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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy dokument reguluje sposob i warunki udzielania swiadczen zdrowotnych przez
Centrum Medyczne ARNICA (NZOZ ARNICA) w Starych Babicach.

§2
Centrum Medyczne ARNICA w Starych Babicach udziela swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkow publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom
uprawnionym do tych swiadczeh na podstawie odrebnych przepisow nieodptatnie, przy

czesciowej odptatnosci lub przy catkowitej odptatnosci.

§3
Regulamin Organizacyjny CM ARNICA w Starych Babicach, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, stanowi podstawe do tworzenia regulaminbw szczegotowych
poszczegolnych komorek organizacyjnych CM  ARNICA. Regulaminy szczegotowe
poszczegolnych komorek organizacyjnych mogg mieé forme procedur do Regulaminu
Organizacyjnego i stanowig jego integralng czes$¢. Tres¢ regulamindéw szczegotowych nie

moze byc¢ sprzeczna z niniejszym dokumentem.

§4
Uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
Opiekun faktyczny - osoba, ktéra bez obowigzku ustawowego, sprawuje statg opieke nad
osobg (pacjentem), ktéra ze wzgledu na wiek, stan zdrowia w tym psychiczny, wymaga takiej
opieki;
Przedstawiciel ustawowy - oznacza osobe reprezentujgcg ( z mocy ustawy — rodzica lub
na podstawie postanowienia sgdu — kuratora, opiekuna) osobe (pacjenta) nie majgcg lub
majgcg ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
Osoba wykonujgca zawéd medyczny - osoba uprawniona na podstawie odrebnych

przepisow do udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz osoba legitymujgca sie nabyciem
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fachowych kwalifikacji do udzielania swiadczen zdrowotnych w okreslonym zakresie lub
okreslonej dziedzinie medycyny;

Pacjent - osoba zwracajgca sie o udzielenie swiadczen zdrowotnych lub korzystajgca ze
Swiadczen zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzielajgcy Swiadczen zdrowotnych lub
osobe wykonujgcg zawod medyczny;

Promocja zdrowia - dziatania umozliwiajgce poszczegdlnym osobom i spotecznosci
zwiekszenie kontroli nad czynnikami warunkujgcymi stan zdrowia i przez to jego poprawe,
promowanie zdrowego stylu zycia oraz sSrodowiskowych i indywidualnych czynnikéw
sprzyjajgcych zdrowiu;

Swiadczenia zdrowotne - dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub
poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub przepiséw
odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania;

Wewnetrzne akty - ustalone lub zatwierdzone przez organ zatozycielski lub kierownika CM
ARNICA regulaminy, zarzadzenia, procedury, instrukcje do stosowania w CM ARNICA;

CM ARNICA - nazwa zwyczajowa Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Starych
Babicach, dziatajgcego w strukturach przedsiebiorstwa ARNICA Olszewski i Wspdlnik Spotka
Jawna, ul. Wgwozowa 22/89, 02-796 Warszawa

Dyrektor / Kierownik Zarzadzajagcy CM ARNICA - osoba powotana przez organ
zatozycielski do kierowania i zarzgdzania placéwkg i jej personelem, reprezentuje organ
zatozycielski przed wszystkimi urzedami, podpisuje umowy z podwykonawcami na realizacje
zadan. Catos¢ zakresu obowigzkéw Dyrektora / Kierownika Zarzadzajgcego CM ARNICA
zostata okreslona w tresci regulaminu organizacyjnego CM ARNICA. W tresci dokumentow
nazwa Dyrektor Zarzadzajgcy i Kierownik Zarzgdzajgcy sg tozsame i mogg by¢ uzywane
wymiennie.

Zakresy czynnosci - zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci.
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ROZDZIAL 1l
PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA PODMIOTU LECZNICZEGO

§5
1. Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ARNICA zwany w dalszej czesci Regulaminu
Centrum Medyczne ARNICA lub NZOZ ARNICA jest przedsiebiorstwem, ktére dziata w
strukturach podmiotu zarejestrowanego w KRS pod nazwg ,ARNICA Olszewski i
Wspodlnik Spotka Jawna, ul. Wawozowa 22/89, 02-796 Warszawa”
2. Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej ( Dz.U. z 2011r., Nr 112,
poz. 654 z p6z. zmianami),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych ( Dz.U. z 2004 r., Nr 210, [poz. 2135 z pdz. zmianami),
3) Ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw pacjenta
(Dz. U. z 2009 roku, Nr 52, poz. 417 z p6z. zmianami),
4) Innych ustaw dotyczacych ochrony zdrowia i przepiséw wydanych na ich podstawie,
5) Wpisu do wiasciwego rejestru podmiotdéw wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza,

6) Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11l
CELE | ZADANIA CM ARNICA

§6

Cele CM ARNICA:
1. Udzielanie wysokiej jako$ci swiadczen zdrowotnych przez wykwalifikowany personel,

zgodnych z obowigzujgcymi standardami postepowania medycznego i aktualng wiedzg
medyczna.
Zapewnienie pacjentom odpowiednich warunkow lokalowych i sanitarno-higienicznych.

Minimalizowanie ryzyka wystepowania zakazen.
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Uzytkowanie sprawnej, spetniajgcej wymagania techniczne, aparatury/sprzetu
medycznego.

Zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.

Zapewnienie mozliwosci rozwoju pracownikom CM ARNICA.

Rozwdj finansowy i merytoryczny placowki, jej infrastruktury i poszerzanie zakresu
oferowanych swiadczen.

Uzyskanie wysokiego poziomu zadowolenia pacjentéw i pracownikow poprzez ciggte

doskonalenie prowadzonej dziatalnosci.

§7

Zadania CM ARNICA:

1.

10.
11.

Zatrudnianie pracownikow o udokumentowanych kwalifikacjach zawodowych i
uprawnieniach specjalistycznych.

Zapewnienie ambulatoryjnej opieki lekarskiej i pielegniarskiej pacjentom.
Zapewnienie ambulatoryjnej opieki lekarskiej i terapeutycznej pacjentom osrodka
rehabilitacyjnego dla dzieci z wadami wieku rozwojowego.

Zapewnienie ambulatoryjnej i domowej opieki terapeutycznej z zakresu rehabilitaciji
leczniczej pacjentom.

Niezwtoczne udzielanie $wiadczen zdrowotnych pacjentom w stanach zagrozenia
zycia, nagtego zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia.

Zapewnienie statego dostepu do podstawowych badan diagnostycznych okreslonych
w przepisach odrebnych.

Zapewnienie statej dostepnosci do produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych
okreslonych w przepisach odrebnych.

Wdrazanie procedur z zakresu zapobiegania zakazeniom.

Stosowanie bezpiecznego mikrobiologicznie sprzetu medycznego.

Realizowanie programu zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
Organizowanie i prowadzenie regularnych szkolen pracownikéw zatrudnionych w CM
ARNICA.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
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Przejrzyste i zgodne 2z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie gospodarki
finansowe;j.

Prowadzenie dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymaganiami
dotyczgcymi realizowanych ustug, srodowiska naturalnego, bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie indywidualnej i zbiorczej dokumentacji
medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia poziomu zaufania, zadowolenia
i satysfakcji pacjentéw i ich rodzin z udzielanych swiadczen.

Podejmowanie dziatan promujgcych ochrone zdrowia oraz zdrowy tryb zycia wsrod
okolicznej ludnosci.

Wspotpraca z lokalnymi partnerami i organizacjami pozytku publicznego w celu
promocji zdrowia.

Podejmowanie dziatan promujgcych CM ARNICA na rynku ustug medycznych.

Systematyczna modernizacja infrastruktury.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CM ARNICA

§8
Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w poradniach, gabinetach, pracowniach,
osrodkach - stanowigcych komérki organizacyjne CM ARNICA.
W strukturze organizacyjnej wyodrebnia sie jedno przedsiebiorstwo okreslone kodem
.3 (ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne) charakteryzujgce rodzaj dziatalnosci
leczniczej wykonywanej w CM ARNICA. Kod nadany jest zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 17 maja 2012 roku w sprawie systemu resortowych koddéw

identyfikacyjnych oraz szczegétowego sposobu ich nadawania.

§9
Strukture CM ARNICA tworzg piony lecznictwa i administraciji.

10



2. W sktad pionu lecznictwa wchodzg nastepujgce medyczne komdérki organizacyjne:
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1) Podstawowa Opieka Zdrowotna:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

poradnia lekarza POZ dla dorostych,
poradnia lekarza POZ dla dzieci,

gabinet pielegniarki sSrodowiskowej-rodzinnej,
gabinet potoznej srodowiskowej-rodzinnej,
gabinet diagnostyczno-zabiegowy,

punkt szczepien,

2) Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
)

poradnia dermatologiczna i wenerologiczna,
poradnia endokrynologiczna dla dorostych,
poradnia endokrynologiczna dla dzieci,
poradnia ginekologii i potoznictwa,
poradnia kardiologiczna dla dorostych,
poradnia medycyny sportowej,

poradnia ortopedyczna,

poradnia neurologiczna dla dorostych,
poradnia urologiczna,

poradnia psychologiczna,

poradnia logopedyczna,

poradnia dietetyczna,

3) Rehabilitacja lecznicza dla dzieci i dorostych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

poradnia rehabilitacyjna,

osrodek rehabilitacyjny dzieci z zaburzeniami wieku rozwojowego (ORD),
fizjoterapia,

kinezyterapia,

hydroterapia,

poradnia lekarza rehabilitacji dla dzieci i dorostych

4) Diagnostyka laboratoryjna:

a)

punkt pobrah materiatu do badan,

11
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5) Diagnostyka obrazowa:

a) pracownia USG,
b) pracownia diagnostyki kardiologicznej ( EKG, Holter, Spirometr),

c) pracownia diagnostyki urologicznej.

6) Medycyna estetyczna

3. W sktad pionu administracyjnego wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Dyrektor/Kierownik zarzgdzajgcy CM ARNICA
sekretariat i obstuga administracyjna,

stanowisko ds. ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych,
stanowisko ds. rozliczen ustug medycznych,
przetozona pielegniarka,

dziat obstugi pacjenta (DOC),

stanowisko ds. sprzagtania,

koordynator rehabilitacji ambulatoryjnej,

koordynator rehabilitacji ORD,

stanowisko ds. nadzoru nad dokumentacjg medyczna,
stanowisko ds. informatycznych, agent bezpieczenstwa informaciji,
stanowisko ds. techniczno-gospodarczych,

dziat marketingu

stanowisko ds. BHP i P.POZ.,

stanowisko Inspektora Danych Osobowych (I0D).

§ 10

1. Komorki organizacyjne tworzy, likwiduje, tgczy i przeksztatca Kierownik CM ARNICA po

zatwierdzeniu wniosku przez organ zatozycielski w przypadku:

1) rozszerzenia lub zawezenia zakresu dziatalnosci CM ARNICA,

2) przeprowadzenia zmian organizacyjnych,

3) zmiany w przepisach nadrzednych wymuszajgcych wykonywanie dodatkowych zadan,

2. Przy tworzeniu komérki organizacyjnej Kierownik CM ARNICA uwzglednia:
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1) podanie celu utworzenia komorki organizacyjnej wraz z uzasadnieniem,

2) ztozono$¢ i rodzaj zadan przemawiajgcych za koniecznoscig utworzenia komorki

organizacyjnej,

3) strukture wewnetrzng wraz z okresleniem planowanych warunkéw kadrowych i

ptacowych, oraz wptywu na budzet CM ARNICA.
4) niezbedne wyposazenie w aparature i sprzet,
5) obowigzujgce przepisy, jezeli dotyczg nowo tworzonej komorki.

3. Jezeli Dyrektorem Zarzgdzajgcym jest czionek organu zatozycielskiego, moze on
realizowa¢ wszystkie wyzej wymienione czynnosci bez koniecznosci przedstawiania

whniosku i zatwierdzania ich przez organ zatozycielski.

§11
Strukture organizacyjng CM ARNICA okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik

nrl do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
ZARZADZANIE CM ARNICA

§ 12

1. Zaktadem jednoosobowo kieruje Dyrektor / Kierownik Zarzadzajacy, ktéry odpowiada za
jego funkcjonowanie i osiggane wyniki.

2. Kierownik wykonuje wszystkie obowigzki i prawa jakie na podmiot leczniczy nakfadajg
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, prowadzi sprawy oraz reprezentuje CM
ARNICA na zewnatrz.

3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy osob zatrudnionych/powotanych do
petnienia obowigzkéw na stanowiskach samodzielnych szczegdtowo wymienionych w §
9, ust. 2.1 3. niniejszego regulaminu.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig pionu administracyjnego.
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5. Nadzor nad dziatalnoscig pionu medycznego sprawuja:
1) w zakresie pracy pielegniarek, rejestracji i sprzatania — Przetozona Pielegniarek,
2) w zakresie pracy terapeutow rehabilitacji — Koordynatorzy osrodkéw rehabilitacyjnych,
3) w zakresie pracy lekarzy - Kierownik CM ARNICA.

6. Podpisywanie pism zwigzanych z umowg o prace zastrzezone jest wylgcznie dla
przedstawiciela organu zatozycielskiego. Jezeli Dyrektorem Zarzgdzajgcym jest cztonek
organu zatozycielskiego, moze on podpisywac wszystkie umowy.

7. Schemat bezposredniego nadzoru w CM ARNICA stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§ 13
Sposdb kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi oraz system zastepstw

zostat okreslony w rozdziale IX niniejszego regulaminu.

§14

1. Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu CM ARNICA
upowazniony jest Kierownik.

2. Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje organ zatozycielski okreslajgc jednoczesnie
granice ich umocowania.

3. Petnomocnictwo do dziatania w imieniu CM ARNICA wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

4. Rejestr petnomocnictw CM ARNICA oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno-

administracyjnych zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw prowadzi sekretariat.

5. Jezeli Dyrektorem Zarzadzajgcym jest czionek organu zatozycielskiego, moze on
realizowa¢ wszystkie wyzej wymienione czynnosci bez koniecznoéci zatwierdzania ich

przez organ zatozycielski.
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§ 15

1. Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wylgcznie z o0sobg

upowaznionego oraz zajmowanym stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub

stanowiska, petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

2. Petnomocnictwo lub upowaznienie udzielone na czas okreslony wygasa po uptywie jego

waznosci.

ROZDZIAL VI ,
ZAKRES | RODZAJ UDZIELANYCH SWIADCZEN

§ 16

1. CM ARNICA prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne Swiadczenia

zdrowotne.

2. Zakres $wiadczen udzielanych przez CM ARNICA obejmuje:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

Swiadczenia gwarantowane z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej , w ktorych
wyodrebnia sie:
a) Swiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,
1. lekarza pediatry
2. lekarza internisty lub medycyny rodzinnej
b) sSwiadczenia pielegniarki Srodowiskowej — rodzinnej,
c) Swiadczenia potoznej srodowiskowej — rodzinnej,
Swiadczenia ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
rehabilitacje leczniczg,
Swiadczenia lekarza medycyny estetycznej
Swiadczenia Dziennego Domu Opieki Medycznej (DDOM),
badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia
dalszego postepowania leczniczego,
promocje zdrowia, dziatalnos¢ profilaktyczng, ze szczegdélnym uwzglednieniem

zadan wynikajgcych z uméw z NFZ.
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3. Udzielane swiadczenia przez CM ARNICA ukierunkowane sg na promocje zdrowia,
profilaktyke, diagnostyke schorzen, leczenie, zapobieganie Iub ograniczenie

niepetnosprawnosci oraz usprawnianie i pielegnacje pacjenta w chorobie.

ROZDZIAL VI ,
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN

§ 17

1. CM ARNICA udziela swiadczen zdrowotnych, pod adresem: 05-082 Stare Babice przy
ul. Rynek 10. Swiadczenia wymienione w § 16 udzielane sg w komoérkach
organizacyjnych szczegétowo wymienionych w § 9 niniejszego regulaminu.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w godzinach pracy poszczegdlnych poradni
zgodnie z harmonogramem czasu pracy poradni.

3. CM ARNICA umieszcza w miejscu ogolnie dostepnym ( na tablicach informacyjnych)
informacje o godzinach pracy poszczegdlnych oséb udzielajgcych $wiadczen

zdrowotnych.

ROZDZIAL. VIl ,
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

ZASADY OGOLNE

§ 18
1. CM ARNICA udziela $wiadczen zdrowotnych pacjentom:

1) ubezpieczonym — na podstawie dokumentu potwierdzajgcego optacenie sktadek,
zgodnie z trescig zawartych umow pomiedzy CM ARNICA a dysponentami srodkéw
finansowych — na podstawie dokumentéw wynikajgcych z tresci tych umow,

2) obcokrajowcom — na zasadach okreslonych w art. 2 ust. 2 Ustawy o swiadczeniach

opieki zdrowotnej,
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3) ubezpieczonym dobrowolnie w towarzystwach ubezpieczeniowych — na podstawie
waznej polisy ubezpieczeniowej i warunkow w niej zawartych,
4) nieubezpieczonym — odptatnie.
2. Dokumenty potwierdzajgce uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4, pacjent ma

obowigzek przedstawi¢ przed udzieleniem mu swiadczenia zdrowotnego.

§ 19
Zadne okolicznosci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zgtaszajgca sie wymaga natychmiastowego udzielenia pomocy

medycznej ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

§ 20
Swiadczenia zdrowotne w CM ARNICA udzielane sg wytgcznie przez osoby wykonujgce

zawody medyczne oraz spetniajgce kwalifikacje okreslone w odrebnych przepisach.

