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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Winsku zwany dalej Regulaminem, okresla strukture wewngtrzng 1 zasady
funkcjonowania Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Winsku oraz
organizacj¢ 1 porzadek procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

2. Regulamin obowiazuje:

1) wszystkie osoby $wiadczace prace w Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki
Zdrowotnej w Winsku, niezaleznie od formy zatrudnienia,

2) pacjentow Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej w Winsku ich
opiekundéw prawnych i faktycznych.

3. Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej (t.j. Dz.U. 2024 poz. 799)
| przepisdw wykonawczych,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (t.j. Dz. U. 2024 poz. 146),

3) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(t.j. Dz. U. 2024 poz. 581),

4) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o podstawowej opiece zdrowotnej (t.j. Dz. U.
2022 poz. 2527),

5) Statutu Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Winsku,

6) innych przepiséw prawa dotyczacych ochrony zdrowia.

4. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie/SPZOZ-nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zespot Opieki
Zdrowotnej] w Winsku.

2) Dyrektorze—nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Samodzielnego Publicznego Zespotu
Opieki Zdrowotnej w Winsku w rozumieniu przepisoOw art. 46 ust. 1 ustawy o dziatalnosci
leczniczej.

3) Regulaminie-nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Samodzielnego
Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Winsku.

4) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Winsku.

5) Jednostce/komorce organizacyjnej—nalezy przez to rozumie¢ jednostke/komorke
wyodrgbniong w strukturze organizacyjnej Zaktadu.

6) Swiadczeniu zdrowotnym-nalezy przez to rozumieé¢ dziatania stuzace zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dzialanie medyczne wynikajace
z procesu leczenia lub przepisow odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania.

7) Lekarzu ubezpieczenia zdrowotnego- nalezy przez to rozumie¢ lekarza, lekarza dentyste
bedacego $wiadczeniodawceg, z ktorym Narodowy Fundusz Zdrowia zawart umowe
o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, albo lekarza, lekarza dentyste, ktory jest
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zatrudniony lub wykonuje zawdd u $§wiadczeniodawcy, z ktorym NFZ zawarl umowe
o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotne;j.

8) Ambulatoryjnych $wiadczeniach zdrowotnych-nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia
podstawowej lub specjalistycznej opieki zdrowotnej oraz $wiadczenia obejmujgce swoim
zakresem badania diagnostyczne. Udzielanie tych $wiadczen moze odbywaé sie
w pomieszczeniach Zaktadu lub w miejscu pobytu pacjenta.

9) Dokumentacji medycznej-nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje medyczng, o ktorej
mowa w przepisach ustawy o dziatalno$ci leczniczej, ustawy o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia
2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzordw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej
przetwarzania (t.J. Dz. U. 2024 poz. 798).

10) Ustawie o dzialalnos$ci leczniczej-nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej (t.J. Dz. U. 2024 poz. 799).

11) Ustawie o prawach pacjenta - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. 2024 poz. 581).

§ 2.
1. Podmiot leczniczy prowadzi dzialalno$¢ pod nazwa: Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej w Winsku.
2. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Winsku jest podmiotem
leczniczym niebgdacym przedsigbiorca, dzialajacym w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotne;.
3. Podmiotem tworzacym SPZOZ w Winsku jest Gmina Winsko.
4. SPZOZ udziela §wiadczen zdrowotnych na podstawie wpisu do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonego przez Wojewode Dolnoslaskiego pod
numerem 000000001331.
5. SPZOZ dzialalnos¢ lecznicza wykonuje w zakladzie leczniczym pn. Samodzielny
Publiczny Zespol Opieki Zdrowotnej z siedzibg: Plac Wolnosci 13, 56-160 Winsko.
Udzielanie swiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w komoérach medycznych, wchodzacych
w sktad jednostek organizacyjnych SP ZOZ.

ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA

§ 3.
Podstawowym celem SPZOZ jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na
udzielaniu ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

§ 4.
1. SPZOZ wykonuje =zadania statutowe udzielajac $wiadczen podstawowej
1 specjalistycznej opieki zdrowotnej, w tym $wiadczen obejmujacych swoim zakresem
badania diagnostyczne.
2. SPZOZ realizuje zadania stuzace promocji zdrowia, zachowaniu zdrowia, ratowaniu,
przywracaniu 1 poprawie zdrowia oraz podejmuje inne dzialania medyczne wynikajace
z procesu leczenia lub odpowiednich przepiséw regulujacych zasady ich wykonywania.
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3. SPZOZ moze uczestniczy¢ w przygotowaniu osoéb do wykonywania zawodu
medycznego i ksztatceniu 0so6b wykonujacych zawod medyczny.

