REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEDMIOTU LECZNICZEGO ,,NZOZ GYN-CARE”

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2020 Kierownika Podmiotu leczniczego NZOZ GYN-
CARE w Warszawie z dnia 08.01.2020. r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego NZOZ GYN-CARE w Warszawie.

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej GYN-CARE w Warszawie, w skrocie NZOZ GYN-
CARE zwany dalej ,Podmiotem leczniczym” jest podmiotem leczniczym niebedacym
przedsiebiorca, dziatajgcym w ramach jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej pod nazwa
Anetta Karwacka Gabinet Ginekologiczny GYN-CARE

2. Gtownym obszarem dziatania Zaktadu jest teren miasta Warszawy i gminy Mokotow.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Podmiotu leczniczego zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzna, zadania i zakres dziatalnosci poszczegolnych jednostek i komorek
organizacyjnych, oraz samodzielnych stanowisk pracy
w Niepublicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej GYN-CARE w Warszawie, zwany dalej
,LPodmiotem leczniczym” w tym warunki wspotdziatania miedzy tymi jednostkami i
komérkami dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Podmiotu Leczniczego pod
wzgledem leczniczym, administracyjnym i gospodarczym.

2. Regulamin opracowano w oparciu o przepisy:
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. Nr 112 poz. 654 z
pozn.zm.) i przepisdw wydanych na jej podstawie

Il. FIRMA PODMIOTU LECZNICZEGO

§3

Podmiot leczniczy dziata pod firma: Gabinet Ginekologiczny GYN -CARE w Warszawie
Podmiot leczniczy uzywa nazwy skroconej: NZOZ GYN-CARE

Przedsiebiorstwem podmiotu leczniczego jest Gabinet Ginekologiczny GYN-CARE
Siedzibg Gabinetu Ginekologicznego GYN-CARE jest ul. Chodkiewicza 7 LU 4, 02-593
Warszawa

=

lll. CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO



§4

1. Celem Podmiotu leczniczego jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzacych
zachowaniu, ratowaniu przywracaniu i poprawie zdrowia, sprawowaniu profilaktycznej
opieki zdrowotnej, oraz podejmowanie innych dziatan medycznych wynikajacych z
procesu leczenia lub przepisow odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania oraz
realizowania zadan z zakresu promocji zdrowia.

2. Do zadan Zaktadu w szczegdino$ci nalezy:

1) Swiadczenie ustug medycznych w zakresie:

a) promocji zdrowia z ukierunkowaniem na problemy (czynniki ryzyka) wystepujace w
srodowisku np. w zakresie planowania rodziny, uczenia sposobu zycia sprzyjajacego
umacnianiu zdrowia, zwalczaniu uzaleznien palenia tytoniu, picia alkoholu, narkomanii
itp.,

b) profilaktyki, zgodnie z odpowiednimi w tym zakresie obowigzujgcymi przepisami
prawnymi (kobieta, kobietg ciezarng, ),

c) diagnozowania — samodzielne wykonywanie badan diagnostycznych takich jak np. USG,
drobne zabiegi diagnostyczne i lecznicze w znieczuleniu miejscowym, pobranie
materiatu do badan

d) rozpoznawania i leczenia — udzielanie $wiadczern ambulatoryjnych, zachorowaniach
ostrych i przewlektych, dziatalno$¢ specjalistyczna w zaleznosci od posiadanych w tym
zakresie kwalifikacj,

2) Koordynacja Swiadczen zdrowotnych poprzez:

a) kierowanie pacjenta na konieczne badania diagnostyczne oraz w miare mozliwosci
zapewnienie ich wykonania,

b) kierowanie pacjenta do poradni specjalistycznych na niezbedne badania i konsultacje
dla ustalenia rozpoznania i dalszego postepowania leczniczego,

c) kierowanie pacjenta na leczenie szpitalne i utrzymywanie kontaktu z lekarzem leczacym
w szpitalu, leczenie uzdrowiskowe,

d) orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy.

a) wykonywanie innych zadan powierzonych lub wynikajacych z odrebnych przepisow.

