na pismie.

1.5 Radca Prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajgcymi dbajgc o
wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkoéw dla ochrony intereséw Centrum.

VII. Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku BHP

1.

Do podstawowych zadanh osoby zatrudnionej na stanowisku BHP naleza:

1.1 prowadzenie planowanych kontroli BHP zgodnie z wuprzednio zatwierdzonym
harmonogramem przez Dyrektora Centrum oraz analiza stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Centrum.

1.2 udziat w ustalaniu przyczyn wypadkow przy pracy i sporzadzanie sprawozdan z ich
przebiegu oraz prowadzenie rejestru choréb zawodowych.

1.3 wskazywanie przedsiewzie¢ zapobiegajgcym wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym.

1.4 opracowywanie planow dotyczgcych poprawy warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy
uwzgledniajgcych obowigzujgce przepisy w tym zakresie i mozliwosci finansowe Centrum
— przy wspotudziale komorek organizacyjnych.

1.5 opracowywanie wnioskéw do planéw szkolenia pracownikow w zakresie bhp oraz
kontrola nad szkoleniem.

1.6 merytoryczna ocena przydatnosci zakupionej odziezy ochronnej, sprzetu ochrony
osobistej, urzagdzen sanitarnych i sprzetu zapewniajgcego higiene pracy.

1.7 opracowywanie projektéw dotyczgcych warunkéw i norm wyposazenia pracownikéw w
odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej.

1.8 pomoc merytoryczna komérkom organizacyjnym przy realizacji przez nie zadan majgcych
wptyw na warunki bezpieczenstwa obiektéw i stanowisk pracy.

1.9 organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

1.10 opiniowanie projektow inwestycyjnych i modernizacyjnych ze wzgledu na bezpieczenstwo
uzytkowania.

1.11 sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw Centrum przepiséw bhp,
przeprowadzanie  szkolen  wstepnych dla  nowozatrudnionych  pracownikéw,
podstawowych i okresowych oraz prowadzenie ewidencji przeszkolonych osob.

1.12 sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Centrum przepisow
p. pozarowych, sprawdzanie gotowosci sprzetu i urzgdzen p. pozarowych oraz
prawidtowego ich rozmieszczenia i konserwacji.

1.13 prowadzenie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa p. pozarowego obiektéw Centrum.

1.14 monitorowanie, kontrolowanie i nadzér nad ryzykiem zawodowym.

VIII. Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora Ochrony Danych

1.

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora Ochrony Danych
nalezy:

1.1 informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych), Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 (Dz. U. z 2018 poz. 1000 z pdz. zmian) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

1.2 monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz. U. z 2018 poz. 1000 z p6z. zmian)
oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce sSwiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;



1.3 udzielanie na Zzadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

1.4 wspotpraca z organem nadzorczym;

1.5 petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

IX. Zadania Gléwnego Specjalisty ds. Zarzgdzania Jakoscig i Rozwoju

1. Do podstawowych zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Zarzadzania Jakoscig i Rozwoju nalezy:

1.1 opracowanie strategii jakosci optymalnej dla Centrum zgodnie z wymogami norm serii
ISO 9001:2015, normy OHSAS 18001:2007 oraz normy ISO 27001:2013;

1.2  kontrole wprowadzenia tej strategii we wszystkich obszarach dziatalnosci Centrum;

1.3 rozwdj poczucia jakosci we wszystkich ptaszczyznach;

1.4 wprowadzenie i rozpowszechnienie skutecznych metod, technik oraz Srodkow
pomochniczych dla poprawy jakosci;

1.5 szkolenie nowo przyjetych pracownikdw w zakresie wdrozonego Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania;

1.6 dopracowanie i poprawe systemu do zmieniajgcych sie celéw, struktur organizacyjnych
i stanu wymagan prawnych, wprowadzenie metod zarzgdzania, zapewniajgcych
okreslone i dostosowane srodki dla rozpoznania wystepujgcych niezgodnosci i ich
unikania;

1.7 nadzér nad dokumentacjg Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania;