§21
Kazdemu pacjentowi leczonemu w CM ARNICA udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w
zakresie i rodzaju odpowiednim do jego stanu zdrowia, zgodnie z aktualnym stanem wiedzy
medycznej i obowigzujgcymi standardami, z wykorzystaniem mozliwie najskuteczniejszych
metod diagnostycznych i terapeutycznych. O zakresie, rodzaju i sposobie udzielania
swiadczen medycznych decyduje udzielajgcy tego $wiadczenia (lekarz lub inny terapeuta)

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i aktualng wiedzg medyczna.

§ 22
Wszystkie osoby zatrudnione oraz pozostajgce w stosunku cywilno-prawnym z CM ARNICA
majg obowigzek nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator zawierajgcy imie i nazwisko oraz

petniong funkcje.
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REJESTRACJA
§ 23

CM ARNICA organizuje Swiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie okreslonym w
niniejszym regulaminie, z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen
w komorkach organizacyjnych w sposob gwarantujgcy pacjentom najbardziej dogodng
forme korzystania ze Swiadczen.

W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia mogg by¢ udzielane w miejscu pobytu
pacjenta.

Rejestracja pacjentéw odbywa sie w kazdej dostepnej formie, tj. osobiscie, za
posrednictwem cztonkoéw rodziny lub osob trzecich, telefonicznie bgdz elektronicznie, z
wyznaczeniem dnia i godziny realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug kolejnosci, w dniach i godzinach ich
udzielania.

Przyjmowanie pacjentéw odbywa sie wedtug kolejnosci ich rejestracji, za wyjgtkiem oséb
do tego uprawnionych ( kombatanci i osoby represjonowane, inwalidzi wojenni i wojskowi,
cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych, zastuzeni honorowi dawcy krwi i dawcy
przeszczepu) rejestrowani sg poza kolejnoscig po okazaniu stosownego dokumentu.

W CM ARNICA nie mozna odmdéwi¢ udzielenia swiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra
potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego swiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie
zdrowia lub zycia. W stanach nagtych swiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwtocznie,
poza kolejnoscia.

Swiadczenia w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sg od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8:00 do 18:00. W przypadku wystgpienia takiej koniecznosci oraz
w miare swoich mozliwosci wynikajgcych z dostepnosci personelu, CM ARNICA moze
wydtuzy¢é godziny przyjmowania pacjentéw. W takim przypadku pacjenci jak i
odpowiednie stuzby zostang o tym fakcie poinformowane z wyprzedzeniem co najmniej

24 godzin.
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Po godzinie 18:00 w dni robocze oraz ustawowo wolne od pracy ( przez catg dobe) ustugi
zdrowotne swiadczone sg przez instytucje, ktore nabyly do tego prawo na mocy
przepisow odrebnych, nazwa tej instytucji jest podana w widocznym miejscu do publicznej
wiadomosci.

Kazdy pacjent dokonuje wyboru lekarza pierwszego kontaktu, pielegniarki POZ oraz
potoznej POZ poprzez ztozenie deklaracji dostepnej w Dziale Obstugi Pacjenta CM
ARNICA (DOC).

Przyjecia pacjentéw przez lekarza odbywajg sie w warunkach ambulatoryjnych i
domowych. Warunkiem realizacji wizyty jest rejestracja pacjenta w formie stawiennictwa
osobistego, telefonicznej lub za posrednictwem osoby trzeciej.

Rejestracja pacjentow odbywa sie w godzinach 7:30 do 17:30 dla POZ, w godzinach 7:30
do 19:30 dla ACS.

Warunkiem uzyskania bezptatnych swiadczen opieki zdrowotnej i dokonania rejestraciji
do lekarza jest posiadanie aktualnego waznego dowodu ubezpieczenia. Obowigzek ten
nie dotyczy dzieci do 6 miesigca zycia, ktore nie zostaty zgtoszone do ubezpieczenia
zdrowotnego, kobiet w cigzy i w okresie potogu oraz dzieci i mtodziezy do 18 roku zycia.
Osobie nie objetej ubezpieczeniem zdrowotnym swiadczenia medyczne udzielane sg
odptatnie. Pacjent uiszcza stosowng optate w kasie CM ARNICA a rejestratorka
odnotowuje ten fakt w systemie, informacje o zaptacie otrzymuje lekarz. Informacja jest
niezbedna lekarzowi w celu wystawienia petnoptatnej recepty w przypadku wizyty
komercyjnej.

Lekarze kierujg pacjentéw na konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skierowania
zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa
oraz przez ptatnikdw.

Lekarze kierujg pacjentow na leczenie szpitalne i inne niz szpitalne, realizowane w
warunkach stacjonarnych i catodobowych, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiggniety
ambulatoryjnie.

Dokumentem uprawniajgcym pacjenta do korzystania z podstawowej opieki zdrowotnej
jest deklaracja wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej srodowiskowej, ztozona przez

ubezpieczonego,
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Specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg na podstawie
skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Skierowanie nie jest wymagane:

1) do ginekologa i potoznika,

2) do dermatologa,

3) do okulisty,

4) od os6b uprawnionych na podstawie odrebnych przepisow.
Bezposrednio przy dokonywaniu rejestracji uwzglednia sie wyrazone przez pacjenta
prawo do wyboru lekarza a takze sprawdza w systemie komputerowym przynaleznos$¢
pacjenta do CM ARNICA, poprawnos¢ ztozonej deklaracji i uprawnienia do swiadczen w
systemie e-WUS.
W przypadku pierwszorazowej wizyty i wyrazenia checi korzystania ze swiadczen w CM
ARNICA pacjent wypetnia w rejestracji: deklaracje wyboru (lekarza, pielegniarki i
potoznej) oraz oswiadczenia wynikajgce z obowigzujgcych aktualnie przepisow.
Rejestratorka sprawdza poprawnos¢ ich wypetnienia i wskanowuje catos¢ do karty
pacjenta w systemie medycznym. Oryginaty dokumentdéw przekazywane sg do archiwum
CM ARNICA. Nastepnie pacjentowi zatozona zostaje historia zdrowia i choroby wraz ze
stosownymi oswiadczeniami.
Swiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej w uzasadnionych medycznie
przypadkach wykonywane sg réwniez w domu pacjenta. Pacjent telefonicznie bgdz za
posrednictwem osoby trzeciej zgtasza potrzebe realizacji wizyty domowej bezposrednio
u lekarza rodzinnego w godzinach od 8:00 do 10:00. Wizyty domowe realizowane sg w
godzinach od 14:00 do 15:00. Lekarz decyduje o koniecznosci realizacji takiej wizyty i
ustala jej termin.
W CM ARNICA lekarze realizujg wizyty domowe wedtug harmonogramu podanego do
wiadomosci pacjentow. Po przyjeciu wizyty do realizacji lekarz informuje rejestratorke o
tym fakcie.
W zdecydowanej wigekszosci przypadkéw pacjent podstawowej opieki zdrowotnej jest
przyjmowany przez lekarza w dniu zgtoszenia sie na wizyte. Porady mogg by¢ jednak

udzielone w innym pézniejszym terminie w nastepujgcych przypadkach:
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1) w chorobach przewlektych — jezeli stan pacjenta nie ulegt pogorszeniu,

2) przy kontynuaciji leczenia,

3) gdy potrzeba kontaktu pacjenta z lekarzem POZ nie wynika z koniecznosci
uzyskania porady lekarskiej, w takim przypadku lekarz wystawia dokument
(recepte lub skierowanie) i przesyta je do pacjenta drogg elektroniczna,

4) gdy pacjent nie moze stawi¢ sie u lekarza, a potrzebuje porady — w takim
przypadku lekarz kontaktuje sie z pacjentem drogg elektroniczng i jest mozliwos¢
realizacji porady w ramach tzw. ,teleporady”

5) gdy w danym dniu nie ma mozliwosci rejestracji do wybranego lekarza

W CM ARNICA terminowanie wizyt obejmuje okres jednego miesigca, co oznacza, ze
pacjent ma mozliwos¢ poprzez Rejestracje ustali¢ sobie dowolny termin wizyty lekarskiej
w okresie 1 miesigca.

Terminowanie wizyt dotyczy réwniez przypadkow, kiedy to w danym dniu pacjent nie ma
juz mozliwosci rejestracji do wybranego lekarza ze wzgledu na brak wolnych miejsc.

W takim przypadku rejestratorka proponuje i ustala pacjentowi termin przyjecia na dzien
nastepny lub kolejny, dogodny dla pacjenta. Poszczegdlne terminy wizyt rejestratorka
odnotowuje w terminarzu wizyt prowadzonym odrebnie dla kazdego lekarza. Pacjent
informowany jest o terminie i przyblizonej godzinie przyjecia.

W CM ARNICA terminowanie wizyt do AOS obejmuje okres jednego roku. Z uwagi na
obowigzkowe prowadzenie rejestrow kolejek pacjentéw oczekujgcych na porady,
szczegotowe zasady omowiono w odrebnej procedurze stanowigcej Zalgcznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Terminowanie wizyt do terapeutdw osrodka rehabilitacyjnego dzieci z zaburzeniami wieku
rozwojowego obejmuje okres jednego roku. Szczegdtowe zasady omodwiono w
regulaminie organizacyjnym osrodka, ktéry stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego

regulaminu.
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GABINET ZABIEGOWY
§ 24

Pacjent zgtasza sie do gabinetu zabiegowego w celu podania przez pielegniarke leku w
iniekcji, pomiaru cisnienia tetniczego krwi, kontroli poziomu cukru we krwi, szczepienia
zalecanego, pomiaru wagi, wykonania EKG lub podtgczenia aparatury Holter.

Pacjent przedstawia zlecenie na wykonanie zabiegu, iniekcji, ktére zawiera nazwe leku,
dawke, sposéb i czasokres podawania, zlecenia na pomiary cisnienia lub badanie
poziomu cukru. Jezeli zlecenie pochodzi od lekarza pracujgcego w CM ARNICA, znajduje
sie ono w systemie i pacjent podaje jedynie swoje dane osobowe.

Pielegniarka odnotowuje zlecenia w systemie medycznej obstugi pacjenta, wykonuje

Zlecony zabieg zgodnie z aktualng wiedzg medyczng i swoimi kompetencjami.

GABINET EKG
§ 25

Badania EKG wykonywane sg w CM ARNICA w Gabinecie Zabiegowym.

Pacjent zgtasza sie do gabinetu EKG przedstawiajgc zlecenie lekarskie na wykonanie
badania elektrokardiograficznego. Jezeli zlecenie pochodzi od lekarza pracujgcego w CM
ARNICA, znajduje sie ono w systemie i pacjent podaje jedynie swoje dane osobowe.
Pielegniarka wykonujgca badanie przeprowadza wywiad z pacjentem, odnotowuje
zlecenie w systemie medycznej obstugi pacjenta.

Pielegniarka wykonujgca badanie, badanie zapisywane jest w systemie obstugi
medycznej pacjenta i dostepne jest dla lekarza. Pielegniarka kieruje pacjenta do lekarza.
W przypadku zmian w zapisie zagrazajgcych zyciu pacjenta, pielegniarka wzywa lekarza

do gabinetu. O dalszym postepowaniu decyduje lekarz.

PUNKY SZCZEPIEN
§ 26

Osoba podlegajgca szczepieniu ochronnemu zgtasza sie do punktu szczepien po
uprzednim ustaleniu terminu szczepienia.
Pielegniarka przygotowuje potrzebng dokumentacje i kieruje pacjenta do lekarza na

badanie kwalifikacyjne w celu wykluczenia przeciwwskazan do wykonania szczepienia.
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Lekarz informuje o mozliwosci zaszczepienia dziecka szczepionkami zalecanymi
przeciwko chorobom zakaznym oraz odnotowuje w systemie komputerowym w karcie
zdrowia dziecka wpis kwalifikujgcy do szczepienia. Jednoczesnie lekarz w systemie zleca
pielegniarce podanie konkretnej szczepionki o konkretnej dawce.

Bezposrednio po badaniu lekarskim zakwalifikowany pacjent przechodzi do punktu
szczepien gdzie poddany jest szczepieniu zgodnie z odpowiednig procedurg
postepowania.

Pielegniarka dokonuje wpisow potwierdzajgcych wykonanie szczepienia w systemie
komputerowym w karcie zdrowia dziecka w czesci dotyczgcej szczepien ochronnych
oraz w rejestrze procedur dzieci zdrowych, w ksiedze przyje¢ dzieci zdrowych, w
rejestrze pacjentow.

Pielegniarka prowadzi edukacje zdrowotng w zakresie postepowania z dzieckiem po
szczepieniu, obserwowania w kierunku niepozgdanych odczynow poszczepiennych oraz

ustala termin nastepnego szczepienia.

GABINET PIELEGNIARKI SRODOWISKOWEJ - RODZINNEJ
§ 27

Pielegniarka POZ realizuje swiadczenia wobec pacjentéw w gabinecie pielegniarki i w
Srodowisku zamieszkania.

Pielegniarka przeprowadza wywiad ze zgtaszajgcym sie do gabinetu pacjentem lub
cztonkiem rodziny, majgcy na celu rozpoznanie problemu zdrowotnego i ustala zasady
dalszego postepowania.

Jezeli wizyta moze by¢ zrealizowana w warunkach ambulatoryjnych, pielegniarka
podejmuje stosowne dziatania z zachowaniem procedur postepowania.

Po zakonczeniu udzielania swiadczen, dokumentuje wykonanie czynnosci w systemie
obstugi medycznej pacjenta w dokumentacji indywidualnej pacjenta i w dokumentacji
zbiorczej.

W przypadku potrzeby realizacji wizyty w domu pacjenta pielegniarka przyjmuje

zgtoszenie i ustala z pacjentem/opiekunem indywidualny plan opieki.

23



REGULAMIN ORGANIZACYJNY CM ARNICA Stare Babice

W ustalonym terminie pielegniarka zgtasza sie u pacjenta, rozpoznaje problemy
zdrowotne i ustala zakres swiadczen niezbednych do wykonania. Realizuje potrzebne
Swiadczenia zgodnie z procedurami i ustala dalszy sposéb postepowania w zaleznosci
od stanu chorego. W srodowisku domowym pielegniarka realizuje rowniez wizyty
patronazowe.

Po powrocie do gabinetu pielegniarka uzupetnia stosowng dokumentacje medyczng. W
razie potrzeby konsultuje sie z lekarzem prowadzgcym odnosnie stanu zdrowia chorego

oraz procesu jego zdrowienia.

GABINET POLOZNEJ SRODOWISKOWEJ - RODZINNEJ
§ 28

Potozna sprawuje opieke medyczng nad kobietg ciezarng, rodzgcg oraz w potogu, a takze

nad niemowleciem do ukonczenia drugiego miesigca zycia. Opieka realizowana jest w

formie:

1) wizyt realizowanych w warunkach ambulatoryjnych;

2) wizyt realizowanych w domu s$wiadczeniobiorcy, w przypadkach uzasadnionych
medycznie;

3) wizyt patronazowych,

4) wizyt profilaktycznych,

Potozna sprawuje opieke pielegnacyjng w domu kobiety po operacji ginekologicznej lub
onkologiczno-ginekologiczne,;.

W ramach udzielania swiadczen opieki zdrowotnej potozna POZ wspotpracuije z:

1) Pielegniarkg POZ;

2) Rodzing (opiekunami), Swiadczeniodawcami.

Do podstawowych obowigzkow potoznej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie 2z obowigzujgcymi wymogami

uregulowaniami w przepisach odrebnych,

2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wyposazeniem gabinetu potoznej  oraz

lekarza ginekologa,
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3) posiadanie wiedzy na temat wymogow, jakie musi spetnia¢ gabinet w przypadku
kontroli SANEPID’u,

4) weryfikacja zuzycia materiatdw, medycznych w gabinetach potoznej i lekarza
ginekologa, przekazanie zapotrzebowania na niezbedny sprzet i inne materiaty do

przetozonego,

5) czuwanie nad wykorzystaniem narzgdzi w gabinecie lekarskim, przygotowanie i

przekazywanie narzedzi do sterylizacji itp.,

6) sprawdzanie czystosci i wyposazenia gabinetu lekarskiego przed rozpoczeciem

przyjec¢ pacjentek,

7) przekazanie odpadéw medycznych do utylizaciji.

WIZYTY PATRONAZOWE

0-4 doba zycia

1. W przypadku porodu fizjologicznego prowadzonego samodzielnie przez potozng -
badanie przedmiotowe dziecka, z uwzglednieniem oceny stanu ogolnego bezposrednio

po urodzeniu wedtug skali Apgar.

2. Wprowadzenie postepowania umozliwiajgcego tworzenie wiezi matki z dzieckiem i

prawidtowe rozpoczecie karmienia piersig.
3. Wykonanie pomiaréw masy i dtugos$ci ciata, obwodu gtowy i klatki piersiowe;j.

4. Profilaktyka zakazeh przedniego odcinka oka.

1-6 tydzien zycia
1. Wizyty patronazowe potoznej, co najmniej 4, majgce na celu:

1) opieke nad noworodkiem lub niemowleciem, w tym:
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a) obserwacje i ocene rozwoju fizycznego w zakresie: adaptacji do srodowiska
zewnetrznego, stanu skory i bton sluzowych, pepka, wydalin, wydzielin, rozwoju

psychoruchowego, funkcjonowania narzgdéw zmystow,
b) ocene odruchéw noworodka, sposobu oraz technik karmienia,
c) wykrywanie objawow patologicznych,
d) ocene relacji rodziny z noworodkiem,

2) prowadzenie edukacji zdrowotnej i udzielanie porad w zakresie: pielegnaciji
noworodka, karmienia piersig, szczepien ochronnych, badan profilaktycznych, opieki

medycznej, socjalnej oraz w zakresie laktacji, kontroli ptodnosci, samo opieki,
3) promowanie zachowan prozdrowotnych rodzicow,
4) identyfikowanie czynnikow ryzyka w rodzinie,
5) formutowanie diagnozy i ustalanie hierarchii podejmowanych dziatan.
2. Po zakonczeniu wizyt patronazowych potozna przekazuje opieke nad niemowleciem
pielegniarce podstawowej opieki zdrowotnej.