3. Zaktad moze prowadzi¢ wydzielong dziatalnos¢ gospodarczg inng niz udzielanie
Swiadczen zdrowotnych pod warunkiem, ze dziatalno$¢ ta nie jest ucigzliwa dla pacjenta
lub przebiegu leczenia.

4. Zakfad jest uprawniony do prowadzenia wyodrebnionej organizacyjnie dziatalnosci
gospodarczej, w szczegolnosci w zakresie obrotu:

- lekami i artykutami medycznymi,
- artykutami komplementarnymi do ustug medycznych.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

§5



1. Strukture organizacyjng Podmiotu leczniczego tworzg nastepujace jednostki i komorki
organizacyjne, ktore grupuje sie w jedno przedsigbiorstwo realizujgce jednorodny rodzaj
dziatalno$ci leczniczej z zakresu ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne:

a) Poradnia lekarza:
- Poradnia ginekologiczno-potoznicza i ginekologii onkologicznej
- Poradnia chirurgii ogolnej i onkologiczne;
- Poradnia endokrynologiczna
- Poradnia USG
- Gabinet zabiegowy
- Punkt szczepien
b) Punkt pobran materiatéw do badan

§6

1. Nadzér merytoryczny nad dziataniem wszystkich jednostek i komdrek organizacyjnych
Zaktadu wykonujacych dziatalno§¢ medyczng sprawuje Kierownik

V. RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§7

Zaktad prowadzi dziafalnoSc¢ leczniczg z zakresu:
1) podstawowej opieki zdrowotnej,
2) ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
3) rehabilitacji leczniczej.

§8

Zaktad udziela Swiadczen zdrowotnych zwigzanych z:

1) badaniem i poradg lekarska,
2) leczeniem,
zabiegiem diagnostycznym i terapeutycznym,
opiekg nad kobietg ciezarng i ptodem
badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczna,
orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia, oraz czasowej niezdolno$ci do pracy,
zapobieganiem powstawaniu chorob poprzez swiadczenia profilaktyczne,
oraz z zakresu promocji zdrowia,
8) prowadzeniem dokumentacji medyczne;.

V1. MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§9

Podmiot leczniczy udziela ambulatoryjnych Swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach
Gabinetu Ginekologicznego GYN-CARE
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VIl. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

W JEDNOSTKACH | KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH PODMIOTU LECZNICZEGO.

§10

1. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w Rejestracji lub poprzez
rejestracje elektroniczng , gdzie pacjenci zgtaszajq sie w celu umoéwienia wizyty u lekarza,
wykonania badania, zabiegu lub uzyskania innego $wiadczenia.

2.

3.
a)
4,

Pacjent moze zarejestrowaC sie na wizyte do lekarza osobiscie, telefonicznie lub

elektronicznie poprzez strong internetowa.

W Rejestracji pacjent zobowigzany jest okazac:

aktualny dokument tozsamosci

W Rejestracji pacjent sktada o$wiadczenie o:

a) upowaznieniu okreslonej osoby do uzyskiwania informacji o stanie zdrowia i 0
udzielonych S$wiadczeniach zdrowotnych, lub o braku takiego upowaznienia,

b) upowaznieniu okreslonej osoby do uzyskiwania dokumentacji i wgladu w
dokumentacje medyczng za zycia pacjenta i po jego smierci, lub o braku takiego
upowaznienia,

C) zgodzie na udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w tym na wykonywanie badan
diagnostycznych lub zabiegu, lub o braku takiej zgody

d) przetwarzaniu danych osobowych.