1.8 ulepszanie podstawowych metod, procedur i sposobdéw utrzymania Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania;

1.9 planowanie auditéow wewnetrznych;

1.10 opracowanie projektéw zarzagdzen i innych aktéw prawnych tematycznie zwigzanych z
zadaniami Gtéwnego Specjalisty ds. Zarzadzania Jakoscig i Rozwoju

1.11 przestawianie Dyrektorowi sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania systemow, ich
zagrozen i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,

1.12 wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi jednostki oraz instytucjami, organizacjami
zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan, w tym z jednostkami normalizacyjnymi i
certyfikujgcymi;

1.13 zwiekszenie efektywnosci sprzedazy ustug medycznych dla innych podmiotéw
i 0s6b fizycznych, poza umowami z NFZ

1.14 opracowywanie projektow, dzieki ktorym Centrum otrzyma dodatkowe $rodki finansowe,
sprzet medyczny, wyposazenie do prowadzenia dziatalno$ci medycznej;

1.15 wyszukiwanie nowych kierunkéw rozwoju ustug komercyjnych;

1.16 opracowanie i prowadzenie polityki informacyjno-promocyjnej Centrum;

1.17 organizacja programow edukacyjnych, wydarzen medycznych, w ktérych bedzie brato
udziat Centrum, przygotowywanie informacji na strone internetowa, projektéw ulotek,
plakatow itp.;

1.18 wyszukiwanie, przygotowywanie, organizowanie, monitorowanie i rozliczanie
programéw profilaktycznych, w ktérych Centrum moze bra¢ lub bierze udziat;

1.19 pozyskiwanie i analizowanie opinii na temat Centrum;

1.20 aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych na terenie
poszczegdblnych jednostek Centrum;

1.21 zarzagdzanie trescig strony internetowej Centrum oraz jej biezgca aktualizacja.

X. Zadania osoby obstugujacej Sekretariat:

1. Do podstawowych zadan osoby obstugujgcej Sekretariat nalezy:
1.1 realizacja zadan dotyczacych bezposredniej obstugi Dyrektora Centrum i Administraciji,
1.2 rejestracja oraz wstepna merytoryczna selekcja korespondencji wychodzgcej i
przychodzgcej,
1.3 organizacja pracy w zakresie spraw kancelaryjnych Centrum i sprawowanie nadzoru nad
jakoscig i terminowoscia,



XI.

1.4 wspodidziatanie z kierownikami poszczegélnych komérek organizacyjnych w zakresie
usprawnia dziatan administracji Centrum,

1.5 zapewnienie pozgdanego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczen biurowych i
ogolnego przeznaczenia na bazie wspétpracy z innymi pracownikami Centrum,

1.6 ewidencja i aktualizaciji listy uczniéw - podopiecznych medycyny szkolnej,

1.7 ewidencja i prowadzenia list podopiecznych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej,

1.8 merytoryczna i administracyjna obstuga Rady Spotecznej,

1.9 rejestracja skarg i wnioskéw oraz sprawowanie w tym zakresie obstugi techniczno-
administracyjnej.

Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Giéwnego Specjalisty ds. Zamoéwien
Publicznych:

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Zamowien Publicznych

nalezy:

1.1 Organizowanie zaméwien publicznych w MCM ,,Gérna”.

1.2 Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

1.3 Sporzagdzanie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne;

1.4 Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych w MCM ,Gérna”;

1.5 Publikowanie ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamodwienia w siedzibie
Zamawiajgcego, Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zaméwieh Publicznych oraz na
stronie internetowej MCM ,Gérna”

1.6 Udzielanie informacji, co do trybow postepowan przewidzianych w ustawie PZP_;

1.7 Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

1.8 Przechowywanie dokumentacji postepowania;

1.9 Przygotowywanie w zakresie zamodwien publicznych projektéw zarzadzen;

1.10 Swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych;

1.11 Weryfikowanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentaciji sporzadzonej
w postepowaniach o zaméwienie publiczne;