Pierwsza wizyta patronazowa odbywa sie nie pdzniej niz 48 godzin po opuszczeniu

szpitala przez matke i dziecko.

GABINET LEKARZA
§ 29

1. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odbywa sie w godzinach pracy poradni, wedtug
kolejnosci zgtoszen , z zastrzezeniem ust.2.

2. W przypadkach nagtych, Swiadczenia udzielane sg niezwtocznie z pominigciem kolejki.

§ 30
1. W trakcie wizyty lekarz przeprowadza wywiad i badanie pacjenta oraz na biezgco
dokumentuje wykonane czynnosci w systemie obstugi medycznej pacjenta w jego
indywidualnej karcie, ustala rozpoznanie i proponuje mozliwe sposoby postepowania

terapeutycznego.
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W przypadku trudnosci z ustaleniem rozpoznania lekarz kieruje pacjenta na konsultacje
specjalistyczng i ustala termin kolejnej wizyty.

W przypadku pacjentéw wymagajgcych leczenia szpitalnego lekarz wydaje skierowanie
do szpitala.

W przypadku koniecznosci leczenia specjalistycznego, lekarz kieruje pacjenta do objecia

stalg opiekg specjalistyczna.

§31

Wszystkie czynnosci wykonywane przy pacjencie, informacje dotyczgce przebiegu
leczenia, informacje o orzeczeniach czasowej niezdolnosci do pracy, wydanych
zaswiadczeniach itp. sg dokumentowane w historii zdrowia i choroby pacjenta w systemie
obstugi medycznej pacjenta.

Do historii zdrowia i choroby dotgcza sie (w formie skandéw do systemu obstugi medycznej
pacjenta) skierowania, wyniki badan itp., ktére to dokumenty stanowig zatgczniki.

W zwigzku z prowadzeniem dokumentacji medycznej pacjentow w CM ARNICA
wytgcznie w formie elektronicznej (Elektronicznej Dokumentacji Medycznej), lekarze
wykonujgcy czynnosci w systemie EDM skanujg do karty pacjenta do systemu oryginaty
skierowan, zewnetrznych wynikéw badan, itp., natomiast wyniki badan wykonane w
ramach zlecenia przez CM ARNICA sg przenoszone bezposrednio z systemu
laboratorium zewnetrznego ALAB zintegrowanego z systemem EDM CM ARNICA.
Wszystkie badania wykonane na terenie CM ARNICA znajdujg sie w systemie EDM i sg

dostepne dla kazdego z operatorow tego systemu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 32
Wszystkie czynnosci wykonywane przy pacjencie sg dokumentowane w indywidualnej
wewnetrznej dokumentacji medycznej pacjenta (historia zdrowia i choroby , karta zdrowia
dziecka).
Indywidualna dokumentacja medyczna prowadzona jest w formie elektronicznej

(Elektronicznej Dokumentacji Medyczne)).
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w

Wpisoéw dokonujg osoby wykonujgce zawdd medyczny. Za tres¢ i jakoS¢ wpisow w
dokumentacji medycznej odpowiadajg bezposrednio osoby dokonujgce tych wpisow.
Kolejne wpisy sporzgdzane sg w porzgdku chronologicznym.

Kazdy wpis zawiera date sporzadzenia, zakonczony podpisem w systemie

komputerowym osoby dokonujgcej wpisu.

6. Wopis dokonany w dokumentacji nie moze by¢ z niej usuniety. W przypadku btednego
wpisu osoba poprawiajaca dokonuje jego poprawy, jednak system umozliwia weryfikacje
zarowno wpisu btednego jak i jego poprawy. Weryfikacja dotyczy takich parametrow jak:
data wpisu, osoba ktora go dokonata, tresci wpisu oryginalnego, tresci korekty lub korekt
jezeli byto ich wiecej.

7. Kazdy dokument bedacy czescig dokumentacji musi umozliwia¢ identyfikacje pacjenta,
ktorego dotyczy oraz osoby sporzgdzajgcej dokument.

Dokument wtgczony do dokumentacji wewnetrznej nie moze by¢ z niej usuniety.
Wszyscy pracownicy majgcy dostep do dokumentacji medycznej majg obowigzek
zachowania tajemnicy informacji, ktére w zwigzku z dostepem do dokumentacji uzyskali.

10. Zasady zakfadania, prowadzenia, przechowywania oraz archiwizowania dokumentaciji

medycznej okresSla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie rodzajow i zakresu

dokumentacji medycznej oraz sposobu jej prowadzenia, szczegdtowe uregulowania w

zakresie CM ARNICA zawarto w procedurze stanowigcej zatgcznik nr 23 do niniejszego

regulaminu.

PRACOWNIE DIAGNOSTYCZNE
§ 33

Do podstawowych zadan pracowni USG, pracowni uktadu krgzenia, pracowni ukfadu
Oddechowego, pracowni urologicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie badan diagnostycznych,

2) opisywanie wynikéw badan dla kierujgcych na badanie,

3) prowadzenie ksiegi wykonanych badan,

4) rzetelne i zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji medyczne;j.
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§34

GABINET REHABILITACYJNY
Do podstawowych zadan gabinetu rehabilitacyjnego nalezy w szczegolno$ci:

1) przyjmowanie chorych skierowanych na zabiegi i prowadzenie rehabilitacji
ogolnoustrojowej,

2) wykonywanie zabiegdw z zakresu kinezyterapii, fizykoterapii, hydroterapii i masazu,

3) prowadzenie zabiegu starannie wedtug wskazéwek lekarza i najlepszej wiedzy i
umiejetnosci,

4) prowadzenie ksiegi udzielonych zabiegéw rehabilitacyjnych,

5) rzetelne i zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji medycznej.

§ 35
OSRODEK REHABILITACJI DZIECI Z ZABURZENIAMI WIEKU ROZWOJOWEGO

Do podstawowych zadan osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja programu neurorozwojowej, wielospecjalistycznej, kompleksowej
rehabilitacji dzieci z zaburzeniami wieku rozwojowego,

2) rzetelne i zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji medycznej.

2. Szczegotowe uregulowania w zakresie zasad dziatania osrodka zostaty okreslone

odrebnie w regulaminie organizacyjnym osrodka, stanowigcym zalgcznik Nr 4 do

niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA, ZADANIA | WARUNKI WSPOLDZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
§ 36

Kazde stanowisko pracy ma opracowany zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.
Kazdy pracownik wykonuje swoje zadania zgodnie z powierzonym zakresem czynno$ci

wiasciwym ze wzgledu na zajmowane stanowisko.
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3. Kazda osoba wykonujgca zawdd medyczny i zapewniajgca opieke pracuje zgodnie z

harmonogramem czasu pracy.

4. Zasady wspotpracy komérek organizacyjnych;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

celem wspotdziatania ze sobg poszczegdinych komorek organizacyjnych jest
zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania CM ARNICA pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym oraz administracyjno-gospodarczym,

podstawg skutecznej wspotpracy jest znajomosS¢ organizacji pracy i zadan
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne - w tym celu niezbedne
jest podanie do wiadomosci pracownikdw informacji o wszelkich zmianach
zachodzgcych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych majgcych wptyw na
przebieg wspotpracy,

wspotpraca w zakresie badan diagnostycznych opiera sie na skierowaniach
przekazywanych do pracowni diagnostycznych w systemie EDM, na podstawie ktorych
jest wykonywane Ilub  przeprowadzane badanie - informacja zwrotha do
wystawiajgcego skierowanie dociera w postaci wyniku badania,

wspotpraca w zakresie leczenia opiera sie na:

a) zapewnieniu specjalistycznych konsultacji lekarskich w zakresie niezbednym

do prowadzenia procesu leczenia,

b) pisemnych zleceniach lekarskich wykonywanych przez personel pielegniarski,
wspotpraca w zakresie pielegnowania opiera sie na wzajemnej wymianie informacji
pomiedzy personelem pielegniarskim,
wspotpraca w pozostatych obszarach opiera sie na pisemnych zleceniach lub
wnioskach oraz na uzgodnieniach telefonicznych lub mailowych w celu efektywnej

realizacji wszystkich zadan wystepujgcych w CM ARNICA.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ OSOBY ZAJMUJACE STANOWISKA KIEROWNICZE

§ 37

1. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych (dotyczy to rowniez koordynatoréw) w swoim

dziataniu powinni kierowac sie przekonaniem, ze od efektywnosci i skutecznosci ich
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dziatania zalezy zdolnos¢ CM ARNICA do realizacji zadan, bezpieczenstwo ludzi i mienia,
wizerunek w spoteczenstwie, a takze kondycja finansowa CM ARNICA.
2. Zadania realizowane przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w CM ARNICA:

1) organizowanie pracy wiasnej i podlegtego personelu,

2) aktywny i decydujgcy udziat w doborze kandydatow do pracy w podlegtych komaorkach,

3) realizacja programu adaptacji w odniesieniu do nowo zatrudnianych pracownikéw,

4) ustalanie zakreséw obowigzkoéw, uprawnieh oraz odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow,

5) dokonywanie biezgcej i okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregowywania i karania oraz
dokonywanie okresowych ocen przydatnosci pracownikéw,

7) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podlegtych komodrkach
organizacyjnych,

8) inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,

9) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow
dyscypliny pracy oraz przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,

10)planowanie pracy podlegtych pracownikow i udzielanie wytycznych, co do sposobu jej
wykonania,

11)zapewnienie wtasciwych ze wzgledu na charakter komoérki zasobéw niezbednych do
wykonywania przez pracownikdéw powierzonych czynnosci,

12)nadzér nad eksploatacjg sprzetu i urzgdzen wykorzystywanych w podlegtej komérce
organizacyjnej,

13)nadzoér nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

14)nadz6r nad warunkami pracy,

15)nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw obowigzujgcych norm
etycznych,

16)tworzenie wtasciwej atmosfery pracy w komorce,

17)planowanie i udzielanie urlopéw wypoczynkowych zgodnie z Kodeksem Pracy,

18)planowanie i organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikédw w zakresie

zwigzanym z dziatalnoscig komorki organizacyjne;j,
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19)opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujgcych
dziatalnos¢ CM ARNICA w zakresie realizowanych proceséw,

20)wdrazanie wydawanych wewnetrznych aktéw normatywnych i nadzér nad ich
realizacja,

21)nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego wykonania przez
podlegtg komorke obowigzkow i zadan,

22)znajomos¢ i stosowanie w praktyce obowigzujgcych aktéw prawnych, w tym
zaznajomienie podlegtych pracownikow z dotyczgcymi ich aktami prawnymi,

23)podejmowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie metod i form pracy komorki
organizacyjnej z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego,

24)wydawanie podlegtym pracownikom instrukcji i polecen dotyczgcych wykonywania
zadan wynikajgcych z przedmiotowych zakreséw dziatania kierowanej komorki
organizacyjne;.

25)W celu prawidtowej realizacji ww. obowigzkdéw, kierownicy / koordynatorzy dziatéw
zobowigzani sg do przedstawiania Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu CM ARNICA:
propozycji, analiz, wnioskdw oraz wszelkiej niezbednej informacji w celu szybkiego i
prawidlowego podejmowania decyzji zarzadczych dotyczgcych ich dziatbw oraz
pracownikow.

26) Kierownicy / koordynatorzy dziatdw odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem/

Kierownikiem Zarzgdzajgcym CM ARNICA.

§ 38
KIEROWNIK CM ARNICA

Do celéw i zadan Dyrektora / Kierownika Centrum Medycznego ARNICA nalezy:
prawidtowe zarzgdzanie zatrudnionym personelem; motywowanie, inspirowanie oraz
ukierunkowanie pracy podlegtych pracownikow; dbanie o ciggty rozwoj przedsiebiorstwa;
przygotowanie i wdrazanie proceséw w celu maksymalizacji wynikow; planowanie oraz
realizacja zatwierdzonego przez wiascicieli spotki budzetu; analiza stanu finansowego i

wzrost efektywnosci i zyskowno$ci przedsiebiorstwa; realizacja zadan przedsiebiorstwa
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w mysl obowigzujgcych przepisdw prawa; odpowiedzialnos¢ za wyniki i organizacje pracy
w placowce.
Kierownik CM ARNICA kieruje podmiotem oraz jego komérkami organizacyjnymi i
odpowiada za jakos¢ dziatania tych komoérek, z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego
paragrafu.
Podczas nieobecnosci, kierownika zastepuje osoba przez niego wyznaczona.
Kierownik jest od planowania, nadzorowania i zarzgdzania, nie od wykonywania pracy za
pracownikow. Kierownik dobiera personel tak zeby efektywnie zarzadza¢ placowka,
wykonuje swoje czynnosci w Scistej wspotpracy z podlegtym sobie personelem. Analizuje
sytuacje, obserwuje zachowanie personelu, dobiera odpowiednie dziatania majgce na
celu prawidtowe zarzadzanie placowkg i wydaje wewnetrzne akty prawne, ktorych
projekty sporzgdzajg pracownicy wtasciwych komorek organizacyjnych, sg nimi:
1) zarzadzenia,
2) decyzje,
3) instrukcje,
4) procedury.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) wspétpraca z kierownikami / koordynatorami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych
a) Lekarzami
b) Przetozong pielegniarek
c) Koordynatorami rehabilitacji
d) Koordynatorami w dziale administracji
2) opracowanie jednolitych wzoréw umow pracowniczych;
3) opracowanie zakreséw obowigzkow pracownikow dla kazdego stanowiska pracy;
4) opracowanie procedur jakosci dziatania i postepowania, obiegu i przechowywania
dokumentacji w Przedsiebiorstwie;
5) aktywne poszukiwanie i we wspétpracy z koordynatorami dziatow dobdér wtasciwych
pracownikbw do realizacji zadan Przedsiebiorstwa, przygotowanie umoéw z

pracownikami i podwykonawcami;
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6) zatwierdzanie harmonogramoéw czasu pracy personelu medycznego oraz
administracyjnego w CM ARNICA,;

7) wydawanie polecen, udzielanie wskazéwek i wytycznych podlegtym pracownikom w
zakresie przydzielonych im zadan stuzbowych oraz rozliczanie z wykonania tych
zadan;

8) motywowanie, inspirowanie oraz ukierunkowanie pracy podlegtych pracownikow;

9) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow
wszystkich przydzielonych im zadan;

10)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow ustalonego w CM
ARNICA porzadku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej, stuzbowej i
zawodowej;

11)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywanie
odziezy roboczej i ochronnej;

12)nadzér nad planowaniem potrzeb szkoleniowych pracownikébw w zakresie
doksztatcania zawodowego, specjalizacji oraz szkolen bhp i p.poz;

13)planowanie i realizacja budzetu CM ARNICA;

14)osigganie wyznaczonych wskaznikow ze szczegdélnym uwzglednieniem kosztow
medycznych, efektywnosci finansowej i efektywnosci wykorzystania czasu pracy
pracownikow;

15)prowadzenie biezgcej analizy finansowej przedsiebiorstwa pod katem realizaciji
budzetu;

16)przygotowanie i wdrazanie efektywnego procesu sprzedazy w celu maksymalizaciji
wynikéw;

17)przedstawianie Wiascicielowi okresowych raportow finansowych odnosnie sytuacji
finansowej przedsiebiorstwa, w zakresie:

a) analiza efektywnosci pracy pracownikéw
b) analiza kosztow dziatania przedsiebiorstwa
c) analiza przychodow przedsiebiorstwa

d) analiza efektywnosci finansowej wg. miejsca powstawania kosztow
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e) analiza efektywnosci wykonania kontraktéw z ptatnikami (NFZ i inni)

18)opracowywanie, w uzgodnieniu z Wtascicielem, modelu funkcjonalnego Zakfadu,
dotyczgcego organizacji, zatrudnienia kadry medycznej, administracyjnej oraz
wyposazenia w sprzet i aparature medyczna,

19)opracowanie i wdrozenie Regulaminu Organizacyjnego CM ARNICA

20)opracowanie, wdrazanie i kontrola przestrzegania procedur obowigzujgcych w CM
ARNICA

21)kreowanie, wdrazanie oraz nadzorowanie realizacji strategii sprzedazowej i
marketingowey;

22)przeprowadzanie okresowych kontroli prawidtowosci oraz terminowosci wprowadzenia
informacji medycznych do sieci informatycznej

23)dokonywanie okresowych kontroli komorek organizacyjnych NZOZ ARNICA
szczegolnie w zakresie:

a) zapewnienia odpowiedniego poziomu ustug medycznych w Przychodni,

b) stanu porzadkowego i higieniczno — sanitarnego pomieszczen,

c) prowadzonej dokumentacji medycznej pod wzgledem dokfadnosci i
terminowosci jej sporzgdzania oraz nalezytego przechowywania i
archiwizowania

24)nadzor nad sprawozdawczoscig medyczng

25)realizacja projektow medycznych i akcji profilaktycznych prowadzonych w Przychodni

26)dbanie o jakos¢ ustug medycznych i zadowolenie pacjentow.

27)zapewnienie bezpieczenstwa pacjentow.