Z chwilg dokonania rejestracji pacjent zostaje poinformowany o terminie wizyty,

przyblizonej godzinie wizyty

W pierwszej kolejnosci przyjmowani sa;

pacjenci zgtaszajgcy sie w stanie wymagajacym natychmiastowego udzielenia

Swiadczenia zdrowotnego,

pacjenci, ktorzy sg uprawnieni do korzystania ze Swiadczen poza kolejnoscia, na

podstawie obowigzujacych przepisow prawa miedzy innymi: kombatanci, osoby

represjonowane, inwalidzi wojenni, cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych,
zastuzeni honorowi dawcy krwi, zastuzeni dawcy przeszczepu, oraz inne o0soby
wymienione w przepisach.

pracownicy stuzby zdrowia

kobiety w zaawansowanej cigzy.

W przypadku, gdy pacjent zgtaszajacy sie nie uzyskuje Swiadczenia w dniu zgtoszenia,

zostaje wpisany na liste 0sob oczekujgcych na udzielenie Swiadczenia. W takim

przypadku pacjent ma prawo wgladu do ewidencji os6b oczekujacych.

Po zarejestrowaniu sie do lekarza pacjent zgtasza sie do przyjecia we wskazanym

terminie zaplanowanego Swiadczenia.

W przypadku koniecznoSci wykonania badania diagnostycznego, konsultacji

specjalistycznej lub zabiegu pacjent otrzymuje od lekarza skierowanie, z ktérym zgtasza

sie do odpowiednie] placowki.

10. Gdy cel leczenia w Podmiocie leczniczym nie moze by¢ osiggniety, lekarz specjalista

kieruje pacjenta do innej poradni specjalistycznej lub do leczenia szpitalnego.



11.W trakcie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do uzyskania
wszystkich niezbednych wyjasnien, dotyczacych postawionej diagnozy, a takze
zaproponowanego leczenia.

12.Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do ztozenia
skargi na zachowanie lub czynnosci personelu.

13. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie badz telefonicznie do Kierownika
danej komorki organizacyjnej lub pielegniarki lub potoznej udzielajacej Swiadczen
danego dnia.

14. Na kazdg skarge nalezy udzieli¢ odpowiedzi w terminie 14 dni.

VIIl. ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PODMIOTU LECZNICZEGO

§11

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wytacznie przez pracownikéw medycznych, ktorzy
posiadajg odpowiednie kwalifikacje do wykonywania $wiadczen, potwierdzone dyplomami,
certyfikatami i spetniajacych odpowiednie wymagania zdrowotne.

§12

Podmiot leczniczy wykonuje swojg dziatalnoS¢ poprzez nastepujace stanowiska w
jednostkach i komérkach organizacyjnych Podmiotu Leczniczego:

Poradnia lekarza specjalisty (poradnia potozniczo-ginekologiczna, poradnia ginekologii
onkologicznej, poradnia chirurgii ogélnej o onkologicznej, poradnia endokrynologiczna,
poradnia USG) oraz gabinet zabiegowy

a) lekarz specjalista

b) pielegniarka lub i

c) asystentka medyczna

§13

1. Do zadan jednostek i komérek Podmiotu leczniczego nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresach kompetencji lekarza specjalisty i
POZ, w szczegdlnosci obejmujgce:

porade lekarskg udzielang w warunkach ambulatoryjnych,

Swiadczenia w zakresie profilaktyki,

badania przesiewowe,

swiadczenia medycznej diagnostyki laboratoryjnej lub diagnostyki obrazowej i nie
obrazowej,

e) prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

a
b
c
d
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2) Wykonywanie czynno$ci okreslonych w zakresach kompetencji pielegniarki lub potoznej

w Srodowisku nauczania i wychowania, w szczegolnosci obejmujace:
5



wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych,
udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku nagtych zachorowan, urazéw i zatruc,
udziat w planowaniu, realizacji i ocenie edukacji zdrowotnej,

a
b
C
d) prowadzenie dokumentacji medycznej.

~— —" ~—— ~—

§14

1. Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej sg udzielane
przez Podmiot w ramach porad specjalistycznych.