1.12 Wspotdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z
ustawy o zamoéwieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan
sktadanych do organéw UZP;

1.13 Koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umow przed przedtozeniem
do akceptacji radcy prawnemu;

1.14 Kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z
zamowieniami publicznym.

1.15 Wspdipraca z pracownikami w celu pozyskania niezbednych informacji do
przeprowadzania postepowan zgodnie z Ustawa.

1.16 Podejmowanie wszelkich dziatah w zakresie zajmowanego stanowiska majgcych na celu
utrzymanie i rozwdj funkcjonujgcych zintegrowanych systemow zarzgdzania oraz
wdrazanie systemow w nowych obszarach.

Xll. Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Gléwnego Specjalisty ds. Administracji i

1.

Organizacji Zarzadzania

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Gtéwnego Specjalisty ds.
Administracji i Organizacji Zarzadzania nalezy:

1.1. Nadzér nad sprawami administracyjnymi na potrzeby Dyrektora MCM "Gérna”

1.2. Wspdipraca przy prowadzeniu biezgcej analizy potrzeb zdrowotnych, leczniczych
i zapobiegawczych oraz stopnia ich zabezpieczenia na terenie dziatalnosci Centrum.

1.3. Wspoipraca w tworzeniu procedur podnoszgcych jakos¢ i efektywnosé w Centrum
Medycznym.

1.4. Wspotpraca przy opracowywaniu planéw strategicznych i biznesplanéw Centrum.

1.5. Wspotudziat w prowadzeniu reklamy i promocji ustug $wiadczonych przez Centrum.

1.6. Wspodipraca w opracowywaniu ofert do NFZ i udziat w negocjowaniu zawieranych umow
przez Centrum.

1.7. Wspodipraca w tworzeniu sprawozdan z dziatalnosci Centrum.



1.8. Wspodipraca i koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury Centrum w
stanie ciggtej i nalezytej sprawnosci.

1.9. Wspotpraca przy, dbatosci w optymalizacji procesow i kosztéw zarzgdzania majgtkiem
Centrum.

1.10. Wspotpraca przy sprawach gospodarczych oraz inwestycyjnych.

1.11. Wspotpraca zwigzana z weryfikacjg danych statystycznych, nadzér nad ich
przetwarzaniem.

1.12. Wspoitpraca przy dokonywaniu analizy racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w
MCM ,Gérna”.

1.13. Wspotpraca przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw oraz skarg.

1.14. Wspotpraca przy przestrzeganiu przepisow BHP i p/poz.

1.15. Wspolpraca z Gléwng Ksiegowg w zakresie kontroli i nadzoru nad celowoscig
i oszczednoscig dokonywanych wydatkéw poprzez ich planowanie poprzedzane analizg
realnego zabezpieczenia potrzeb.

1.16. Wspotpraca przy kontroli i nadzorze nad prowadzonymi konkursami na ustugi medyczne
i przetargami.

1.17. Wspotpraca przy nadzorze merytorycznym nad dziatalnoscig statystyczno—
sprawozdawczg we wszystkich jednostkach Centrum.

1.18. Przekazywanie zgtoszonych przez pacjentéw uwag i wnioskow wtasciwym dziatom
organizacyjnym w Centrum.

1.19. Wspotpraca przy przestrzeganiu wszystkich procedur zwigzanych z Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania oraz egzekwowanie ich przestrzegania przez podlegty personel.

1.20. Wspotpraca przy opracowywaniu aktdw prawa wewnetrznego dotyczgcych dziatalnoéci
Centrum.

§7
Zadania komérek organizacyjnych w Dziale Ksiegowosci.

Do podstawowych zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy:

1.1. prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz w
sposob umozliwiajgcy prawidtowe zarzgdzanie Centrum,

1.2. terminowe regulowanie zobowigzan,

1.3. terminowe egzekwowanie naleznosci diuznikow,

1.4. wystawianie faktur sprzedazy podmiotom, z ktérymi Centrum ma podpisane umowy na
Swiadczenia medyczne, wynajmy, itp.