28)rozpatrywanie biezgcych skarg dotyczacych Przychodni

29)przygotowanie dokumentacji dla i wspétpraca z organami zewnetrznymi takimi jak:
Sanepid, PIP, ZUS, US, NFZ, itp., podczas ewentualnych kontroli

30)monitorowanie zapotrzebowania na poszczegolne rodzaje konsultacji i Srodkow
medycznych i ich efektywne wykorzystanie;

31)czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem urzgdzenh oraz wyposazenia medycznego;

32)podejmowanie odpowiednich dziatah dla zapewnienia prawidtowej gospodarki lekami i

artykutami sanitarnymi;
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33)dbanie o efektywnosc¢ finansowg realizowanych dziatan;

34)przedstawianie Wiascicielowi sprawozdan z dziatalnosci medycznej pionu i biezgce

sygnalizowanie o problemach wymagajgcych rozwigzan;

35)planowanie rozwoju przedsiebiorstwa w oparciu o potrzeby rynku, trendy w medycynie

I mozliwosci organizacyjne CM ARNICA:

a)
b)

c)

d)

e)

planowanie rozwoju oferty handlowej przedsiebiorstwa

poszukiwanie mozliwosci zwiekszenia efektywnosci i zakresu ustug
oferowanych w CM ARNICA

poszukiwanie nowych mozliwo$ci rozwoju oferty przedsigbiorstwa w oparciu o
rozwigzania komplementarne

analiza trendéw w medycynie pod wzgledem mozliwosci poszerzenia oferty CM
ARNICA

przedstawianie Wiascicielowi mozliwosci rozwojowych i wspolne dziatania w

kierunku wprowadzania nowej oferty handlowej

36)monitorowanie stanu wykonania kontraktéw z ptatnikami i dbanie o terminowg

realizacje ich zobowigzan;

37)monitorowanie mozliwosci rozszerzenia istniejgcych kontraktdw oraz podpisania

nowych kontraktow umozliwiajgcych rozwoj Przedsiebiorstwa;

38)nadzoér nad prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji zgodnie z wymaganiami

ptatnikow;

39)przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w przedsigbiorstwie w celu

realizacji nadzoru nad jakoscig dokumentacji medycznej i jakoscig spetnienia

wymogow formalnych w CM ARNICA narzuconych przez ptatnikow;

40)reprezentowanie CM ARNICA przed pfatnikami i urzedami w sprawach zawodowych

zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig przedsigbiorstwa;

Ponadto kierownik ma za zadanie:

1) ustalanie kierunkow strategii rozwoju CM ARNICA oraz ich realizacje,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

3) przedktadanie organowi zatozycielskiemu planu finansowego, w tym inwestycyjnego,
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4) przedktadanie organowi zatozycielskiemu raportéw z dziatalnosci CM ARNICA, w
szczegolnosci:
a) raportéw finansowych
b) raportéw z wynikow okresowych kontroli wewnetrznych
c) raportow efektywnosci pracy poszczegdlnych dziatow oraz CM ARNICA jako
catosci
d) raportéw na temat ewentualnych czynnikéw majgcych lub mogacych miec
wptyw na wyniki i funkcjonowanie placowki
5) Zarzadzanie inwentaryzacji majatku co najmniej z czestotliwoscig okreslong w
przepisach odrebnych.
6) Zorganizowanie zaktadowego archiwum medycznego zgodnie z wymogami
okreslonymi odrebnie.
7) Zorganizowanie nadzoru BHP i p.poz.

7. Jako osoba zarzadzajgca catoscig dziatan operacyjnych w jednostce, w celu
prawidiowego wykonywania swoich obowigzkow, Kierownik CM ARNICA ma zadaniowy
charakter pracy i nielimitowany czas pracy. Oznacza to, ze moze przebywac w placéwce
o dowolnej porze, jak rowniez opuszczaé placéwke bez koniecznosci informowania o celu
swoich wyjsc.

8. Kierownik CM ARNICA odpowiada w petni bezposrednio przed wiascicielami placéwki za

sposob zarzgdzania placowka, jej pracownikami i podwykonawcami.

 LEKARZ WSPIERAJACY DS. MEDYCZNYCH (LWM)
ZAKRES OGOLNY:

LWM podlega bezposrednio Kierownikowi CM ARNICA.
LWM zastepuje Kierownika CM ARNICA w czasie jego nieobecnosci.

LWM nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ leczniczo profilaktyczng CM ARNICA.

A

LWM wspiera KM w zakresie dziatalnosci pionu leczniczego przy wspotpracy z
personelem medycznym.
5. LWM jako lekarz stanowi zaplecze medyczne dla Kierownika CM ARNICA wspierajgce

go merytorycznie przy podejmowaniu wszelkich decyzji medycznych.
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§ 39
PRZELOZONA PIELEGNIAREK

Pielegniarka przetozona jest bezposrednim zwierzchnikiem pod wzgledem fachowym

pielegniarek, potoznych, rejestracji i sprzagtaczki.

Pielegniarka przetozona pod wzgledem stuzbowym w zakresie wykonywania swoich

czynnosci podlega bezposrednio kierownikowi CM ARNICA.

W czasie swojej nieobecnosci jest zastepowana przez osobe przez nig wyznaczona.

Zastepuje kierownika w czasie jego nieobecnosci.

Odpowiada w szczegolnosci za:

1) organizowanie profesjonalnych swiadczen pielegniarskich udzielanych w CM ARNICA,

2) organizowanie kompleksowych profesjonalnych swiadczen pielegniarskich zgodnych
z zaplanowanymi dziataniami CM ARNICA,

3) zorganizowanie zespotu pracownikow zdolnego do realizowania sSwiadczen na
odpowiednim poziomie,

4) planowanie liczby i struktury personelu niezbednego do wykonywania opieki
pielegniarskiej na nalezytym poziomie, pod katem racjonalnego wykorzystania
pracownikow,

5) planowanie ilosci i rodzaju narzedzi, sprzetu i materiatbw niezbednych do
prawidtiowego funkcjonowania podstawowej i specjalistycznej opieki,

6) systematyczne monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci sprawowanej opieki
nad pacjentem przez podlegty personel oraz zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia stanowisk w $rodki ochrony indywidualnej,

7) opracowanie i wdrazanie procedur medycznych oraz dbato$¢ o ich przestrzeganie,

8) nadzor i kontrole pracy podlegtego personelu w przychodni i Srodowisku, w stosunku
do obowigzku oszczednosci w uzywaniu urzgdzen, materiatow i sprzetu oraz czystosci
osobistej i czystosci miejsca pracy,

9) nadzorowanie prawidtowosci wykonywania zlecen lekarskich,

10)nadzér i okresowe kontrole majgce na celu ocene stanu sanitarno - higienicznego
poradni,

11)organizowanie i przeprowadzanie szkoleh wewnetrznych,
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12)wnioskowanie do bezposredniego przetozonego wszelkich zmian kadrowych i
wspotpraca w tym zakresie z komorkg kadr i stanowiskiem ds. rozliczen z NFZ,

13)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy personelu i pobytu
pacjentow w przychodni,

14)organizacja i wspotuczestniczenie w zakresie realizacji promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej pacjentow,

15)prowadzenie ustalonej dokumentacji dotyczgcej pacjentéw, pracownikéw, sprzetu
medycznego i lekow,

16)nadzorowanie prawidtowosci zaopatrzenia przychodni w sprzet, leki, srodki sanitarne,
inne materiaty oraz ich prawidtowego przechowywania i wykorzystania przez personel,

17)podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania i przestrzegania praw pacjentow,

18)nadzér nad jakoscig pielegniarskiej dokumentacji medycznej prowadzonej w CM
ARNICA,

19)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

20)wspotudziat w przygotowaniu umow na swiadczenia zdrowotne,

21)przygotowanie minimalnych norm zatrudnienia pielegniarek i potoznych oraz udziat w
doborze kadry zatrudnianej w komaorce organizacyjnej podlegajacej przetozonej,

22)uktadanie harmonogramow czasu pracy podlegtego personelu,

23)organizowanie kontroli podlegtych jednostek w zakresie sanitarno- gospodarczym
oraz sporzgdzanie protokotow pokontrolnych z odpowiednimi zaleceniami.

24)prowadzenie apteczki przychodni i nadzor nad gospodarkg lekami,

25)prowadzenie instruktazu podlegtego personelu.

§ 40
KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

Podlega bezposrednio Kierownikowi CM ARNICA.
Kierownik komorki organizacyjnej poza obowigzkami i kompetencjami zwigzanymi z
wykonywaniem zawodu medycznego dodatkowo ponosi odpowiedzialnos¢ za

powierzong komorke oraz dyscypline pracy.
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Planowanie i koordynowanie wykonania zadan zleconych podlegtej komodrce
organizacyjne;j.

Organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob
zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy.

Prowadzi nadzoér nad podlegtymi pracownikami, polegajagcy na kontrolowaniu nalezytego
wykonywania obowigzkoéw przez podlegtych pracownikow, prawidtowym prowadzeniem
dokumentacji przez podlegtych pracownikdw oraz przestrzeganiu przez nich czasu pracy
i wykorzystywania urlopow wypoczynkowych.

Prowadzi nadzor polegajgcy na kontrolowaniu celowosci zakupow i jakoSci
wykonywanych ustug,

Zapewnienie przestrzeganie przez podlegtych pracownikow porzgdku i dyscypliny pracy
oraz zasad i przepisow BHP, p.poz., tajemnicy stuzbowe;.

Nadzo6r nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia podlegtej komorki.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Aktywnie uczestniczy w doborze kadry =zatrudnianej bezposrednio w komodrce
organizacyjne;.

Nadzoér nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad rozliczen materiatowych i
prawidtowoscig rozliczen procedur NFZ.

Dokonuje biezgcej oceny jakosci pracy podlegtych pracownikow, przekazuje na ten temat
miesieczne raporty oceny pracownikéw do kierownika CM ARNICA, na tej podstawie
wnioskuje o premie dla podlegtego personelu lub o zmiane personelu ktéry nie wykonuje
nalezycie swoich obowigzkdw.

Przygotowuje zakres zadan podlegtego personelu i przekazuje go do kierownika CM
ARNICA.

Analizuje potrzeby w ramach swojego dziatu odnosnie zakupu lub wymiany sprzetu i

wnioskuje na tej podstawie do kierownika CM ARNICA.

40



REGULAMIN ORGANIZACYJNY CM ARNICA Stare Babice

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MEDYCZNYCH
§ 41

PORADNIA LEKARZA POZ / PORADNIA DLA DZIECI

Poradnia planuje i realizuje opieke lekarskg nad pacjentem w zakresie udzielanych

Swiadczen zdrowotnych, z uwzglednieniem miejsca udzielania $wiadczenia ( w

warunkach ambulatoryjnych i domowych).

Liczba pacjentow objetych opiekg jednego lekarza nie powinna przekracza¢ 2750 osob.

Poradnia koordynuje udzielanie Swiadczen podstawowej opieki zdrowotne;j.

W ramach udzielania swiadczen opieki zdrowotnej, lekarz poradni wspotpracuje z:

pielegniarkg POZ, potozng srodowiskowa, innymi Swiadczeniodawcami, zgodnie z

potrzebami pacjentow, przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na rzecz

zdrowia.

W zakresie zadan majgcych na celu zachowanie zdrowia pacjenta:

1) prowadzona jest edukacja zdrowotna,

2) prowadzona jest systematyczna i okresowa ocena stanu zdrowia w ramach badan
bilansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

3) uczestnictwo w realizacji programow zdrowotnych, dziatajgcych na rzecz zachowania
spotecznosci lokalnej,

4) rozpoznawane jest sSrodowisko pacjenta.

W zakresie dziatan majgcych na celu profilaktyke chordb lekarz poradni:

1) identyfikuje czynniki ryzyka oraz zagrozenia zdrowotne pacjenta, a takze podejmuje
dziatania ukierunkowane na ich ograniczenie,

2) koordynuje wykonanie i dokonuje kwalifikacji do obowigzkowych szczepien
ochronnych, zapewnia wykonanie szczepien,

3) uczestniczy w realizacji programow profilaktycznych,

4) prowadzi systematyczng i okresowg ocene stanu zdrowia w ramach badan
przesiewowych,

W zakresie dziatan majgcych na celu rozpoznanie chordb lekarz poradni:

1) planuje i koordynuje postepowanie diagnostyczne, stosownie do stanu zdrowia

pacjenta,
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informuje pacjenta o mozliwosciach postepowania diagnostycznego w odniesieniu do
jego stanu zdrowia oraz wskazuje podmioty wiasciwe do jego przeprowadzenia,
przeprowadza badanie podmiotowe pacjenta zgodnie z wiedzg medyczna,
przeprowadza badanie przedmiotowe z wykorzystaniem technik dostepnych w
warunkach podstawowej opieki zdrowotnej,

zleca wykonanie badan dodatkowych, w szczegdlnosci laboratoryjnych, obrazowych,
ultrasonograficznych, elektrokardiograficznych,

kieruje pacjenta na konsultacje specjalistyczne w celu dalszej diagnostyki i leczenia, w
przypadku gdy uzna to za konieczne,

kieruje pacjenta do jednostek lecznictwa a w celu dalszej diagnostyki i leczenia, w
przypadku gdy uzna to za konieczne,

dokonuje interpretacji wynikow badan i zalecen z konsultacji wykonanych przez innych
Swiadczeniodawcow,

orzeka o stanie zdrowia pacjenta w oparciu o przeprowadzone badanie i dokumentacije

medyczng.

W zakresie dziatan majgcych na celu leczenie choréb lekarz poradni:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

planuje i uzgadnia z pacjentem postepowanie terapeutyczne, stosownie do jego
problemow zdrowotnych oraz zgodnie z aktualng wiedzg medyczng,

planuje i uzgadnia z pacjentem dziatania edukacyjne majgce na celu ograniczenie lub
wyeliminowanie stanu bedacego przyczyng choroby pacjenta,

zleca i monitoruje leczenie farmakologiczne,

wykonuje zabiegi i procedury medyczne,

kieruje pacjenta do wykonania zabiegéw i procedur medycznych do innych
Swiadczeniodawcow,

kieruje do oddziatéw lecznictwa stacjonarnego, a takze do zaktaddéw pielegnacyjno-
opiekunczych oraz do oddziatéw paliatywno-hospicyjnych,

kieruje do pielegniarskiej dtugoterminowej opieki domowej,

kieruje do leczenia uzdrowiskowego,

orzeka o czasowej niezdolnosci do pracy lub nauki zgodnie z odrebnymi przepisami,

integruje, koordynuje lub kontynuuje dziatania lecznicze podejmowane w odniesieniu
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do jego pacjenta przez sSwiadczeniodawcéw w ramach swoich kompetencji
zawodowych.

W zakresie dziatan majgcych na celu usprawnianie pacjenta lekarz poradni:

1) zleca wykonywanie zabiegdw rehabilitacyjnych,

2) zleca wydanie pacjentowi przedmiotow ortopedycznych i Srodkéw pomocniczych,
Wypetnia dokumentacje dla potrzeb zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci.
Prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Realizuje inne dziatania opisane w tresci regulaminu organizacyjnego a nie uwzglednione

w ramach niniejszego paragrafu.

W uzasadnionych przypadkach, gdy pacjent zachowuje sie w sposob agresywny w
stosunku do lekarza, nie wykonuje jego polecen medycznych lub wrecz stwarza
zagrozenie dla lekarza lub innych pacjentéw, lekarz moze odmowié dalszego leczenia
takiego pacjenta. W takim przypadku lekarz ma obowigzek dokonaé¢ wpisu w karcie
pacjenta uzasadniajgcego swojg decyzje i poinformowaé pisemnie o tym fakcie

Kierownika placéwki ora NFZ.

§ 42
GABINET PIELEGNIARKI SRODOWISKOWEJ — RODZINNEJ POZ

Poradnia wypetnia funkcje pielegniarskie wobec rodziny i jej cztonkéw w srodowisku ich
zamieszkania w sytuacji zdrowia, choroby i niepetnosprawnosci.

Liczba pacjentow objetych przez jedng pielegniarke nie powinna przekroczyé 2750 oséb.
W ramach udzielania Swiadczen opieki zdrowotnej pielegniarka Srodowiskowa rodzinna
wspotpracuje z lekarzem POZ i w porozumieniu z lekarzem wykonuje $wiadczenia
lecznicze, z potozng srodowiskowg POZ, oraz innymi swiadczeniodawcami zgodnie z
potrzebami podopiecznych, przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajgcych na
rzecz zdrowia, rodzing ( opiekunami) pacjenta.

Poradnia realizuje $wiadczenia w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki choréb
obejmujgce:

1) rozpoznawanie, ocene i zapobieganie zakazeniom zdrowotnym pacjentow,

2) rozpoznawanie potrzeb pielegnacyjnych i probleméw zdrowotnych pacjentéw,
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3) prowadzenie edukacji zdrowotnej,

4) prowadzenie poradnictwa w zakresie zdrowego stylu zycia,

5) monitorowanie rozwoju zdrowia dziecka,

6) realizacje programow zdrowotnych i profilaktyki choréb, prowadzenie dziatan
profilaktycznych u pacjentéw z grup ryzyka zawodowego,

7) organizacje grup wsparcia,

8) profilaktyke chordob wieku rozwojowego,

9) edukacje w zakresie obowigzkowych szczepieh ochronnych oraz informacje o
szczepieniach zalecanych,

4. Poradnia realizuje Swiadczenia pielegnacyjne obejmujgce:

1) realizacje opieki pielegnacyjnej u pacjentéw w réznych stanach zdrowia i choroby
zgodnie z aktualng wiedzg medyczng i wspotczesnymi  standardami  opieki
pielegniarskiej,

2) wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych,

3) przygotowywanie i aktywizowanie do samoopieki samopielegnacji w chorobie i
niepetnosprawnosci,

5. Poradnia realizuje swiadczenia diagnostyczne obejmujgce:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

2) wykonywanie badania fizykalnego,

3) wykonywanie podstawowych pomiaréw zyciowych i ich ocene oraz interpretacje,

4) ocene stanu ogolnego chorego oraz procesu jego zdrowienia,

5) ocene jakosci zycia i wydolnosci psychofizycznej pacjenta,

6) wykrywanie odchylen od normy rozwojowej,

7) wykrywanie testow diagnostycznych poza laboratorium w oparciu o zestawy i
aparature przeznaczong do wykonywania oznaczen w miejscu zamieszkania pacjenta,

8) ocene i monitorowanie bolu,

9) pobieranie materiatu do badan diagnostycznych.