2. Do zadan komdrek organizacyjnych wykonujacych $wiadczenia z  zakresu
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej nalezy:

1) w zakresie Poradni Ginekologiczno-Pofozniczej — wykonywanie czynno$ci obejmujacych
W szczegolnosci:

a) badania w tym badania prenatalne i konsultacje lekarza specjalisty realizowane w trybie
ambulatoryjnym,

b) zapewnienie dostepu do badan diagnostycznych i procedur terapeutycznych, oraz w
skazanie pacjentowi miejsca, w ktorym moze wykonac zlecone badania,

c) wspotprace z laboratoriami i pracowniami w celu realizacji Swiadczen w zakresie
diagnostyki laboratoryjnej i obrazowe;j,

d) wspotprace z lekarzami podstawowe] opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami w
zakresie konsultacji i leczenia pacjentdw wymagajacych szczegdlnego postepowania
leczniczego,

e) diagnostyke i monitorowanie schorzen poprzez realizacjie programéw profilaktycznych
majacych na celu szybkie wykrywanie chordb, zwtaszcza nowotworowych,

f) sprawowanie opieki nad kobietg ciezarng z cigzq fizjologiczna,

g) edukacje pacjentek,

h) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

i) prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

2) w zakresie Poradni Ginekologii Onkologicznej — wykonywanie czynno$ci obejmujgcych

W sz€zegolnosci:

a) badania i konsultacje lekarza specjalisty realizowane w trybie ambulatoryjnym,

b) zapewnienie dostepu do badan diagnostycznych i procedur terapeutycznych, oraz w
skazanie pacjentowi miejsca, w ktorym moze wykonac zlecone badania,

c) wspdtprace z laboratoriami i pracowniami w celu realizacji Swiadczen w zakresie
diagnostyki laboratoryjnej i obrazowe;j,

d) wspdiprace z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami
w zakresie konsultacji i leczenia pacjentdw wymagajacych szczegdinego
postepowania leczniczego,

e) diagnostyke i monitorowanie schorzen poprzez realizacie  programow
profilaktycznych majacych na celu szybkie wykrywanie chordb, zwlaszcza
nowotworowych,

f) edukacje pacjentek,

g) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

h) prowadzenie dokumentacji medyczne;.



3) w zakresie Poradni Chirurgii Ogolnej i Onkologicznej — wykonywanie czynno$ci

obejmujacych w szczegolnosci:

a) badania w tym badania USG i konsultacje lekarza specjalisty realizowane w trybie
ambulatoryjnym,

b) zapewnienie dostepu do badan diagnostycznych i procedur terapeutycznych, oraz w
skazanie pacjentowi miejsca, w ktorym moze wykonac zlecone badania,

c) wspdiprace z laboratoriami i pracowniami w celu realizacji Swiadczen w zakresie
diagnostyki laboratoryjnej i obrazowe;,

d) wspdiprace z lekarzami specjalistami w zakresie konsultacji i leczenia pacjentow
wymagajacych szczegdlnego postepowania leczniczego,

e) diagnostyke i monitorowanie schorzen poprzez realizacje  programow
profilaktycznych majacych na celu szybkie wykrywanie chordb, zwilaszcza
nowotworowych,

f) sprawowanie opieki nad chorymi po operacji lub i specjalistycznym leczeniu,
g) edukacje pacjentow

h) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

) prowadzenie dokumentacji medyczne;.

§15

Do zadan komorek diagnostycznych nalezy:

a) pobieranie materiatu do badan, odptatnie dla pacjenta

b) pobierane badan diagnostyczno-analitycznych na zlecenie kontrahentéw, z ktorymi
Podmiot Leczniczy podpisat umowy,

) wspotpraca z laboratoriami i pracowniami zewnetrznymi, w ramach podpisanych uméw,

d) autoryzacja wynikow,

e) prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

§16

Zadaniami ksiegowymi zajmuije sig firma zewnetrzna. Do jej obowigzkow nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji administracyjno-finansowe] obejmujacej catoksztatt
dziatalnosci Podmiotu Leczniczego,

2) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow zatrudnionych w ramach stosunkdéw
pracy oraz innych osob $wiadczacych ustugi na rzecz Zaktadu bez wzgledu na
rodzaj umowy,

1) prowadzenie dokumentacji personalnej, ewidencji czasu pracy oraz sporzadzanie
sprawozdan i statystyk dotyczacych zatrudnienia,

2) wydawanie zasSwiadczen pracownikom, przygotowywanie dokumentacji do
Swiadczen emerytalnych, rentowych, wypadkowych, macierzynskich, chorobowych,

3) biezaca analiza obowigzujacych przepisow

§17



Za zadania administracyjne Podmiotu leczniczego odpowiedzialny jest Kierownik. Do jego
obowigzkow nalezy:

3) prowadzenie dokumentacji administracyjnej obejmujacej catoksztatt dziatalnosci
Podmiotu Leczniczego,

4) prowadzenie dokumentacji personalnej, ewidencji czasu pracy oraz sporzadzanie
sprawozdan i statystyk dotyczacych zatrudnienia,

5) biezaca analiza obowigzujacych przepiséw

6) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i
porzadku pracy w Podmiocie leczniczym

7) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Podmiocie leczniczym
stosownie do obowigzujacych przepisdw,

8) prowadzenie wspdtpracy pomiedzy Podmiotem Leczniczym a kontrahentami |
partnerami medycznymi w zakresie zawartych umoéw,

9) monitorowanie przeptywu pacjentow,

10) wykonywanie kopii dokumentacji medycznej,

11) zaopatrzenie Podmiotu leczniczego w potrzebne druki, materiaty medyczne, leki,
srodki czystosci, artykuty biurowe i inne, zgodnie z zapotrzebowaniem,

12) gromadzenie dokumentdw oraz ewidencja operacji gospodarczych zgodnie z planem
kont i zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci,

13) sporzadzanie list wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

14) dokonywanie wypfat naleznosci wynikajacych z zawartych umow,

15) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, podatkdw i innych opfat oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

16) prowadzenie administracji siecig komputerowg, dbanie o bezpieczenstwo danych
zawartych w systemach informatycznych i papierowej dokumentacji medycznej,

17)podejmowanie dziatari majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na
inwestycje, planowanie i realizacja inwestycji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych, zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw dotyczacych
poszczegoinych operacji finansowo-ksiegowych,

19) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

20) biezace monitorowanie stanu zobowigzan i nalezno$ci Zaktadu,

21) prowadzenie gospodarki magazynowej,

22) wystawianie faktur i prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych,

23)prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i dokumentacji inwentarzowej, oraz
dokonywanie okresowej inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego,

§18

Do wspoinych zadan jednostek i komorek organizacyjnych Podmiotu Leczniczego nalezy w
szczegolnosci:

1) realizacja zadarn Podmiotu leczniczego okreslonych w przepisach prawnych,

2) inicjowanie dziatan stuzacych skuteczniejszej realizacji zadai Podmiotu leczniczego

3) dbatos¢ o nalezyty wizerunek Podmiotu leczniczego



dziatania na rzecz racjonalizacji zatrudnienia,

dziatania na rzecz wtasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu pracowniczego,

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych wsrod pracownikow,

dziatania na rzecz skutecznego przekazu informacji przez Kierownika a podlegtym

pracownikom,

8) ochrona tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

9) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych
informacij,

10) wykonywanie polecen przetozonych.
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§19
Swiadczenia w Zaktadzie udzielane sg od poniedziatku do soboty, w godzinach od 8% do
20, zgodnie z harmonogramem pracy poszczegolnych jednostek i komorek
organizacyjnych.