4. SPZOZ moze uczestniczy¢ w prowadzeniu badan naukowych i prac badawczych
w powiazaniu z udzielaniem $§wiadczen zdrowotnych, profilaktyka choréb i1 promocja
zdrowia.

5. SPZOZ jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1465).

§ 5.
SPZOZ udziela §wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne
obejmujace:
1) podstawowa opieke zdrowotna,
2) specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie:
- ginekologii 1 potoznictwa,
- kardiologii,
- chirurgii ogdlnej,
- fizjoterapii,
- stomatologii,
3) diagnostyke medyczna,
4) realizacj¢ programow profilaktycznych i promocji zdrowia,
5) opieke nad uczniami.
§ o.
1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w nastepujacych lokalizacjach:
1) Osrodek Zdrowia w Winsku, 56-160 Winsko, Plac Wolnosci 13,
2) Osrodek Zdrowia w Krzelowie, 56-160 Winsko, Krzelow 49,
3) Osrodek Zdrowia w Glebowicach, 56-160 Winsko, Gtgbowice 32,
4) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, 56-160 Winsko, ul.
Na Piaski 12,
5) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, 56-160 Winsko,
Krzelow 125,
6) Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej, 56-160 Winsko,
Orzeszkow,
7) Gabinet dentystyczny w Szkole Podstawowej w Winsku, 56-160 Winsko, ul. Na
Piaski 12,
2. Realizacja $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ réwniez w warunkach domowych,
w miejscu pobytu pacjenta.
§ 7.
Na strukture organizacyjng zaktadu leczniczego prowadzacego pn. Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej sktada sig:

I Pion medyczny, ktory tworza nastepujace jednostki i komorki organizacyjne:
1. Osrodek Zdrowia w Winsku:

1.1. Poradnia ogolna lekarza POZ
1.2. Poradnia POZ dla dzieci
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1.3. Gabinet zabiegowy

1.4. Punkt szczepien

1.5. Gabinet pielegniarki POZ

1.6. Gabinet potoznej POZ

1.7. Punkt pobran materiatow

1.8. Pracownia USG

1.9. Gabinet EKG

1.10. Poradnia chirurgiczna

1.11. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy przy poradni chirurgicznej

1.12. Poradnia ginekologiczno-potoznicza

1.13. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy przy poradni ginekologiczno-potozniczej
1.14. Fizjoterapia

1.15. Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole Podstawowej
w Winsku.

1.16. Gabinet dentystyczny w Szkole Podstawowej w Winsku.

2. Osrodek Zdrowia w Krzelowie:

2.1. Poradnia ogo6lna lekarza POZ

2.2. Poradnia POZ dla dzieci

2.3. Gabinet pielegniarki POZ

2.4. Gabinet potoznej POZ

2.5. Punkt szczepien

2.6. Gabinet zabiegowy

2.7. Gabinet EKG

2.8. Gabinet USG

2.9. Punkt pobrania materialow

2.10. Poradnia kardiologiczna

2.11. Gabinet fizjoterapii

2.12. Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole Podstawowej
w Krzelowie

2.13.Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole Podstawowej
w Orzeszkowie.

3. Osrodek Zdrowia w Glebowicach:

3.1. Poradnia ogo6lna lekarza POZ

3.2. Gabinet pielegniarki POZ

3.3. Gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej
3.4. Punkt szczepien

3.5. Gabinet zabiegowy

3.6. Punkt pobrania materiatow

3.7. Gabinet EKG.

Il Pion administracyjny:
1. Biuro (Kancelaria) Dyrektora (KG)
2. Sekcja finansowo-administracyjna (SFA).
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA 1 PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN

§ 8.
1. Swiadczenia zdrowotne w SPZOZ w Winsku udzielane sa od poniedziatku do piatku
w godz. od 7:00 do 20:00, informacja o godzinach przyje¢ poszczegoélnych lekarzy
wywieszona jest na drzwiach kazdego gabinetu. W soboty, niedziele 1 $wigta oraz
w godzinach od 18:00 do 8:00 w dni powszednie $wiadczenia podstawowe]j opieki
zdrowotnej udzielane sa3 w podmiotach, ktére majg podpisane umowy z NFZ na
$wiadczenie nocnej i $wiagtecznej opieki zdrowotnej- informacja wywieszona jest na
tablicy ogloszen i drzwiach wejsciowych osrodkow.
2. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 pacjentom z nalezyta starannoscia,
Z poszanowaniem praw pacjenta, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej,
dostepnymi metodami i $rodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia chordb oraz
zasadami etyki zawodowej.
3. Swiadczenia zdrowotne na rzecz pacjentéw sa wykonywane przez lekarzy, pielegniarki,
polozne oraz przez inny personel posiadajacy odpowiednie kwalifikacje 1 uprawnienia
okreslone w odrebnych przepisach.
4. Swiadczenia zdrowotne na rzecz pacjentéw s3 wykonywane w pomieszczeniach
spetniajacych wymagania sanitarne okre$lone w przepisach oraz udzielane przy uzyciu
sprzgtu medycznego wiasciwego dla rodzaju wudzielanych $§wiadczen zdrowotnych
uzywanego zgodnie z odrgbnymi przepisami, posiadajacego aktualne orzeczenie
techniczne.
5. Swiadczenia zdrowotne w stanach nagtych, powodujacych zagrozenie zycia lub zdrowia
sq udzielane niezwtocznie 1 zadne okoliczno$ci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy
udzielania $wiadczenia zdrowotnego.
6. Zaklad sporzadza i1 prowadzi dokumentacja medyczna indywidualng wewngtrzng
W oparciu o obowigzujace przepisy 1 zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora w sposob
zapewniajacy ochrong danych osobowych w niej zawartych. Udostgpnienie dokumentacji
medycznej nastgpuje na wniosek pacjenta lub osoby przez niego upowaznione;.
7. SPZOZ zapewnia rejestracj¢ pacjentOow na podstawie zgloszenia: osobistego,
telefonicznego oraz za posrednictwem osoby trzeciej.
8. Pacjent rejestrowany jest w oparciu o obowigzujacy dokument ubezpieczenia
uprawniajacy do §wiadczen zdrowotnych. Dokument ten jest rowniez wymagany w kazdym
dniu korzystania ze §wiadczen. W przypadku braku dokumentu potwierdzajacego prawo
pacjenta do bezplatnego udzielenia $wiadczenia, $wiadczenie moze by¢ udzielone po
ztozeniu przez pacjenta pisemnego oswiadczenia potwierdzajgcego uprawnienie do
swiadczen.
9. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 w dniu zgloszenia lub w czasie uzgodnionym
z pacjentem. Kazda zmiana terminu wymaga ustalenia z pacjentem nowego terminu
udzielenia $wiadczen.
10. Pacjent moze by¢ zarejestrowany na pdzniejszy termin, z wyznaczeniem dnia 1 godziny
realizacji $wiadczenia zdrowotnego, jezeli wymaga tego proces leczenia lub jego
kontynuacja.
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11. Rejestracja pacjentow i lista 0sob oczekujacych na $wiadczenia zdrowotnej prowadzona
jest na biezaco w dniach i godzinach pracy osrodka.
12. Pacjenci przyjmowani s3 wedtug kolejnosci zgloszenia.

13. Poza kolejno$cig przyjmowani sa:
1) Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi;
2) Zashuzeni Dawcy Przeszczepu;
3) inwalidzi wojenni i wojskowi;
4) kombatanci;
5) uprawnieni zotnierze lub pracownicy oraz weterani poszkodowani w zakresie
leczenia urazéw i chordb nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami
panstwa;
6) kobiety w ciazy;
7) $wiadczeniobiorcy do 18 r.z., u ktorych stwierdzono cigzki 1 nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe =zagrazajacg zyciu, ktore powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
8) dawcy krwi, ktorzy co najmniej 3 donacje krew lub jej sktadniki (dotyczy to
takze dawcow osocza po chorobie COVID-19);
9) dzialacze opozycji antykomunistycznej oraz niektére osoby represjonowane
bedace ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;
10) niewidome ofiary dziatan wojennych (cywile);
11) osoby deportowane do pracy przymusowej;
12) zolierze zastepczej stuzby wojskowej;
13) zohierze zawodowi oraz zotnierze petlnigcy stuzbe w WOT (Wojska Obrony
Terytorialnej);
14) osoby, ktorym przyznano odszkodowanie ($wiadczenie kompensacyjne) z tytutu
szkody wynikajacej ze zdarzen medycznych.

14. Badania diagnostyczne wykonywane sg w komorkach organizacyjnych SPZOZ oraz
w komorkach podmiotow, z ktérymi SPZOZ ma podpisane umowy podwykonawcze, na
podstawie skierowan wystawionych przez lekarzy wykonujacych §wiadczenia medyczne w
poradniach podmiotu, w dniach i godzinach ustalonych harmonogramem pracy tych
komorek.