10)ocene wydolnosci pielegnacyjno-opiekunczej rodziny.

6. Poradnia realizuje Swiadczenia lecznicze obejmujgce:
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1) udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i nagtych zachorowaniach, w
tym prowadzenie resuscytacji krgzeniowo-oddechowej,

2) podawanie lekow roznymi drogami i technikami zleconymi przez lekarza, w tym
wykonywanie iniekcji dozylnych, podskornych, srédskornych oraz wykonywanie
wlewow dozylnych,

3) zaktadanie opatrunkéw na rany, odlezyny, oparzenia,

4) cewnikowanie pecherza u kobiet,

5) ptukanie pecherza,

6) wykonywanie wlewow/ wlewek doodbytniczych,

7) wykonywanie zabiegoéw pielegnacyjno-leczniczych w stomiach, przetokach i ranach
trudno gojacych sie w porozumieniu z lekarzem,

8) zdejmowanie szwow na zlecenie lekarza,

9) wykonywanie inhalacji,

10)wykonywanie zabiegoéw z zastosowaniem cieptfa i zimna,

11)stawianie baniek,

12)ustalanie diety w zywieniu przewlekle chorych,

13)dobdr technik karmienia w zaleznosci od stanu chorego,

14)dorazng modyfikacje dawki lekéw przeciwbolowych, w uzgodnieniu z lekarzem i
zgodnie z wykazem lekéw, do podawania ktérych uprawniona jest pielegniarka.

Poradnia realizuje swiadczenia rehabilitacyjne obejmujace;

1) rehabilitacje przytozkowg w celu zapobiegania powiktaniom wynikajgcym z procesu
chorobowego i dtugotrwatego unieruchomienia,

2) usprawnianie ruchowe,

3) drenaz utozeniowy, prowadzenie gimnastyki oddechowe;,

4) ¢wiczenia ogolnousprawniajgce,

5) utozenie i przemieszczenie chorego w tdzku.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Inne dziatania opisane w tre$ci regulaminu organizacyjnego a nie uwzglednione w

ramach niniejszego paragrafu.
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§43
GABINET POLOZNEJ SRODOWISKOWEJ POZ

Potozna wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 15.07.2011 r.
o zawodach pielegniarki i potoznej, Ustawy z dnia 01.07.2011 r. o samorzadzie
pielegniarek i potoznych, Rozporzagdzeniem MZ i OS z dnia 07 .listopada.2007r. w sprawie
zakresu i rodzaju swiadczen zapobiegawczych, leczniczych i diagnostycznych,
wykonywanych przez pielegniarke samodzielnie, bez zlecenia lekarskiego, oraz zakresu
i rodzaju takich swiadczen wykonywanych przez potozng samodzielnie Dz.U.07.210.1540
oraz zgodnie z innymi aktami prawnymi, Kodeksem Etyki Pielegniarki i Potoznej

Rzeczypospolitej Polskiej.

Potozna sprawuje opieke medyczng nad kobietg ciezarng, rodzgcg oraz w potogu, a takze
nad niemowleciem do ukonczenia przez niego drugiego miesigca zycia. Opieka ta
realizowana jest w przychodni (wizyty ambulatoryjne) oraz — w przypadkach

uzasadnionych wskazaniami medycznymi — réwniez w domu kobiety i obejmuije:

1) edukacje przedporodowg dla kobiet w cigzy, w tym réwniez kobiet w cigzy wysokiego

ryzyka (przygotowanie do porodu, potogu, karmienia piersig i rodzicielstwa,
2) opieke medyczng nad kobietg w potogu oraz noworodkiem (do drugiego miesigca

zycia),
3) opieke pielegnacyjng po operacji ginekologicznej lub onkologiczno — ginekologicznej
Zakres swiadczen potoznej POZ obejmuje:
1) Swiadczenia zdrowotne z zakresu pielegniarskiej opieki potozniczej, ginekologicznej,
2) zapewnienie ciggtosci $wiadczen profilaktycznych pielegnacyjnych i leczniczych,
3) edukacje przedporodowg — wizyty profilaktyczne obejmuija:

a) rozpoznanie problemdéw zdrowotnych populacji objetej opieka,

b) zaplanowanie i realizacje na rzecz populacji objetej opieka, w zakresie

posiadanych kompetencji, $wiadczen profilaktycznych, w tym prowadzenie
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edukaciji kobiet w cigzy oraz w cigzy wysokiego ryzyka, przygotowujgcej kobiety

do odbycia porodu i rodzicielstwa z zachowaniem ponizszych zasad:

1. podstawg prowadzenia edukacji przedporodowej dla kobiet w cigzy, w tym
kobiet w cigzy wysokiego ryzyka, jest opracowany przez potozng POZ i
stanowigcy integralng czes¢ dokumentacji medycznej swiadczeniobiorcy,
plan edukacji obejmujgcy praktyczne i teoretyczne przygotowanie do
porodu, potogu, karmienia piersig i rodzicielstwa (takze w przypadku
Swiadczen realizowanych w formie grupowej),

2. wizyty w edukacji przedporodowej realizowane sg przez potozng POZ
poczgwszy od dwudziestego pierwszego tygodnia cigzy do terminu
rozwigzania, z czestotliwoscig nie wiekszg niz:

a. raz w tygodniu w okresie od dwudziestego pierwszego do trzydziestego
pierwszego tygodnia cigzy

b. dwa razy w tygodniu w okresie od trzydziestego drugiego tygodnia cigzy

do terminu rozwigzania.

4) Wizyty patronazowe potoznej POZ obejmujg opieke nad noworodkiem (do ukonczenia
drugiego miesigca zycia) oraz nad kobietg (w okresie potogu). Realizujgc te opieke
potozna POZ zobowigzana jest do wykonania w okresie dwoch miesiecy
kalendarzowych od czterech do szes$ciu wizyt patronazowych.

a) Warunki realizacji wizyt patronazowych:
0 — 4. doby zycia dziecka

1. pierwsza wizyta patronazowa odbywa sie nie pdzniej niz 48 godzin po
opuszczeniu szpitala przez matke i dziecko oraz po zgtoszeniu do CM
ARNICA

2. w przypadku porodu fizjologicznego prowadzonego samodzielnie przez
potozng — badanie przedmiotowe dziecka, z uwzglednieniem oceny stanu

ogdlnego bezposrednio po urodzeniu wedtug skali Apgar
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3. wprowadzenie postepowania umozliwiajgcego tworzenie wiezi matki z
dzieckiem i prawidtowe rozpoczecie karmienia piersig
4. wykonanie pomiaréw masy i dtugosci ciata, obwodu gtowy i klatki piersiowej

5. profilaktyka zakazenh przedniego odcinka oka

1 - 6. tydzien zycia dziecka

wizyty patronazowe potoznej, co najmniej cztery, majgce na celu opieki

nad noworodkiem lub niemowleciem, w tym:

6. obserwacje i ocene rozwoju fizycznego w zakresie: adaptacji do srodowiska
funkcjonowania narzgdow zmystow
7. ocene odruchéw noworodka, sposobu oraz technik karmienia
8. wykrywanie objawow patologicznych
9. ocene relacji rodziny z noworodkiem
10. prowadzenie edukacji zdrowotnej i udzielanie porad w zakresie pielegnaciji
noworodka, karmienia piersig, szczepien ochronnych, badan
profilaktycznych, opieki medycznej, socjalnej oraz w zakresie laktaciji,
kontroli ptodnosci, samoopieki
11. promowanie zachowan prozdrowotnych rodzicow
12.identyfikowanie czynnikdw ryzyka w rodzinie
13. formutowanie diagnozy i ustalenie hierarchii podejmowanych dziatan
5) Wizyty potoznej POZ w opiece pooperacyjnej nad kobietami po operacjach
ginekologicznych i onkologiczno — ginekologicznych obejmujg okres od momentu
wypisu ze szpitala do catkowitego zagojenia sie rany pooperacyjnej i realizowane sg
przez potozng na podstawie skierowania po zakonczeniu leczenia szpitalnego.
Potozna zobowigzana jest do:
a) posiadania petnej znajomosci przepiséw prawnych w zakresie zadan
stanowiska pracy,
b) wykonywania  powierzonych  obowigzkéw zgodnie z  posiadanymi

kompetencjami oraz zasadami etyki zawodowej,
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starannego i terminowego wykonywania obowigzkow, oraz stosowania sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy w CM ARNICA. Wykonywania
polecen przetozonych nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci,
doraznego lub okresowego wykonywania czynnosci zwigzanych z charakterem
pracy potoznej i nie przekraczajgcych jej kompetencji, w innych komorkach
organizacyjnych CM ARNICA — na polecenie przetozonych,
wspotpracy z innymi cztonkami zespotu lekarskiego i terapeutycznego w celu
zapewnienia pacjentce skutecznej opieki na jak najwyzszym poziomie,
zachowania w tajemnicy informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz
zwigzanych z pacjentka, a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu,
przestrzegania zasady podmiotowosci oraz rygorystycznego przestrzegania
Karty Praw Pacjenta, a w szczegdlnosci:

1. poszanowania godnosci osobistej pacjentki,

2. Swiadczen bez zwioki,

3. planowania i realizacji zadan potozniczych w porozumieniu z pacjentkag

lub jej rodzing,
4. zachowania szacunku dla indywidualnych zachowan i upodoban
pacjentki

wykonywania czynnosci zawodowych w warunkach intymnosci,
uszanowania prawa odmowy przyjecia przez pacjentke proponowanej ustugi
potozniczej, nie wykonania jej, oraz niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie
przetozonych i lekarza.
systematycznego doskonalenia swojej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w
drodze samoksztatcenia oraz udziatu w szkoleniach organizowanych na terenie
CM Arnica i poza nim.
przestrzegania regulamindéw, zarzadzen i ustalonego w CM Arnica porzgdku.
przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak
najbardziej efektywny,
dbatosci o dobro CM Arnica, ochrony jego mienia oraz informacji, ktérych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
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znajomosci i przestrzegania przepisow BHP i p/poz,

noszenia w czasie pracy ustalonej odziezy ochronnej, np. przed przystgpieniem
do pracy

nalezy usungc¢ elementy uniemozliwiajgce skuteczng dezynfekcje rak,
przekazywania istotnych informacji oraz zdarzen pozostatym
wspotpracownikom,

sporzadzania doktadnych adnotacji w historii zdrowia i choroby pacjentki o
wykonanych pomiarach i stanie zdrowia,

odpowiedzialnosci za nalezyty stan sanitarno - higieniczny swojego miejsca
pracy,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi i
wytycznymi z zachowaniem wymagan NFZ,

prowadzenie  ksiegi  cytologii, ksiegi  dyspanserii, ksiegi badan
bakteriologicznych, oraz wszelkich innych ksigg i rejestrow zgodnie z
obowigzujgcym prawem oraz wytycznymi NFZ,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie i wyposazenie gabinetu
potoznej, gabinetu ginekologicznego lekarskiego oraz gabinetu USG, ciggte
aktualizowanie wiedzy na temat wymagan, jakie musi spetnia¢ przychodnia w
przypadku kontroli SANEPID’'u w celu dopilnowania ich spetnienia przez CM
Arnica,

weryfikacja zuzycia materiatdw medycznych, zarbwno w gabinecie potoznejjak
i gabinecie ginekologiczno - lekarskim. Przekazanie zapotrzebowania do
przetozonego,

czuwanie nad wykorzystaniem narzadzi w gabinetach ginekologicznych
lekarskich, w zaleznosci od potrzeb oddawanie narzedzi do sterylizacji lub
wykonywanie ich dezynfekciji itp.,

sprawdzanie czystosci, formularzy i wyposazenia gabinetu ginekologiczno-
lekarskiego przed przyjeciem pacjentek,

przekazanie odpadéw medycznych do utylizacji.

prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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bb) inne dziatania opisane w tresci regulaminu organizacyjnego a nie uwzglednione

w ramach niniejszego paragrafu

§ 44
GABINETY SPECJALISTYCZNEJ OPEKI ZDROWOTNE]

Ambulatoryjne $wiadczenia specjalistyczne sg udzielane w poradniach specjalistycznych
lub w innych komorkach organizacyjnych lecznictwa ambulatoryjnego (w przypadkach
wynikajgcych ze stanu zdrowia, takze w domu chorego) przez lekarza posiadajgcego
odpowiednie kwalifikacje albo inng osobe, ktéra uzyskata uprawnienia do udzielania
Swiadczen specjalistycznych.

Swiadczenia specjalistyczne — nieodptatne ustugi dostepne sg tylko w tych poradniach,
na ktére NFZ zawart z CM ARNICA umowe na ich realizacje, pacjent w tych poradniach
ma prawo wyboru lekarza specjalisty sposrod tych poradni.

Lekarz kierujgcy zobowigzany jest okresli¢ rodzaj poradni, do ktérej kieruje pacjenta, np.
kardiologicznej. Pacjent sam decyduje, ktorg placowke medyczng wybiera.

Nie istnieje pojecie rejonizacji. Nie trzeba by¢ pacjentem POZ w placowce medycznej,
ktérg pacjent wybierze do leczenia specjalistycznego.

Wykaz poradni specjalistycznych dostepny jest na stronie internetowej, jak rowniez w
punktach informacyjnych NFZ. Informacje te mozna uzyskaé zaréwno osobiscie jak i
telefonicznie. O wskazanie specjalisty ubezpieczony moze zwrdcic¢ sie réwniez do lekarza
kierujgcego. Przychodnie, ktore majg zawarte umowy z NFZ mozna rozpoznac po tablicy
ze znakiem graficznym NFZ.

Swiadczenia specjalistyczne realizowane sg w ramach:

1) porady kompleksowej,

2) porady zabiegowej,

3) porady specjalistyczne.

Obejmujg one miedzy innymi:

1) badanie lekarskie,

2) udzielanie albo zlecanie niezbednych swiadczen diagnostycznych i terapeutycznych,

3) ordynowanie koniecznych lekow,
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4) zlecanie zaopatrzenia w wyroby medyczne, bedgce przedmiotami ortopedycznymi
oraz srodkami pomocniczymi,

5) kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie uzdrowiskowe
lub rehabilitacje lecznicza,

6) orzekanie o stanie zdrowia w zakresie okreslonym w Ustawie,

7) niezbedng edukacje i promocje zachowan prozdrowotnych,

8) wykonywanie badan profilaktycznych.

Pacjenci przyjmowani sg do poradni specjalistycznych na podstawie skierowania od

lekarza POZ lub innego lekarza udzielajgcego swiadczen w ramach umowy z NFZ.

Skierowanie jest wazne przez rok czasu od jego wystawienia przez lekarza kierujgcego.

Jesli pacjent kontynuuje terapie w kolejnym roku kalendarzowym nie musi dostarczac¢

nowego skierowania, jezeli nie zmienia kodu chorobowego dotyczgcego skierowania.

Skierowanie nie jest wymagane do ginekologa i potoznika, onkologa, psychiatry oraz

wenerologa.

Lekarz wystawiajgcy skierowanie do specjalisty moze wskazaé, czy pacjent wymaga

udzielenia porady w domu. Potrzebe takiej wizyty moze réwniez w razie koniecznosci

zgtosi¢ pacjent lub jego opiekun. Lekarz z poradni specjalistycznej ma obowigzek,

w przypadkach uzasadnionych medycznie, do udzielania swiadczen takze w formie porad

domowych.

Skierowanie moze mie¢ dwojaki charakter: konsultacyjny, badZz z prosbg o objecie

leczeniem statym. Porada o charakterze konsultacyjnym ma miejsce wowczas, gdy

specjalista wyda opinie o stanie zdrowia pacjenta oraz wskaze dalszy tok leczenia na

podstawie wykonanych badan diagnostycznych. W tym przypadku skierowanie jest

wystawiane jednorazowo a pacjent wraca na leczenie do lekarza kierujgcego. Natomiast

gdy lekarz specjalista uzna, ze pacjent wymaga opieki specjalistycznej — pisemnie

informuje lekarza kierujgcego o objeciu statym leczeniem pacjenta bez okreslenia liczby

porad.

Od momentu, gdy lekarz specjalista przejmuje leczenie, to on kieruje i finansuje

potrzebne badania diagnostyczne, ktdre sg niezbedne w przebiegu dalszego leczenia.
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Lekarz specjalista nie ma prawa odsytania pacjenta do lekarza POZ w celu wykonania
badan.

Skierowania na bezpfatne badania diagnostyczne ujete w katalogu $Swiadczen
diagnostycznych i terapeutycznych ( za wyjgtkiem wspotfinansowanych) lekarz
specjalista wystawia ze wskazaniem miejsca wykonania.

W przypadku skierowania na badanie okreslone w katalogu zakresow ambulatoryjnych
Swiadczen diagnostycznych kosztochtonnych (ASDK) pacjent moze wybrac¢ placéwke
medyczng sam — sposrod tych, ktére zawarty umowe z NFZ.