§20

1) W celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesow udzielania Swiadczen zdrowotnych,
poszczegolne jednostki i komorki wspotdziatajg ze sobg w zakresie wymiany informacji.
2) Celem wspotdziatania poszczegoinych jednostek i komorek organizacyjnych jest:
) usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych,
) prawidtowa realizacja zadan statutowych,
) integracja dziatan jednostek i komorek organizacyjnych
) Do podstawowych elementdw wspoétdziatania zalicza sie w szczegélnosci odbywanie
okresowych spotkan:
a) Kierownika Zaktadu oraz Zastepcy ds. medycznych z Kierownikami przychodni i
komorek organizacyjnych, oraz pielegniarkami koordynujacymi,
b) Kierownika Zaktadu z przedstawicielami pracownikow,
c) Kierownika Zaktadu oraz Zastepcy ds. medycznych z grupg zawodowa np. lekarzami,
pielegniarkami,
) Kierownika Zaktadu z Petnomocnikiem ds. systemu zarzadzania jakoscia.
) Spotkania majg na celu:
) wzajemng wymiang informacji w celu dalszego doskonalenia wspdlnego dziatania,
)
)

a
b
c
3

d
4
a
b) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,

c) omowienie realizacji zadan oraz wymiang pogladéw dotyczacych problemdw w realizacii
zadan,

X. WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNE..
§21
1. Dokumentacja medyczna udostepniania jest pacjentom lub osobom przez nich pisemnie
upowaznionym do wgladu do dokumentacji medycznej za zycia pacjenta lub/i po jego

smierci, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 6 listopada 2008r o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.



Ustala sie wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w wysokosci 50
pln, zgodnej z zapisami Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta.

XI. ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT.

§22

. W przypadku $wiadczenia zdrowotnego odptatnego pacjent przed rozpoczeciem

udzielania tego $wiadczenia ma prawo poznac jego cene.

Swiadczenia zdrowotne odptatne sg realizowane na podstawie indywidualnego
rozliczenia z pacjentem.

W przypadku Swiadczen odptatnych finansowanych indywidualnie pacjent ma mozliwos¢
uregulowania naleznos$ci za ustuge przed jej rozpoczeciem lub po jej zakonczeniu.
Zaptata za Swiadczenie wykonane odptatnie odbywa sie w sposob nastepujacy:

w przypadku, gdy Swiadczenie realizowane jest na podstawie indywidualnego
rozliczenia z pacjentem — zapfata nastepuje w kasie fiskalnej zainstalowanej w miejscu
wskazanym przez personel Zaktadu. Potwierdzeniem zaptaty jest paragon fiskalny
wydany pacjentowi.

Na zyczenie pacjenta, za zrealizowanie odptatnego S$wiadczenia zdrowotnego,
wystawiana jest faktura zwolniona z VAT.

XIl. WYSOKOSC OPLAT ZA SWIADCZENIA ZDROWOTNE, KTORE MOGA BYC
UDZIELANE ZA CZESCIOWA ALBO PELNA ODPLATNOSCIA,

§23

. Optaty sg pobierane od pacjentéw w nastepujacych przypadkach:

za Swiadczenia medyczne:

- w przypadku udzielenia Swiadczenia pacjentowi

- za wydanie orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia pacjenta, do potrzeb innych niz
proces leczenia i diagnozowania choroby,

za czynnos$ci administracyjne;

- za wydanie odpisu, wypisu lub kopii dokumentacji medycznej, zgodnie z
odpowiednimi przepisami w tym zakresie

wysokosC opfaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposob

okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i

Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. WysokoS¢ optat za Swiadczenia zdrowotne podana jest w cenniku ustug dostepnego w
Podmiocie leczniczym i na stronie www.gyncare.pl prowadzonej przez Podmiot leczniczy

XIIl. SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI LUB KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

PRZEDSIEBIORSTWA PODMIOTU LECZNICZEGO.
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§24

. Kierowaniem Podmiotem Leczniczym NZOZ GYN-CARE zajmuje sie:

Kierownik,
Pielegniarka koordynujgca

Kierownik jest upowazniony do jednoosobowego reprezentowania Podmiotu
Leczniczego w stosunkach zewnetrznych i wewnetrznych, a takze ponosi
odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie podmiotem leczniczym.