1.5. ochrona srodkéw pienieznych, gromadzenie ich na rachunkach bankowych,

1.6. kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu finansowego oraz jego

zmian,

1.7. opracowywanie sprawozdan finansowych,

1.8. organizowanie, sporzgdzanie, przyjmowanie obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw,

1.9. wspoétudziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji mienia Centrum,
1.10. prowadzenie kasy Centrum.

Do podstawowych zadan Sekcji Kadrowo-Ptacowej nalezy:
2.1. realizowanie wymogow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego
2.2. prowadzenie dziatah zwigzanych z naborem, rozwojem i motywowaniem personelu
koniecznego do osiggniecia celéw strategicznych Centrum
2.3. zapewnienie prawnych i socjalnych zobowigzan wobec pracownikéw
2.4. realizacja polityki socjalno-bytowej Centrum na rzecz pracownikéw
2.5. udzielanie zapomég socjalnych pracownikom
2.6. prowadzenie polityki kadrowej poprzez wyznaczanie zasad i procedur zarzgdzania
zasobami ludzkimi w zakresie:
2.6.1. planowania i odpowiedniej strategii zatrudnienia,
2.6.2. formutowania polityki personalnej Centrum
2.6.3. opracowywanie planéw zatrudnienia i nadzorowania ich realizacji
2.6.4. wartosciowania stanowisk pracy i poszukiwania na rynku pracy odpowiednich
kandydatow do zatrudnienia
2.6.5. naboru i selekcji nowych pracownikéw
2.6.6. nadzorowania dyscypliny pracy



2.7.

2.8.

2.9.

2.6.7. prawidtowego przebiegu programu adaptacyjnego i jego oceny oraz obiektywnej i
sprawiedliwej oceny okresowej pracownikéw i wynikoéw ich prac

prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa (akta osobowe, kartoteki, itp.)

szkolenia i doskonalenia kadr w zakresie:

2.8.1. analizowania i prognozowania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji
pracownikow

2.8.2. przygotowywanie umoéw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

2.8.3. wspotorganizowanie i nadzorowanie szkoleh wewnatrzzaktadowych

prowadzenie prac w zakresie ptac i zasitkdw pracownikéw w tym:

2.9.1. sporzadzanie listy ptac i zasitkow,

2.9.2. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

2.9.3. wiasciwe obliczanie wynagrodzen pracownikéw zgodnie z zawartymi umowami

2.9.4. wyliczanie zasitkow

2.9.5. kompletowanie dokumentéw zasitkowych

2.9.6. sporzadzania odpowiednich drukéw oséb przechodzgcych na emerytury lub renty

2.9.7. prowadzenia dokumentacji potrzebnej do poboru zaliczek na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych

2.9.8. prowadzenie dokumentacji obliczania, poboru i odprowadzania sktadek ZUS.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Kosztéw nalezy:

3.1

3.2,
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

koordynacja i nadzér w zakresie prac dotyczgcych rozliczania kosztéw na poszczegoine
osrodki kosztowe,

prowadzenie zatozen do racjonalnej gospodarki kosztowej.

biezgca analiza wynikéw finansowych poszczegdélnych przychodni wchodzgcych w skiad
Centrum,

poréwnywania kosztéw i efektéw dziatalnosci poszczegoinych miejsc ich powstawania,
znajdowanie i eliminacja nieuzasadnionych dysproporcji w kosztach,

badania kosztéw globalnych i rodzajowych w odniesieniu do odpowiednich nosnikow
kosztow,

przeciwdziatanie powstawaniu nadmiernych réznic miedzy kosztami ustug tego samego
rodzaju,

przygotowywanie i analiza wskaznikéw finansowych

przygotowywanie analiza finansowych miesiecznych i rocznych sprawozdan,

wycena swiadczen medycznych.

§8

Il. Zadania komérek organizacyjnych w Dziale Techniczno- Inwestycyjnym.