Lekarz kierujgc pacjenta do lekarza specjalisty dotgcza do skierowania wyniki
niezbednych badan diagnostycznych, zgodnie z rozpoznanym schorzeniem, aktualng
wiedzg i praktykga medyczng, umozliwiajgce potwierdzenie wstepnego rozpoznania. Ta
sama zasada dotyczy sytuacji, w ktérej pacjent kierowany jest z jednej poradni
specjalistycznej do innej lub z poradni do szpitala.

W przypadku gdy pacjent objety leczeniem specjalistycznym wymaga wykonywania
badan kontrolnych, pozostajgcych w zwigzku z prowadzonym leczeniem, skierowanie na
te badania wydaje oraz pokrywa koszty ich wykonania specjalista udzielajgcy Swiadczen
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej. Decyzje dotyczagcg zakresu badan podejmuje
wylgcznie lekarz na podstawie swojej wiedzy medycznej.

Wyniki badan na ktére zlecenie wystawit lekarz specjalista sg przekazywane z
laboratorium (lub innej placowki wykonujgcej te badania) bezposrednio do lekarza

kierujgcego. Wyniki tych badan sg udostepniane pacjentowi wylgcznie przez lekarza

specjaliste na kolejnej wizycie kontrolnej. Rejestracia nie ma mozliwosci

udostepnienia tych wynikéw pacjentowi, nie sg one rowniez dostepne w ramach IKP do

momentu udostepnienia ich przez lekarza specijaliste (i rozliczenia z ptatnikiem).

Rejestracja do poradni specjalistycznej mozliwa jest na podstawie zgtoszenia osobistego,
telefonicznego, drogg elektroniczng lub za posrednictwem osoéb trzecich. Za wyjatkiem
standéw nagtych. Poradnia specjalistyczna zobowigzana jest do wyznaczenia terminu
przyjecia i wpisania na liste oséb oczekujgcych na udzielenie swiadczenia. W ,przypadku
pilnym”, tzn, jezeli lekarz kierujgcy uzna, ze istnieje koniecznos¢ pilnego udzielenia

Swiadczenia ze wzgledu na dynamike procesu chorobowego i mozliwos¢ szybkiego
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pogorszenia sie stanu zdrowia lub znaczgcego zmniejszenia szans na powrét do zdrowia

— pacjenta umieszcza sie na liscie oczekujgcych przed pacjentami zakwalifikowanymi do

kategorii medycznej ,przypadek stabilny”, czyli do kolejki oczekujgcych — ,przypadek

pilny”.

Pacjentow, ktérzy wymagajg okresowego, w $cisle okreslonych terminach, wykonywania

kolejnych etapow swiadczenia, przyjmuje sie w celu udzielenia swiadczenia zgodnie z

planem leczenia. W razie wystgpienia okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢

w chwili ustalenia terminu, poradnia zobowigzana jest w kazdy dostepny sposob

poinformowac pacjenta o zmianie terminu.

Pacjent jest zobowigzany dostarczy¢ Swiadczeniodawcy oryginat skierowania nie pozniej

niz 14 dni roboczych od dnia dokonania wpisu na liste oczekujgcych, pod rygorem

skreslenia z listy oczekujgcych. Do terminu nie wliczany jest dzieh dokonania wpisu na

liste oczekujgcych. W przypadku przestania skierowania pocztg — listem, date ustala sie

wedtug daty nadania przesyiki pocztowe.

W ramach porady kompleksowej lekarz specjalista okresla zasady dalszego

postepowania leczniczego i wydaje zaswiadczenie lekarskie przeznaczone dla lekarza

kierujgcego, a w przypadku Swiadczen bez skierowania — dla lekarza POZ, do ktérego

pacjent jest zadeklarowany.

W przypadku nagtych zachorowan lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia pacjenta

Swiadczenie w poradni specjalistycznej winno by¢ zrealizowane w trybie nagtym, czyli w

dniu zgtoszenia. Decyzje o przyjeciu pacjenta w trybie nagtym podejmuje lekarz.

Organizacja pracy poradni:

1) poradnia specjalistyczna powinna by¢ czynna nie krdcej niz dwa razy w tygodniu po
cztery godziny dziennie, w tym:

2) co najmniej raz w tygodniu w godzinach przedpotudniowych miedzy godzing 8.00 a
14.00,

3) co najmniej raz w tygodniu w godzinach popotudniowych miedzy godzing 14.00 a
20.00, chyba ze zostat uzgodniony inny harmonogram pracy poradni.

W przypadku nieobecnosci lekarza w pracy $wiadczeniodawca ma obowigzek

poinformowaé¢ pacjentdw o sposobie zorganizowania opieki w tym okresie. Jesli
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Swiadczeniodawca ma siedzibe w innym miejscu niz to, w ktérym wykonuje swiadczenia,

informacja powinna by¢ umieszczona w obu miejscach.

Lekarz specjalista przeprowadza:

1) badanie lekarskie zgodnie z aktualng wiedzg medyczng przeprowadza badanie
pacjenta zakonczone postawieniem diagnozy wstepnej lub ostatecznego
rozpoznania.

2) orzeka o stanie zdrowia - w zakresie okreslonym w Ustawie lekarz specjalista orzeka
o0 stanie zdrowia pacjenta.

3) kieruje na badania; o potrzebie skierowania na badanie decyduje lekarz. Lekarz
specjalista moze kierowa¢ na wszystkie badania diagnostyczne niezbedne do
rozpoznania choroby, postawienia diagnozy i prowadzenia terapii. Badania
diagnostyczne, na ktére kieruje lekarz specjalista, wykonywane sg na podstawie
skierowania w miejscu wskazanym przez lekarza.

Pacjent nie ponosi zadnych kosztow badan. Pobieranie dodatkowych optat za badanie

(np. za baterie do aparatu holtera) jest niczym nieuzasadnione.

Na badania takie jak rezonans czy tomografia (ambulatoryjne Swiadczenia diagnostyczne

kosztochtonne — ASDK), rowniez kieruje lekarz z poradni specjalistycznej. Pacjent moze

je jednak wykona¢ w wybranej przez siebie pracowni, laboratorium czy zaktadzie
diagnostycznym.

Lekarz specjalista kieruje na badania kontrolne. Jezeli pacjent objety statg opieka

specjalistyczng wymaga wykonania badan kontrolnych, skierowanie wystawia lekarz

z poradni specjalistycznej. Swiadczeniodawca pokrywa takze koszty wykonania

zleconych badan. Dotyczy to réwniez lekarza specijalisty, do ktérego pacjent ma prawo

zgtosi¢ sie bez skierowania.

Lekarz specjalista kieruje do innego specjalisty. Lekarz specjalista moze skierowac

pacjenta do innego lekarza specjalisty. O takg konsultacje moze wystgpi¢ do lekarza

prowadzgcego takze sam pacjent. Jezeli pacjent jest kierowany z jednej poradni
specjalistycznej do innej, wraz ze skierowaniem powinny zostaé przekazane wszystkie

dostepne wyniki badan.
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Lekarz specjalista kieruje do szpitala. Jezeli pacjent objety leczeniem specjalistycznym
wymaga leczenia szpitalnego, lekarz z poradni specjalistycznej wystawia skierowanie do
szpitala. Dotgcza do niego wyniki badan diagnostycznych umozliwiajgce potwierdzenie
wstepnego rozpoznania.

Lekarz specjalista informuje lekarza POZ. Lekarz ubezpieczenia zdrowotnego leczacy
pacjenta w poradni specjalistycznej zobowigzany jest do pisemnego informowania
lekarza rodzinnego o rozpoznaniu, sposobie leczenia, rokowaniu, ordynowanych lekach,
ich dawkowaniu i czasie stosowania oraz o wyznaczonych wizytach kontrolnych. Lekarz
specjalista wystawia pacjentowi zaswiadczenie z rozpoznaniem choroby i zalecang
farmakoterapig, na podstawie ktérego lekarz POZ moze wystawiac recepty przez okres
wskazany w zaswiadczeniu od lekarza specjalisty a takze:

1) kieruje na rehabilitacje;

2) kieruje na leczenie uzdrowiskowe;

3) prowadzi niezbedng edukacje i promocje zachowan prozdrowotnych;

4) wykonuje badania profilaktyczne.

33. CM ARNICA zobowigzane jest do wywieszenia w widocznym miejscu informacji o:

1) imionach i nazwiskach osob udzielajgcych Swiadczen wraz z podaniem godzin i
miejsca ich udzielania,

2) zasadach zapisu na wizyty ambulatoryjne i domowe,

3) mozliwosci i sposobie zapisania sie na liste oséb oczekujgcych,

4) trybie sktadania skarg i wnioskow oraz Karte Praw Pacjenta,

5) adresu oraz numeru telefonu miejscowego Rzecznika Praw Pacjenta,

6) numeru telefondw podmiotéw udzielajgcych swiadczenia w zwigzku z: wypadkiem,
urazem, porodem, nagtym zachorowaniem lub nagtym pogorszeniem stanu zdrowia

powodujgcym zagrozenie zycia (ratownictwo medyczne).

34. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Lekarz

specjalista jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji medycznej pacjenta zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i osobiscie odpowiada za rzetelnos¢ i jakos¢é wpiséw w

dokumentaciji.
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35. Inne dziatania opisane w tresci regulaminu organizacyjnego a nie uwzglednione w

ramach niniejszego paragrafu.

36. W ramach gabinetow specjalistycznych w CM ARNICA funkcjonujg nastepujgce poradnie

specjalistyczne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Poradnia endokrynologiczna, prowadzi diagnostyke i leczenie chorob tarczycy i
przytarczyc, przysadki mézgowej, nadnerczy, osteoporozy, choréb metabolicznych
Poradnia kardiologiczna, prowadzi badania kardiologiczne oraz nieinwazyjne badania
serca, zajmuje sie rozpoznawaniem i leczeniem nadcisnienia tetniczego, choroby
wiencowej, standw pozawatowych z ich powiktaniami, zaburzen rytmu serca z ew.
kwalifikacjg do wszczepienia stymulatora, niewydolnosci serca, wad serca z oceng
wskazan do leczenia operacyjnego oraz chorob miesnia serca i aorty.

Poradnia dermatologiczna, prowadzi dziatania w zakresie: konsultacje i leczenia,
dermatoskopowa ocena znamion skoérnych i naczyniowych, trgdzik mtodzienczy,
rézowaty, wyprysk i inne choroby alergiczne, tuszczyca, bielactwo, grzybica, tysienie
androgenowe, plackowate, wenerologia, elektrokoagulacja.

Poradnia ginekologiczno-potoznicza prowadzi dziatania w zakresie: leczenie
zachowawcze chorob kobiecych, kwalifikacja do leczenia operacyjnego — operacje
brzuszne, laparoskopowe, histeroskopowe, pochwowe w nietrzymaniu moczu,
antykoncepcja — metody naturalne, hormonalne, wktadki wewngtrzmaciczne, badania
profilaktyczne — wymazy cytologiczne bakteriologia, badanie piersi; leczenie nadzerek
— wymrazanie; profilaktyka raka szyjki — szczepienia; nieptodnos¢; problemy okresu
klimakterium.

Poradnia urologiczna diagnostyka i leczenie chordéb uktadu moczowego takich jak
m.in.: choroby prostaty - tagodny przerost, zapalenie, rak; kamica uktadu moczowego
— kamica nerek, pecherza moczowego; zaburzenia oddawania moczu; zapalenie drég
moczowych; choroby nerek, zaburzenia wzwodu; choroby narzgdéw ptciowych;
andropauza.

Poradnia psychologiczna: prowadzenie terapii oséb dorostych.

Poradnia psychologiczna dla dzieci do zadan poradni nalezy w szczegdlnosci:

diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosci oraz zaburzen rozwojowych i
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zachowan dysfunkcyjnych dzieci i miodziezy; wspomaganie dzieci i miodziezy
odpowiednio do ich potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych, w tym zwtaszcza dzieci i mtodziezy; prowadzenie terapii dzieci i
miodziezy, w zaleznosci od rozpoznanych potrzeb, w tym dzieci i mtodziezy

8) Poradnia logopedyczna: specyficzne zaburzenia rozwoju mowy i jezyka, seplenienie,
specyficzne zaburzenia rozwoju umiejetnosci szkolnych, w tym: dysleksja, specyficzne
zaburzenia rozwoju funkcji motorycznych, dzieciece porazenie modzgowe,
nieprawidtowosci zebowo — twarzowe, zaburzenia mowy niesklasyfikowane

9) Poradnia chirurgii urazowo-ortopedycznej i Poradnia chirurgii urazowo-ortopedycznej
dla dzieci: leczenie i diagnostyka w zakresie: zmian zwyrodnieniowych stawow ze
szczegolnym uwzglednieniem stawdw kolanowych, biodrowych i kregostupa, zespotow
bolowych kregostupa, uszkodzen urazowych uktadu ruchu, w tym urazéw sportowych
i ich nastepstw, stanéw zapalnych ukfadu ruchu, zespotow przecigzeniowych uktadu
ruchu, zespotdw uciskowych (neuropatii) nerwéw obwodowych, zmian
znieksztatcajgcych stop.

10) Poradnia medycyny sportowej udziela porad w zakresie medycyny sportowej, wydaje
orzeczenia uprawniajgce do udziatu w treningach i zawodach sportowych.

11) Poradnia rehabilitacyjna, Poradnia rehabilitacyjna dla dzieci: $wiadczenie lekarskich i
fizjoterapeutycznych ustug rehabilitacyjnych osobom chorym i niepetnosprawnym w
zakresie wizyt lekarskich ambulatoryjnych i domowych.

12) Dziat fizjoterapii: prowadzenie kompleksowej rehabilitacji pacjentow ambulatoryjnych
w ramach fizjoterapii, terapii manualnej, fizykoterapii, ergoterapii, krioterapii,
hydroterapii, masazu leczniczego. Rehabilitacia w schorzeniach: urazowo-
ortopedycznych, neurologicznych, reumatologicznych, wadach postawy, skoliozach
metodami neurofizjologicznymi- PNF, metodg Mc Kenziego, terapia manualng tkanek
miekkich oraz terapig manualng wg Muligana.

13) Gabinet zabiegowy i Gabinet diagnostyczno-zabiegowy: wykonywanie zabiegow
zleconych przez lekarzy: iniekcje podskérne; iniekcje domiesniowe; iniekcje dozylne;

pomiary cisnienia; oznaczanie poziomu cukru we krwi; pomiary temperatury ciata;
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pomiary wysokosci i masy ciata; badania elektrokardiograficzne; terapia insulinowa;
wykonywanie szczepien zalecanych przez GIS; promocja zdrowia.

14) Punkt szczepien: wykonywanie szczepien ochronnych pacjentom.

15) Punkt pobran materiatéw do badan: pobieranie materiatu do badan diagnostycznych,

16) Pracownia USG: diagnostyka ultrasonograficzna w zakresie dziatalnosci komorek
organizacyjnych.

17) Pracownia diagnostyki kardiologicznej prowadzi badania w zakresie: Echo serca,
Holter EKG; Holter cisnieniowy; Spirometrii.

18) Pracownia diagnostyki urologicznej prowadzi badania w zakresie uroflometrii.

19) Osrodek rehabilitacji dziennej dzieci i mtodziezy z zaburzeniami wieku rozwojowego
realizuje wielospecjalistyczng, kompleksowg rehabilitacje dzieci zagrozonych
nieprawidtowym rozwojem psychomotorycznym oraz dzieci o zaburzonym rozwoju
psychomotorycznym. Rehabilitacja dzieci z zaburzeniami wieku rozwojowego w
osrodku polega na zindywidualizowanym uczestnictwie kazdego dziecka w
rehabilitacji, w zaleznosci od jego stanu zdrowia oraz okresleniu liczby, czestotliwosci,
rodzaju i kolejnosci wykonywania $wiadczen.

20) Poradnia endokrynologiczna dla dzieci prowadzi diagnostyke i leczenie choréb
tarczycy i przytarczyc, przysadki mozgowej, nadnerczy, osteoporozy, chorob
metabolicznych.

21) Poradnia neurologiczna prowadzi diagnostyke i leczenie m.in. boléw i zawrotow gtowy,
choroby Alzheimera, choroby Parkinsona a takze: nerwic, zaburzeh snu;
neurologicznych schorzen okresu przekwitania; schorzenh kregostupa; bélow kohczyn
dolnych i goérnych; niedowtady; udar moézgu, zaburzenia krgzenia mobzgowego;
porazenie nerwu twarzowego; zespoty otepienne, neurogeriatria.

37. W celu zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentéw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania swiadczenh zdrowotnych wszyscy
pracownicy CM ARNICA majg mozliwosc¢ i obowigzek wspoétpracowac ze sobg w ramach
wewnetrznej organizacji w CM ARNICA, jak réwniez z innymi podmiotami wykonujgcymi

dziatalnosc¢ lecznicza.

59



38

39.

40.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CM ARNICA Stare Babice

. Wspdétdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg odbywa sie z

poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z poszanowaniem
praw pacjenta. W celu zapewnienia dostepnosci do badan diagnostycznych, leczenia
pacjentow NZOZ Arnica zawiera umowy z zewnetrznymi podmiotami leczniczymi w
zakresie Swiadczen przekraczajgcych mozliwosci placowki.

Warunki wzajemnego wspotdziatania komoérek organizacyjnych z podmiotami
zewnetrznymi opisano w par. 58 ponizej.