Podczas nieobecno$ci Kierownika zastepstwo petni inny upowazniony przez Kierownika
pracownik lub

§25

Do poszczegbinych kompetencji 0sob zarzadzajgcych naleza;

1.

KIEROWNIK

1. kierowanie pracg podlegtego personelu dziatalnosci podstawowej i pomocnicze;j,

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia w zakresie zwyktego zarzadu,

reprezentowanie Podmiotu leczniczego w stosunkach zewnetrznych i wewnetrznych,

podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang |

rozwigzywaniem umow o prace, a takze przyznawaniem nagrod i premii,

9. podpisywanie umoéw na swiadczenia zdrowotne, w tym umow z NFZ, oraz wszelkich
innych umow zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu,

6. nadzdr nad prawidtowg realizacjg prowadzonych inwestycji,

7. odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie oraz ciggte doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia,

8. kontrolowanie  przestrzegania przez  pracownikdw  przepisow  bhp i
przeciwpozarowych,

9. przyjmowanie skarg i zazalen oraz prowadzenie korespondencji z nimi zwigzanej,

10. realizowanie polityki finansowej Podmiotu leczniczego,

11.opracowywanie planow finansowych i inwestycyjnych Podmiotu leczniczego,
przedstawianie ich do zaopiniowania wfasciwym organom, oraz nadzér nad ich
realizacjg,

12. podpisywanie polecen wyjazddw stuzbowych pracownikdw,

13.wydawanie zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych biezacg dziatalno$¢ Podmiotu
leczniczego,

14.nadzér nad jakoscig udzielania Swiadczen medycznych,

15. zatwierdzanie harmonogramdw pracy pracownikow,

16. dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

17.nadzér nad utrzymaniem urzadzen, sprzetu, aparatury medycznej i zajmowanych
pomieszczen w nalezytym stanie technicznym, z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisow,

18.dbanie o udzielanie Swiadczen medycznych wytacznie przez personel o
odpowiednich kwalifikacjach i stanie zdrowia.

B w
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19.0rganizowanie i nadzorowanie catosci zadan Podmiotu leczniczego dotyczacych
udzielania Swiadczen zdrowotnych, promocji zdrowia, ksztatcenia 0s6b
wykonujacych zawody medyczne,

20.organizowanie pracy w Podmiocie leczniczym w sposob scisle uzalezniony od
harmonogramu pracy, dokonywanie kontroli i ocena pracy komorek dziatalnosci
podstawowej,

21.odpowiedzialnos¢ za stan i jakos¢ Swiadczen medycznych,

22.nadzor nad ksiegozbiorem fachowym oraz dokumentacjq lekarska,

23.kontrola gospodarki lekami i artykutami medycznymi,

24.organizacja przeptyw informacji medycznej,

25.nadzor nad stanem sanitarno - epidemiologicznym komorek dziatalnosci
podstawowej,

26. podejmowanie dziata zmniejszajace koszty leczenia,

27.rozpatrywanie uwag i skarg chorych,

28.analiza materiatdbw sprawozdawczych i opracowanie oceny fachowej dziatalnosci
medycznej Podmiotu leczniczego

29.odpowiedzialno$¢ za ustalanie, wdrazanie i utrzymanie procesow potrzebnych w
Systemie Zarzadzania Jakoscig

30. nadzér nad opracowaniem dokumentacji systemu jakosci,

31.zapewnienie promowania Swiadomosci 0 wymaganiach  klienta w Podmiocie
leczniczym

2. KIEROWNIK PODAMIOTU LECZNICZEGO

1) kierowanie catoksztattem dziatalnoSci placowki poprzez prawidtowe organizowanie i
udzielanie $wiadczen profilaktyczno-leczniczych dla miejscowej ludno$ci w zakresie
opieki zdrowotnej w Podmiocie leczniczym,