1. Do podstawowych zadanh Sekcji Technicznej nalezy:

11
1.2
13
14
15
1.6

1.7
1.8

racjonalna eksploatacja infrastruktury technicznej Centrum,

zapewnienie technicznych mozliwosci biezgcego funkcjonowania poradni poprzez
utrzymanie istniejgcej infrastruktury w stanie zapewniajgcym realizacje zadan Centrum
oraz bezpieczenstwa ludzi i mieni,

prowadzenia konserwacji i napraw instalacji oraz urzadzen energetycznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

realizacja prac techniczno-remontowych i inwestycyjnych wykonywanych przez wtasny
personel,

przygotowywanie sprawozdan z emisji zanieczyszczen srodowiska, energetyki i odpadow
medycznych,

utrzymywanie czystosci terenéw zewnetrznych nalezacych do Centrum,

monitorowanie gospodarki odpadami,
koordynacja prac w zakresie przegladéw budynkéw i infrastruktury techniczne;j.

2. Do podstawowych zadan Sekcji Inwestycji nalezy:

2.1
2.2
2.3

2.4

opracowywanie wnioskéw o dotacje ze zrddet unijnych i innych dostepnych,
opracowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadanh inwestycyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych, dotacji i
programoéw,

terminowe rozliczanie inwentaryzacji w porozumieniu z Sekcjg Ksiegowosci,



2.5 wspoipraca z Sekcjg Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania specyfikaciji
przetargowej,
2.6 opracowywanie planu inwestycyjnego.

Do podstawowych zadan Sekcji Gospodarowania Majatkiem nalezy:

3.1 zapewnienie utrzymywania sprawnosci technicznej sprzetu i aparatury medycznej
znajdujgcej sie w komodrkach organizacyjnych Centrum,

3.2 zlecanie, koordynowanie i kontrolowanie nalezytego wywigzywania sie z warunkéw
umowy przez firmy swiadczgce ustugi zewnetrzne w zakresie serwisowania, konserwaciji,
napraw, dzierzawy sprzetu i aparatury medycznej,

3.3 przygotowywanie i nadzér nad planem zakupow sprzetu i aparatury medycznej,

3.4 zakladanie i aktualizacja paszportow sprzetu i aparatury medycznej,

3.5 wspdtpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w przedmiocie planowanych
zakupow aparatury i sprzetu medycznego,

3.6 wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji w przypadkach moggcych wskazywaé
na nieprawidtowosci w zarzgdzaniu mieniem jednostki,

3.7 egzekwowanie wyjasnien w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Do podstawowych zadanh Sekcji Archiwum nalezy:

4.1 archiwizacja dokumentow Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4.2 wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw i przygotowania ich do przekazania archiwum zakfadowego,

4.3 przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych komaérek organizacyjnych,

4.4 przechowywania i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji.

4.5 udostepnianie akt osobom upowaznionym.

§9
Zadania komorek organizacyjnych w Dziale Organizacji, Kontraktowania i Statystyki
Medycznej

Do podstawowych zadan Sekcji Kontraktowania, Statystyki i Monitoringu Swiadczen nalezy:

1.1 rozliczenie uméw podpisanych z NFZ LtOW, WZiSS i MZ,

1.2 biezgce monitorowanie procesu wykonywania umow z NFZ, programoéw profilaktycznych,
itp.,

1.3 przygotowanie, weryfikacja i biezgce monitorowanie procesu sktadania oferty w zakresie
kontraktéw z NFZ LOW,

1.4 analiza optacalnosci $wiadczonych ustug medycznych,

1.5 rejestrowanie ustug medycznych $wiadczonych pacjentom  ubezpieczonym,
nieubezpieczonym i obcokrajowcom,

1.6 sporzagdzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Centrum do GUS-u, Wydziatu
Zdrowia, Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego, oraz NFZ i innych instytucji do
tego upowaznionych,

1.7 administrowanie Systemem Informatycznym Monitorowania Profilaktyki,

1.8 wystawianie faktur sprzedazy do NFZ, WZiSS i MZ,

1.9 przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow statystycznych.