W uzasadnionych przypadkach, gdy pacjent zachowuje sie w sposob agresywny w
stosunku do lekarza, nie wykonuje jego polecen medycznych lub wrecz stwarza
zagrozenie dla lekarza lub innych pacjentéw, lekarz moze odmowi¢ dalszego leczenia
takiego pacjenta. W takim przypadku lekarz ma obowigzek dokona¢ wpisu w karcie
pacjenta uzasadniajgcego swojg decyzje i poinformowaé pisemnie o tym fakcie

Kierownika placowki ora NFZ

§ 45
GABINET ZABIEGOWY

Zakres obowigzkow i kompetenciji pielegniarki zabiegowe;j:

1) wykonywanie zabiegow zleconych przez lekarzy:
a) iniekcje podskérne,
b) iniekcje domiesniowe,
c) iniekcje dozylne,
d) pomiary cisnienia,
e) oznaczanie poziomu cukru we krwi,
f) pomiary temperatury ciata,
g) pomiary wysokosci i masy ciata,
h) badania elektrokardiograficzne,
2) terapia insulinowa,
3) wykonywanie szczepienh zalecanych przez GIS,
4) promocja zdrowia,
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5) prowadzi dokumentacje srodowisk epidemiologicznych i ksiege zabiegow zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

§ 46
GABINET EKG

1. Pielegniarka pracowni EKG wykonuje badania elektrokardiograficzne uktadu kragzenia
zgodnie z pisemnym zleceniem od lekarza, z ktérym zgtasza sie chory.

2. W przypadku nagtego pogorszenia stanu zdrowia pacjenta, badanie wykonywane jest
bez skierowania od lekarza.

3. Prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§47
PRACOWNIA DIAGNOSTYKI UKLADU KRAZENIA

1. Pracownia prowadzi badania w zakresie:
1) Echo serca (echokardiografia),
2) Holter EKG (24 godzinne monitorowanie EKG)
3) Holter cisnieniowy ( 24 godzinne monitorowanie cisnienia tetniczego)

2. Prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 48
PRACOWNIA DIAGNOSTYKI UKLADU ODDECHOWEGO

1. Pracownia prowadzi badania w zakresie spirometrii.

2. Prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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ZADANIA KOMOREK ORGNIZACYJNYCH ADMINISTRACYJNYCH

§ 49
SAMODZIELNE STANOWISKO ADMINISTRACYJNO — KSIEGOWE

1. Do zadan komorki administracyjno - ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie polityki rachunkowosci CM ARNICA oraz jej biezgca aktualizacja,

2) opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz przyjetymi zasadami rachunkowo$ci,

4) analiza i sprawozdawczos¢ w zakresie naleznosci i zobowigzan,

5) sporzgdzanie informacji oraz sprawozdan finansowych i statystycznych,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie terminowych pfatnosci
zobowigzan podatkowych, sporzgdzanie uzgodnien sald naleznosci z kontrahentami,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej dla srodkow trwatych oraz
ilosciowej dla wyposazenia,

8) naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkow trwatych, oraz inwentaryzacja i kasacja
sktadnikow majatkowych,

9) archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz prowadzenie skfadnicy
dokumentow ksiegowo — ptacowych

10)sporzadzanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, oraz sporzgdzanie
informacji rocznej o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych pracownikow,

11)sporzadzanie dokumentéw do ZUS i obstuga programu Ptatnik, oraz sporzgdzanie
deklaracji PFRON,

12)sporzadzanie sprawozdan do GUS,

13)przyjmowanie i realizacja wnioskow o dokonanie zakupow dotyczgcych spraw
administracyjno- ksiegowych,

14)rozdziat zakupionych towaréw na poszczegdlne komérki organizacyjne,

15)przygotowanie oraz aktualizacja umow dotyczgcych dostaw ustug eksploatacyjnych,

oraz uméw najmu i dzierzawy,
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16)przestrzeganie terminow przegladdw technicznych: urzgdzen, aparatury technicznej i

medycznej, odpowiednia archiwizacja dokumentacji w tym zakresie.

17)prowadzenie rejestru przeglagdéw technicznych i wzorcowania aparatury medycznej.

2. Za organizacje i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i

ekonomicznym zadan administracyjno-ksiegowych odpowiada Kierownik.

3. Zadania powierzono do wykonania firmie , ktéra realizuje zadania na podstawie umowy

cywilno-prawne;j.

§ 50
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KADR

1. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zatatwianie  formalnosci  zwigzanych z  przyjmowaniem i  zwalnianiem
pracownikow oraz wystawianie dokumentacji w tym zakresie,

kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,

sporzadzanie list obecnosci i kontrola obecnosci pracownikéw w pracy,
prowadzenie miesiecznej i rocznej ewidencji czasu pracy pracownikow,

kontrola i rejestrowanie pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych,
prowadzenie ewidencji czasu nieprzepracowanego tj. urlopy, chorobowe itd.,
kontrola  przestrzegania ustalonego dla pracownikbw czasu pracy i
dyscypliny pracy przez pracownikow,

sporzgdzanie sprawozdan zewnetrznych i wewnetrznych z zakresu polityki
personalnej, stanu zatrudnienia, czasu pracy, czasu hieprzepracowanego itp.

prowadzenie rejestru udzielanych kar i nagréd pracownikom,

10)nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg planow urlopdw,

11)inicjowanie zmian Regulaminu Pracy w zwigzku ze zmianami w przepisach lub

stanem faktycznym w CM ARNICA,

12)sporzadzanie umow cywilno - prawnych w zakresie zatrudniania,
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13)zgtaszanie wszystkich uprawnionych do ubezpieczenh zdrowotnych i spotecznych,
14)wystawianie skierowan na badania profilaktyczne dla pracownikéw oraz kontrola
terminowosci badan lekarskich pracownikow,
15)kontrola list ptac w  zakresie zgodnosci ze  stanem zatrudnienia
I wysokosci sktadnikéw wynagrodzenia,
16)wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych i ich ewidencja,
17)organizowanie i wspotuczestniczenie w pracy komisji kontrolujgcej pracownikow
korzystajgcych ze zwolnien lekarskich, oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,
18)obstuga pracownikéw w zakresie swiadczen emerytalno - rentowych:
a) wystawianie $wiadectw pracy,
b) kompletowanie dokumentacji,
c) wystawianie wnioskow i zatatwianie spraw w ZUS,
d) wystawianie wnioskdw o wyptate odpraw emerytalnych.
19)prowadzenie archiwum akt osobowych wraz z ewidencja.

2. Funkcje kadrowe pefni firma, z ktorg CM ARNICA zawarta umowe cywilno-prawna.

§ 51
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW TECHNICZNYCH

1. Do zadan osoby petnigcej obowigzki nalezy w szczegdlnosci:
1) techniczne utrzymanie nieruchomosci, instalacji, urzadzen, sprzetu technicznego
bedgcego wtasnoscig lub na wyposazeniu w zakresie:
a) usuwania awarii, i napraw,
b) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie usuwania awarii,
prowadzenia remontow, konserwacji i napraw,

2) dokonywanie zlecenh na ustugi serwisowe dotyczace:
a) dzwigdéw osobowych,
b) instalacji alarmowo- p/pozarowych,
c) piecéw CO i instalacji grzewczej,

d) klimatyzacji
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e) detekcji gazu
f) przewoddédw kominowych
g) gasnic
h) przeciwpozarowy wigcznik pradu
i) hydranty wewnetrzne
J) przewodéw kominowych wentylacyjnych
k) instalacji elektrycznych
[) instalacji odgromowych
m) instalacji gazowe;j
n) oswietlenia ewakuacyjnego
0) urzgdzenia do usuwania dymu ( systemy oddymiania)
prowadzenie i kompletowanie dokumentacji technicznej budynku,

wykonywanie napraw drobnego sprzetu.

2. Funkcje techniczne wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora.

§ 52
INSPEKTOR BHP | P.POZ.

1. Do zakresu czynnosci inspektora BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko
piersig oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez Kierownika,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
Zz wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy rocznych analiz zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow

pracy,
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4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z BHP,
5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg zaktadu:
a) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego,
b) zlecanie legalizacji sprzetu gasniczego,
c) kontrola bezpieczenstwa pozarowego,
d) szkolenie pracownikdw w zakresie przeciwpozarowym,
6) Funkcje w zakresie BHP i P. POZ powierzono osobie na podstawie umowy cywilno-

prawne;.

§ 53
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH

1. Do zakresu czynnosci informatyka nalezy;
1) obstuga i1 serwisowanie: wewnetrznych systemow teleinformatycznych oraz
infrastruktury informatycznej, systemu rejestracji CCTV, systemow podtrzymywania
zasilania typu UPS-y, medycznego systemu do obstugi pacjentow Mediqus, centrali
telefonicznej obstugujgcej budynek, systemu kontroli dostepu do pomieszczen, systemu
alarmowego przeciwwfamaniowego, systemu wyswietlania informacji dla pacjentow na
monitorach oraz monitorow, systemu wyswietlania informacji na kioskach informacyjnych i
kioski informacyjne.
2) nadzoér nad urzgdzeniami wspotpracujgcymi z systemem teleinformatycznym,
3) administrowanie siecig teleinformatyczng w budynku: tworzenie uzytkownikow,
nadawanie oraz zmiana uprawnien uzytkownikdw, analiza stanu bezpieczenstwa
systemow informatycznych i dbanie o jego jakos¢, planowania modernizacji tych urzgdzen
i zgtaszanie wnioskow zakupowych do kierownika placowki.
4) petnienie funkcji Agenta Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w ramach przepiséw RODO.
2. Szczegotowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zostat okreslony w umowie cywilno-

prawnej zawartej z firmg swiadczgcg ustugi w tym zakresie
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§ 54
STANOWISKO DS. ROZLICZEN KONTRAKTOW MEDYCZNYCH

1. Do prowadzenia rozliczeh kontraktow z NFZ, CM ARNICA podpisato umowe cywilno-
prawng z firmg MBRK.
2.Firma MBRK w petni i samodzielnie realizuje powierzone zadania w imieniu CM ARNICA
wobec pfatnikow swiadczen.
3.W celu usprawnienia dziatan, w ramach struktur CM ARNICA funkcjonuje stanowisko
koordynatora ds. rozliczen.
4. Zadaniem koordynatora jest lokalny nadzér nad dokumentami i wspoétdziatanie z MBRK w
celu prawidtowej realizacji zadan rozliczenia kontraktéw z ptatnikami $wiadczen.
5. Do podstawowego zakresu czynnosci w ramach rozliczeh nalezy:
1) zarzadzanie modutem kontrakty z NFZ,
2) zarzgdzanie modutem rozliczenia,
3) zarzadzanie listg cennikow i ich biezgce uaktualnianie,
4) zarzgdzanie deklaracjami pacjentow POZ,
5) zarzadzanie kolejkami pacjentéw oczekujgcych na swiadczenie,
6) zarzadzanie modutem rachunkéw refundacyjnych,
7) generowanie i wysytanie do NFZ raportéw statystycznych, rozliczeniowych i POZ,
8) weczytywanie i realizacja wytycznych z raportéw zwrotnych z NFZ, poprawa btedow w
dokumentacji zaraportowanych przez NFZ, biezgce monitorowanie komunikatow NFZ
9) rozliczanie przeprowadzonych wizyt komercyjnych,
10)prowadzenie dokumentacji zbiorczej przychodni, poszczegdinych poradni, pracowni
diagnostycznych i gabinetow zabiegowych,
11)Formalny nadzér nad dokumentacjg medyczng — szczegbtowy zakres opisany w par.
55 tego dokumentu,
12)aktualizacja wszelkich zmian w rejestrach medycznych organdw rejestrowych, osoba
jest odpowiedzialna za aktualizacje oraz wykreslanie nieaktualnych wpisow.
13)nadzér nad przestrzeganiem procedury archiwizacji dokumentow medycznych oraz
prowadzenie rejestru przekazanych do archiwum dokumentow i realizacja wszelkich

czynnosci zwigzanych z zamawianiem i zwrotem dokumentow.
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§ 55
STANOWISKO DS. NADZORU NAD DOKUMENTACJA MEDYCZNA

1. Podstawowe obowigzki osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzorowanie i kontrola przestrzegania uregulowan prawnych w zakresie rodzaju i
zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej prowadzenia i przetwarzania
przez osoby zobowigzane do jej prowadzenia,
obowigzek powyzszy obejmuje dokumentacje indywidualng ( wewnetrzng i
zewnetrzng), dokumentacje zbiorczg,
nadzorowanie i kontrola poprawnosci prowadzenia przez rejestracje list
oczekujgcych na $wiadczenia medyczne,
przedktadanie w cyklu miesiecznym kierownikowi do akceptacji raportu z oceny
przyjec pacjentow AOS,
kontrola, o ktérej mowa w pkt 1) dotyczy zakresu formalnego i merytorycznego,

a) btedy merytoryczne to:

1. brak doktadnego opisu stanu zdrowia pacjenta,

2. brak wpisow o wykonaniu badan diagnostycznych, a takze o zleconych
badaniach dodatkowych,
brak wpisu o czasie wykonania badan,

4. zapisywanie informacji nt. stanu zdrowia pacjenta lub przeprowadzonych
badan w niezrozumiatej formule skrétowej (zrozumiatej tylko dla osoby
piszgcej) lub tez w sposob nieczytelny dla innych uzytkownikéw
brak petnego rozpoznania,

6. brak wpisu o udzielonej pacjentowi lub osobie upowaznionej informacji na
temat stanu zdrowia pacjenta,

7. brak wpiséw dotyczacych informacji majgcych bardzo duze znaczenie dla
dalszego przebiegu leczenia, np. uczulenie na kontrast, itp.,

b) btedy formalne to:
1. brak zgody na udzielenie swiadczenia medycznego,
2. brak informacji na temat upowaznienia lub braku upowaznien do

informowania innych oséb niz pacjent nt. stanu zdrowia pacjenta,
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3. brak pieczatki lub podpisu lekarza, osoby wykonujgcej badanie
diagnostyczne,

4. dokonywanie nieczytelnych wpisow,
brak identyfikacji osoby dokonujgcej wpisu o stanie zdrowia pacjenta
(pieczatki lekarza i podpisu),

6. brak danych pacjenta na wszystkich stronach dokumentacji medycznej
danego pacjenta — nazwisko i imie pacjenta musi by¢ wpisane na kazdej
stronie dokumentacji medyczne,;.

6) sktadanie co najmniej raz w miesigcu raportu z przeprowadzonych kontroli wraz z

whnioskami z kontroli.

§ 56
AGENT BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

1. Funkcje agenta bezpieczenstwa informacji petnig wspadlnicy Pan Jacek Olszewski i Pan

Adam Olszewski.

2. Podstawowe obowigzki agenta bezpieczenstwa informacji to opracowanie, wdrozenie i

nadzorowanie przestrzegania:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

polityki bezpieczenstwa,

instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych,

wzoru ewidencji 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

wzoru upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownika,

wzoru upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby Swiadczgcej
ustugi na podstawie umowy cywilno-prawnej,

wzoru oswiadczenia, 0 zaznajomieniu z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych, wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz wprowadzonymi i
wdrozonymi do stosowania politykg bezpieczenstwa oraz instrukcjg zarzgdzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, a takze o
zobowigzaniu sie do ich przestrzegania,

Wzoru umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
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8) klauzuli dotyczgcej spetnienia obowigzku informacyjnego wobec pracownika,

9) klauzuli dotyczacej spetnienia obowigzku informacyjnego wobec osoby swiadczacej
ustugi na podstawie umowy cywilno-prawnej,

10)klauzuli dotyczacej spetnienia obowigzku informacyjnego wobec pacjenta,

11)prowadzenie korespondencji z Biurem Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

12)opracowanie procedury ochrony danych osobowych,

13)opracowanie instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

14)wprowadzenie zapiséw zabezpieczajgcych do umow z firmg informatyczng, z firmami
sprawujgcymi zadania serwisowe lub nadzor autorski nad programami
przetwarzajgcymi dane osobowe, w zakresie regulacji dotyczacych ochrony danych
osobowych,

15)procedury dotyczacej rekrutacji, w tym wzory stosownych kwestionariuszy osobowych,

16)wprowadzenie  odpowiednich  zapisbw do zakresow obowigzkéw o0so6b
odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych,

17)wprowadzenie procedur zarzgdzania systemem informatycznym i kartotekami
pacjentow, pracownikéw, ustugodawcow, itp.,

18)wprowadzenie protokotdw przekazania i niszczenia zbioréw danych osobowych oraz
protokotow okresowych kontroli,

19)zapewnienie przestrzegania obowigzujgcych procedur w zakresie ochrony danych
osobowych,

20)zapewnienie przestrzegania danych kadrowych w Swietle obowigzujgcego prawa,

21)zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w formie pisemnej w postaci
papierowe;j.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje i nadzér nad czescig z obowigzkéw wymienionych powyzej
Agent Bezpieczenstwa Informacji (ABI) moze powierzy¢ innym osobom w CM ARNICA
(w szczegolnosci kierownikom i koordynatorom poszczegolnych dziatéw). Zakres dziatan
i odpowiedzialnosci jest zawarty w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych CM
ARNICA.
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§ 57
Szczegotowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych
pracownikow, ktore nie zostaty okreslone w tym dokumencie, znajdujg sie w aktach
osobowych pracownikéw i stanowig dopetnienie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci

opisanych w regulaminie organizacyjnym.

ROZDZIAL X
WARUNKI WZAJEMNEGO WSPOLDZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH CM ARNICA Z INNYMI PODMIOTAMI

ZEWNETRZNYMI
§ 58

1.CM ARNICA w celu zapewnienia prawidiowosci leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentdw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania sSwiadczen zdrowotnych,
wspotdziata z innymi podmiotami  wykonujgcymi dziatalnosc leczniczg, udzielajgcymi

Swiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

2.CM ARNICA oraz osoby udzielajgce w jej imieniu $wiadczen zdrowotnych, udzielajg innym
podmiotom wykonujgcym dziatalnos¢ leczniczg informacji zwigzanych z pacjentem w
przypadku gdy:

1) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy;

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

3) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie, zwigzanych z
udzielaniem swiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujgcym zawod medyczny,
uczestniczgcym w udzielaniu tych swiadczen,

4) obowigzujgce przepisy prawa tak stanowig.