2) ustalenie organizacji pracy placowki poprzez udziat m.in. w okreslaniu zakresow
czynnosci personelu, planowaniu urlopéw i ustalaniu zastepstw podczas nieobecnosci
podlegtego personelu,

3) nadzdr merytoryczny nad pracg Podmiotu leczniczego i obowigzujaca dokumentacia,

4) czuwanie nad wtasciwym stanem sanitarno-higienicznym placowki,

9) nadzér nad prawidtowg dziatalno$cig administracyjng palcowki, wyrazong we wiasciwe
zaopatrzenie w leki, materiaty opatrunkowe, Srodki dezynfekcyjne, oraz wiasciwe
gospodarowanie nimi,

6) nadzér nad wiasciwym prowadzeniem obowigzujacej dokumentacji, sprawozdawczosci
medycznej. Znajomo$¢ aktualnych zadan i zarzadzen zwigzanych z dziatalno$cig
podstawowa i administracyjna,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych wtasnych i personelu,

8) opracowanie zatozen polityki personalnej,

9) sporzadzanie uméw zawieranych z pracownikami, kontrahentami i partnerami
medycznymi, oraz innymi osobami Swiadczacymi ustugi na rzecz Podmiotu leczniczego

10) prowadzenie dokumentacji personalnej, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien
lekarskich, ewidencji delegacji i innych, oraz sporzadzanie sprawozdan i statystyk
dotyczacych zatrudnienia,
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11) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku
pracy w Podmiocie leczniczym,

12) czuwanie nad przestrzeganiem regulaminéw Podmiotu Leczniczego oraz przepiséw bhp
i p/poz,

13)nadzorowanie prac zwigzanych z obstugg administracyjng, wykonywanych przez
pracownikow Podmiotu Leczniczego,

14)nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji w zakresie zadan
Zleconych,

15) ewidencja operacji gospodarczych i sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan,

3. PIELEGNIARKA KOORDYNUJACA

1) organizowanie i nadzér nad pracg personelu $redniego i nizszego,

2) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji prowadzonej przez personel w
poszczegbinych Poradniach/Gabinetach,

3) kontrola pracy personelu, udzielanie instruktazu oraz opracowywanie wnioskow

pokontrolnych i egzekwowanie ich wykonania,

organizowanie narad roboczych i szkolenia dla personelu,

dbanie o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu Sredniego,

dokonywanie okresowych analiz i oceny pracy podlegtego personelu,

kontrola w zakresie prawidtowego zaopatrzenia w leki, materiat opatrunkowy i sprzet

medyczny poszczegolnych Podmiotu leczniczego

8) czuwanie nad prawidtowg adaptacjg nowych pracownikdw,

9) racjonalne rozmieszczanie i wykorzystywanie kadry $redniego personelu.

10)wyznaczanie zastepstw w czasie urlopdw lub w przypadku choroby,

11)nadzor nad dyscypling pracy i stanem sanitarno-higienicznym Podmiotu leczniczego

12)dbanie o dobro Podmiotu leczniczego, ochrona mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczenie

13)wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Kierownika Podmiotu
leczniczego

4)
5)
6)
7)

§26

1. W imieniu Podmiotu leczniczego rachunkowo$¢ prowadzi Gabinet Ginekologiczny GYN-
CARE na zasadach okreslonych ustawg z dnia 29.09.1994r o rachunkowos$ci (Dz.U. z
2009r Nr 152 poz. 1223 z p6zn.zm.) oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

1. Regulamin organizacyjny ustala Kierownik.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
odrebne przepisy.

3. Tre$¢ regulaminu do wiadomosci pacjentow jest dostepny na stronie internetowej

podmiotu.
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4. Postanowienia regulaminu zostajg podane do wiadomosci wszystkich 0s6b
zatrudnionych lub wykonujacych prace na rzecz Zaktadu.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 08.01.2020.

Kierownik NZOZ GYN-CARE

Dr n. med. Anetta Karwacka
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