Do podstawowych zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

2.1 przygotowywania we wspotpracy z poszczegdllnymi komodrkami organizacyjnymi
dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania Centrum w postaci zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, komunikatéw,

2.2 koordynacja i nadzorowanie dziatan w zakresie podpisywanych umoéw na realizacje ustug
medycznych,

2.3 koordynacja i nadzorowanie dziatan zwigzanych z podpisywaniem umow w zakresie
normalnego funkcjonowania Centrum,

2.4 prowadzenia rejestru wszystkich umow realizowanych przez Centrum,

2.5 aktualizacja strony internetowej Centrum.

Do podstawowych zadanh Sekcji Zaopatrzenia nalezy:
3.1 koordynacja i biezgce nadzorowanie prac w zakresie zaopatrywania Centrum w materiaty
stuzgce biezgcemu funkcjonowaniu jednostki,



3.2 zbieranie, analiza i weryfikacja zgtaszanego zapotrzebowania, niezbednego do
prawidtowego funkcjonowania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Centrum.

Do podstawowych zadan Sekcji Informatycznej nalezy:

4.1 nadzorowanie i kontrola poprawnego dziatania systeméw informatycznych w jednostkach,

4.2 nadzorowanie i kontrola poprawnego dziatania sprzetu i sieci informatycznych,

4.3 konserwacja sprzetu, organizowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz
nadzor nad likwidacjg urzadzen elektrycznych,

4.4 prowadzenie szkolen dla pracownikow MCM ,,Gérna” w zakresie obstugi funkcjonujgcych
w jednostce urzgdzeh i oprogramowania,

4.5 prowadzenie i nadzorowanie rejestréw nadanych upowaznienh pracownikom do
korzystania z sprzetu komputerowego, programéw informatycznych i portali
internetowych ze szczegdlnym uwzglednieniem porali udostepnianych przez NFZ.

4.6 wsparcie informatyczne pracownikéw jednostki

4.7 nadzér nad ewidencjg sprzetu IT

4.8 nadzor i kontrola zainstalowanych programow (pod wzgledem legalnosci i zgodnosci z
warunkami posiadanych licencji)

4.9 zgtaszanie zapotrzebowania na zakup sprzetu komputerowego, akcesoriéw i materiatow
komputerowych oraz ich rozliczanie,

4.10 wspotpraca z firmami informatycznymi, z ktérymi jednostka ma podpisane umowy na
dostarczanie oprogramowania, jego obstugi i aktualizacji (min. program kadrowo-
ptacowy, program ksiegowy, program do obstugi medycznej pacjenta, rozliczen z
ptatnikiem swiadczen, dokumentacji medycznej)

4.11 prowadzenie stron WWW i BIP

4.12 petnienie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.

Rozdziat XIi

Postanowienia koncowe

1. Miejskie Centrum Medyczne ,Gorna” w todzi sporzgdza jedno sprawozdanie finansowe dla
catego zaktadu leczniczego.

2. Regulamin Organizacyjny ustalany jest poprzez Dyrektora Centrum i wprowadzany w zycie w
formie zarzadzenia.

3. Regulamin Organizacyjny opiniowany jest przez Rade Spoteczng dziatajgcg przy Centrum.

4. Z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego zobowigzani sg do zapoznania sie wszyscy
pracownicy Centrum.

5. Regulamin Organizacyjny pozostaje do wgladu w sekretariacie Centrum i sekretariatach
w kazdej lokalizaciji.

6. Interpretacja przepisow Regulaminu Organizacyjnego nalezy do Dyrektora Centrum.

Zatwierdzam
Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1 Procedura udostepniania i pobierania oraz wysokosc¢ optat za udostepnienie

2.

dokumentacji medyczne;.

Zatgcznik nr 2 Procedura pobierania optat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz
finansowane ze srodkéw publicznych i / lub udzielone osobom nieubezpieczonym.
Zaftgcznik nr 3.2 Struktura Organizacyjna Miejskiego Centrum Medycznego ,Gérna” w Lodzi.