3.CM ARNICA udostepnia podmiotom wykonujgcym dziatalno$¢ leczniczg dokumentacije
medyczng pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci

Swiadczen zdrowotnych.
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4. Wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosc¢ leczniczg odbywa sie z
poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz z poszanowaniem
praw pacjenta.

5.W celu zapewnienia dostepnosci do badan diagnostycznych, leczenia, pielegnaciji
pacjentow CM ARNICA zawiera umowy z zewnetrznymi podmiotami leczniczymi w
zakresie $wiadczen przekraczajgcych mozliwosci CM ARNICA.

6.CM ARNICA udziela swiadczen zdrowotnych podmiotom zewnetrznym w zakresie
prowadzonej dziatalnosci na podstawie zawieranych umaow.

7.Umowy, o ktérych mowa ust. 5i 6, precyzujg warunki wspotpracy.

ROZDZIAL. XI , ,
PRZEBIEG PROCESU ODPLATNEGO UDZIELANIA $WIADCZEN

§ 59
1. CM ARNICA pobiera opfaty za:
1) Swiadczenia zdrowotne udzielane osobom:

a) nie posiadajgcym uprawnien do bezptatnych swiadczen zdrowotnych,

b) objetym ubezpieczeniem zdrowotnym, zaréwno w sytuacji, gdy CM ARNICA nie
ma zawartej z NFZ umowy na wykonywanie tych swiadczen lub po wyczerpaniu
limitu na te Swiadczenia - niezbedne jest jednak spetnienie nastepujgcych
warunkow:

1. pacjent musi by¢ poinformowany o mozliwosci oczekiwania na wykonanie
Swiadczenia w pdézniejszym terminie nieodptatnie (w sytuacji wyczerpania
limitu z kontraktu z NFZ) ,
2. o0 mozliwosci wykonania $wiadczenia nieodptatnie w innej placéwce, w
ktorej jest kontrakt na okreslone swiadczenie z NFZ;
3. musi wyrazi¢ sSwiadomg zgode na udzielenie Swiadczenia odptatnie.
C) na podstawie zawartych umow z firmami ubezpieczeniowymi,
d) na wyrazne zyczenie pacjenta o udzielenie swiadczenia odptfatnego,

2) ustugi medyczne spoza koszyka $wiadczen gwarantowanych,
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3) udostepnianie dokumentacji medycznej,

4) wydanie zaswiadczenia lub orzeczenia, o ktérych mowa w art. 16 ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych.

W przypadku swiadczenh odptatnych indywidualnie optacanych, pacjent zobowigzany jest

do uiszczenia naleznosci za ustuge w punkcie obstugi pacjenta (potocznie rejestracji)

przed jej wykonaniem.

Ptatnos¢ moze zosta¢ uregulowana gotowka lub kartg ptatniczg. Pracownik rejestraciji

zobowigzany jest wydac¢ paragon lub fakture.

Przebieg, forma i jako$¢ udzielania swiadczenia odptatnego jest taki sam jak dla

Swiadczen udzielanych nieodptatnie, co zostato uregulowane w niniejszym regulaminie.

Wysokos¢ optat za Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkéw publicznych

jest okreslona w cenniku ustug, stanowigcym Zatgaczniki od Nr 6 - do Nr 20 niniejszego

regulaminu.

Cennik ustug podany jest do ogdlnej wiadomosci na stronie internetowej CM ARNICA

oraz dostepny w punkcie obstugi pacjenta

§ 60

Swiadczenia, o ktérych mowa w § 59 sg realizowane po wniesieniu optaty.
Optaty za Swiadczenia odptatne przyjmowane sg w punkcie obstugi pacjenta, ptatne
gotéwka badz kartg kredytowa/ptatnicza.
Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych; w sposob
zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i
przejrzystego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych, pozostaje bez wptywu na ustalong
kolejnos¢ udzielania swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow

publicznych.
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5. Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu zgtoszenia
lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalanej kolejnosci w dniach i
godzinach ich udzielania.

6.CM ARNICA nie moze odmowi¢ udzielenia swiadczenia zdrowotnego osobie, ktora

potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie

zycia lub_zdrowia i uzaleznia jego udzielenie od uprzedniego uiszczenia opfaty.

ROZDZIAL Xl
PROWADZENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ ORAZ OPLATY ZA JEJ
UDOSTEPNIANIE

§ 61

1. CM ARNICA prowadzi dokumentacje medyczng osob korzystajgcych ze Swiadczen
zdrowotnych oraz zapewnia ochrone i poufnos¢ danych zawartych w tej dokumentacji
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania
Swiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych takze zgodnie z wymogami
okreslonymi przez ptatnika swiadczen.

2. Dokumentacja medyczna w petni prowadzona jest w formie Elektronicznej Dokumentacji
Medycznej (EDM) w oparciu o program Mediqus wspotpracujgcy z innymi programami
(EKG, USG, skanery itp.) oraz placéwkami wykonujgcymi zlecone im przez CM ARNICA
badania (laboratorium ALAB, itp.).

3. W celu zapewnienia bezpieczenhstwa danych, dokumentacja medyczna jest trzymana na
serwerze gtobwnym w zamknietej, zabezpieczonej i klimatyzowanej serwerowni oraz na
koniec kazdego dnia kopiowana w celu zabezpieczenia na serwery zapasowe znajdujgce
sie w dwu oddzielnych lokalizacjach.

4. W miare mozliwosci, cze$¢ dokumentacji medycznej prowadzonej w formie papierowe;j
zostata zdigitalizowana i zapisana do systemu EDM. Proces ten jest realizowany na

biezgco w miare pobierania danych papierowych z archiwum.
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5. Wszelka papierowa dokumentacja dostarczana przez pacjentéw do CM ARNICA w
procesie ich leczenia, jest na biezgco skanowana do systemu EDM, a wersja papierowa
przenoszona do archiwum.

6. Catos¢ dotychczasowej dokumentacji medycznej prowadzonej w formie papierowej
zostata przeniesiona do archiwum i jest dostepna dla pacjenta po ztozeniu odpowiedniej
deklaraciji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Kierownik CM ARNICA jest odpowiedzialny za stworzenie warunkéw organizacyjnych i
technicznych, odpowiednich do przechowywania dokumentacji medycznej,
zapewniajgcych jej poufnos¢ i zabezpieczajgcych przed dostepem 0so6b
nieupowaznionych, zniszczeniem lub zgubieniem oraz umozliwiajgcych jej
wykorzystanie bez zbednej zwioki.

8. Zakonczong wewnetrzng dokumentacje medyczng oraz zakonczong dokumentacje
medyczng zbiorczg przechowuje sie w archiwum medycznym.

9. Po uptywie okreséw przechowywania okreslonych w odrebnych przepisach,
dokumentacja medyczna zostaje zniszczona w sposéb uniemozliwiajgcy identyfikacje
pacjenta, ktérego dotyczy.

10. CM ARNICA udostepnia dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu:

1) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej przez
pacjenta; po $mierci pacjenta, prawo do wglgdu w dokumentacje medyczng ma osoba
upowazniona przez pacjenta za zycia;

2) podmiotom udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci $wiadczen zdrowotnych,

3) organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu
zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewddzkim, w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci kontroli i
nadzoru,

4) podmiotom, uprawnionym w mys| ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej do przeprowadzania na zlecenie ministra wtasciwego do spraw zdrowia,

kontroli podmiotu leczniczego, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli,
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5) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgdom dyscyplinarnym, w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

6) uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek,

7) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w
zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem,

8) podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow, zaktadom ubezpieczen - za zgodg pacjenta,

9) lekarzowi, pielegniarce lub potoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej
podmiot udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w
ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,

10)szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach naukowych
bez ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktérej
dokumentacja dotyczy,

11)innym osobom i podmiotom, uprawnionym na mocy powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa.

11. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w siedzibie podmiotu leczniczego
lub poprzez sporzadzenie jej kserokopii, odpisow bgdz wyciggow.

12. Optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Czas oczekiwania na kserokopie lub odpis wynosi maksymalnie 14 dni
roboczych.

13. Wysokos¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej podano do ogodlnej informacji
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

14. Zasady szczegdtowe w zakresie wydawania i udostepniania dokumentacji medycznej

uregulowano w procedurze stanowigcej zatacznik Nr 21 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL XIV

OPLATY ZA WYDAWNIE ORZECZEN | ZASWIADCZEN
§ 62

1. Zasady wydawania orzeczen, zaswiadczen lub informacji o stanie zdrowia zostaty
okreslone w procedurze, stanowigcej zatacznik Nr 22 do niniejszego regulaminu.

2. Optaty za wydawanie orzeczen, zaswiadczen lub informacji dla pacjentow oraz instytucji
i zaktadow ubezpieczeniowych o stanie zdrowia pacjenta zostaty okreslone w cenniku

stanowigcym zatacznik Nr 13 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XV
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZGONU PACJENTA W PRZYCHODNI

§ 63
1. Sposob postepowania podmiotu leczniczego w przypadku zgonu pacjenta regulujg
nastepujgce przepisy:

1) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dna 10 kwietnia 2012 roku w sprawie sposobu
postepowania pomiotu leczniczego wykonujgcego dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju
stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne ze zwtokami pacjenta w przypadku
Smierci pacjenta.

2) Ustawa z dnia 31stycznia 1959 roku o cmentarzach i chowaniu zmartych( tekst
jednolity: Dz.U. z 2000 r nr 23 poz. 295 z péz. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na
ich podstawie.

3) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 3 sierpnia 1961 r. w
sprawie stwierdzenia zgonu i jego przyczyny (Dz.U. z dnia 19 sierpnia 1961 roku)

2. W przypadku zgonu w CM ARNICA obowigzuje nastepujgca procedura postepowania:

1) natychmiastowe powiadomienie pogotowia,

2) do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny oraz wypisania karty zgonu jest uprawniony:

a) lekarz rodzinny, ktory ostatnio w okresie 30 dni przed dniem zgonu udzielat

choremu swiadczen lekarskich,
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b) w przypadku nieszczesliwego wypadku lub nagtego zachorowania zgon
stwierdza i wystawia kare zgonu lekarz, ktéry zostat wezwany,
3) lekarz stwierdzajgcy zgon zawiadamia policje, ktéra w dalszej wiadomosci zawiadamia
prokuratora, ktory decyduje o dalszych czynnosciach,

4) policja zawiadamia rodzine zmartego,

5) do obowigzkow personelu medycznego nalezy zabezpieczenie miejsc  wkiucia
gazikami;

6) pielegniarka dyzurna zabezpiecza zwtoki (przykrycie przescieradtem) pozostawia
W miejscu zgonu do czasu przybycia wtasciwych organdw.

7) w przypadku zgonu w miejscu publicznym za organizacje transportu zwtok odpowiada
powiat. Policja dysponuje informacjg, ktéra firma ma podpisang umowe z powiatem
oraz zawiadamia jg,

3. W okresie pomiedzy stwierdzeniem zgonu a zabraniem osoby zmartej przez wiasciwg
firme, pielegniarka dyzurujgca zobowigzana jest do odizolowania zwitok z przestrzeni
publicznej do spokojnego miejsca, przykrycia zwitok przescieradtem z zachowaniem

godnosci naleznej zmartemu.

ROZDZIAL XVI
PRAWA | OBOWIAZKI PACJENTA

§ 64
1. Prawa pacjenta okreslajg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, a w
szczegolnosci ustawa z dnia 6 listopada 2008r o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (Dz. U. z 2009r. Nr 52, poz. 17 z pézn. zm.).
2. Prawa pacjenta:
1) kazdy ma prawo do ochrony zdrowia - art.68 ust.1. Konstytucji,
2) kazdy obywatel ma prawo do rownego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych, na warunkach i w zakresie okreslonym w

Konstytucji — art. 68 ust. 2,
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3) pacjent ma prawo do:

a) poszanowania godnosci, intymnosci oraz uprzejmego traktowania przez
personel medyczny,

b) swiadczenia ustug zdrowotnych przez personel o odpowiednich kwalifikacjach,
zgodnie z wymaganiami wiedzy medycznej, dostepnymi metodami i srodkami
zgodnie z zasadami etyki zawodowej personelu medycznego oraz nalezytg
starannoscig, a w sytuacji ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich
Swiadczen do korzystania z jawnej, opartej na kryteriach medycznych procedury
ustalajgcej kolejno$¢ dostepu do tych swiadczen,

c) przystepnej, rzetelnej informacji o stanie zdrowia, proponowanych oraz
mozliwych metodach diagnostycznych i leczniczych, dajacych sie przewidzie¢
nastepstwach ich zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz
rokowaniu,

d) wyrazania zgody na udzielanie okreslonych swiadczen zdrowotnych lub ich
odmowy, po uzyskaniu informacji proponowanych metodach diagnostycznych,

Szczegotowy zakres praw pacjenta okresla KARTA PRAW PACJENTA, udostepniona
pacjentom w poczekalni Punktu Obstugi Pacjenta na tablicy ogtoszen.

Pacjent, ktérego prawa zostaty naruszone w trakcie korzystania ze S$wiadczenh
zdrowotnych, ma prawo do ztozenia pisemnej skargi do Kierownika CM ARNICA.
Skarga musi by¢ ztozona w formie pisemnej: listownej lub mailowej i zawiera¢ wszystkie
niezbedne informacje umozliwiajgce kierownikowi placéwki wiasciwe przeanalizowanie
sprawy i merytoryczne odniesienie sie do problemu.

Kierownik placowki po przeanalizowaniu wszystkich faktow, maksymalnie w ciggu 14 dni
odpowie skarzgcemu w formie pisemnej na adres zwrotny podany w skardze. Jezeli
koniecznym bedzie doprecyzowanie informacji ze skarzgcym, okres na przestanie

odpowiedzi liczony jest od dnia dostarczenia ostatecznej informacji przez skarzgcego.
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§ 65
Obowiazki pacjenta:

przestrzeganie regulaminu porzgdkowego oraz regulaminow okreslajgcych zakresy i
sposob udzielania swiadczen zdrowotnych w CM ARNICA

przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu na terenie CM ARNICA,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa epidemiologicznego na terenie CM ARNICA
(noszenie odpowiednich maseczek ochronnych, stosowanie sie do zalecen
obowigzujgcych na terenie placowki i poza nig, itp.)

przestrzeganie zasad higieny osobistej,

posiadanie waznych dokumentow uprawniajgcych do korzystania ze $Swiadczen
zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i p.poz.,

przestrzeganie zalecen lekarza,

zachowywaé sie w sposéb kulturalny, nie zaktocajgcy pracy w CM ARNICA, a takze
spokoju personelu i innych oséb korzystajgcych ze swiadczeh w CM ARNICA.

W uzasadnionych przypadkach, gdy pacjent zachowuje sie w sposob agresywny w
stosunku do lekarza, nie wykonuje jego polecen medycznych lub wrecz stwarza
zagrozenie dla lekarza lub innych pacjentéw, lekarz moze odméwi¢ dalszego leczenia
takiego pacjenta. W takim przypadku lekarz ma obowigzek dokona¢ wpisu w karcie
pacjenta uzasadniajgcego swojg decyzje i poinformowaé pisemnie o tym fakcie

Kierownika placowki ora NFZ

ROZDZIAL XVII

WNIOSKI, SKARGI | INTERWENCJE
§ 66

Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez Kierownika CM ARNICA

Przedmiotem skarg lub wnioskéw moze byc¢ funkcjonowanie CM ARNICA , w tym kazdy
przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonywania Swiadczenia leczniczego.
Skargi i wnioski majg by¢ sktadane do kierownika placéwki wytgcznie w formie pisemnej

lub mailowej na adres: biuro@cmarnica.pl i zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje
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umozliwiajgce kierownikowi placéwki wtasciwe przeanalizowanie sprawy i merytoryczne
odniesienie sie do problemu.

Kierownik placowki po przeanalizowaniu wszystkich faktéw, maksymalnie w ciggu 14 dni
odpowie skarzgcemu w formie pisemnej na adres zwrotny podany w skardze. Jezeli
koniecznym bedzie doprecyzowanie informacji ze skarzgcym, okres na przestanie
odpowiedzi liczony jest od dnia dostarczenia ostatecznej informacji przez skarzgcego.
W kazdy czwartek w godzinach od 12:00 do 14:00, Kierownik przyjmuje interesantow w
celu omowienia i wyjasnienia wczesniej ztozonych pisemnie skarg i wnioskéw i

doprecyzowania informacji ze skarzgcym.

ROZDZIAL XVl

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 67

Pracownicy CM ARNICA majg obowigzek zapoznania sie¢ z regulaminem
organizacyjnym.

Regulamin organizacyjny CM ARNICA zostat przygotowany przez Kierownika i wchodzi
w zycie z dniem podpisania.

Zmiany do niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemne;.

Informacje o wprowadzeniu zmian w regulaminie organizacyjnym sg wysylane do
pracownikow placowki w formie mailowej na indywidualne konta mailowe pracownikéw.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg
przepisy odrebne.

Podanie regulaminu do wiadomosci pacjentow nastepuje poprzez udostepnienie go

pacjentowi, na wniosek pacjenta w Punkcie Obstugi Pacjenta lub poprzez Konto Pacjenta.

Stare Babice, dnia 28/12/2022

Jacek Olszewski
Wiasciciel i Dyrektor Zarzgdzajacy
CM ARNICA
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