15. Wyniki badan laboratoryjnych wydawane sa pacjentom tylko po wcze$niejszej ich
ocenie przez lekarza.

16. Lekarz kierujacy pacjenta na badania diagnostyczne zobowigzany jest poinformowac
pacjenta o miejscu jego wykonania, w pierwszej kolejnosci komérke SPZOZ o ile rodzaj
lub zakres zleconych badan jest przez nig wykonywany.

17. Badania pilne wykonywane sg pacjentowi niezwlocznie.

18. Rejestracja pacjentow i ustalenie kolejnosci przyje¢ pacjentdow na badania, nast¢gpuje na
zasadach powszechnie obowigzujacych i okre§lonych w niniejszym Regulaminie.
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§ 9.
Podstawowa Opieka Zdrowotna

1. Swiadczenia zdrowotne w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sa na
podstawie deklaracji woli wyboru lekarza POZ, pielegniarki i potoznej ztozonej przez
pacjenta.

2. Warunkiem niezbednym do zlozenia deklaracji jest posiadanie przez pacjenta
uprawnienia do korzystania z bezptatnych §wiadczen zdrowotnych na podstawie ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.

3. Udzielanie $wiadczen w ramach podstawowej opieki zdrowotnej odbywa si¢
w godzinach pracy Zaktadu zgodnie z harmonogramem pracy ustalonym dla
poszczegolnych jednostek 1 komorek organizacyjnych, od poniedziatku do pigtku w godz.
od 7:00 do 18:00.

4. Lekarz POZ kierujac pacjenta do lekarza specjalisty w celu konsultacji, leczenia lub
objecia opieka, a takze kierujac pacjenta do leczenia szpitalnego, zobowigzany jest
wykona¢ odpowiednie badania diagnostyczne (bedace w kompetencji lekarza POZ) w celu
potwierdzenia wstepnego rozpoznania i uzasadnienia skierowania.

5. Lekarz POZ kieruje pacjenta na badania niezbedne do przeprowadzenia procesu
diagnostycznego. Lekarz POZ nie wystawia skierowan na badania wymagane przez
specjalistow z gabinetoéw prywatnych i na zyczenie pacjenta, ich koszt ponosi pacjent.

6. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich
dziatan stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
1 poprawie zdrowia pacjenta, a w szczegdlnosci do postepowania zgodnie z zakresem zadan
kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotne;j.

7. W ramach $wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Zaktad zapewnia ubezpieczonym
dostep do porady lekarskiej, badan diagnostycznych, §wiadczen pielggniarki i potoznej
POZ, transportu sanitarnego oraz opieki w domu pacjenta.

§ 10.
Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

1. Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej s3 udzielane
w ramach porad specjalistycznych, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego.
2. Skierowanie nie jest wymagane do $wiadczen udzielanych przez:
1) ginekologa 1 potoznika,
2) dentysty,
3) wenerologa,
4) onkologa,
5) psychiatry,
oraz
6) dla osob chorych na gruZlice,
7) dla zakazonych wirusem HIV,
8) dla o0s6b uzaleznionych od alkoholu, s$rodkow odurzajacych i1 substancji
psychotropowych—w zakresie lecznictwa odwykowego,
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9) dla 0s6b wspotuzaleznionych: mieszkajacych lub gospodarujacych wspolnie
z osoba uzalezniong lub kiedy jej stan psychiczny powstal na skutek zwigzku
emocjonalnego z osobg uzalezniong — W zakresie leczenia wspotuzaleznienia,

10) dla o0s6b chcacych skorzysta¢ ze $wiadczen psychologicznych,
psychoterapeutycznych i srodowiskowych dla dzieci i mlodziezy,

11) dla osob do 18 lat majacych zaswiadczenie od lekarza (lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego ze specjalizacja II stopnia lub tytulem specjalisty w dziedzinie:
potoznictwa i ginekologii, perinatologii, neonatologii, pediatrii, neurologii
dziecigcej, kardiologii dziecigcej lub chirurgii dziecigcej) o cigzkim
i nieodwracalnym upo$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu,
ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

12) dla oséb z orzeczeniem o znacznym stopniu niepelnosprawnosci oraz
orzeczeniem o niepelnosprawnosci i1 wskazaniami: konieczno$¢ statej lub
dhugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwo$cig samodzielnej egzystencji oraz konieczno$¢ stalego wspodtudziatu na co
dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji.,

13) dla inwalidéw wojennych i1 wojskowych, o0s6b represjonowanych oraz
kombatantow; zolnierzem zastgpczej stuzby wojskowej, dziataczy opozycji
antykomunistycznej, oséb represjonowanych z powodow politycznych, o0sob
deportowanych do pracy przymusowej, dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan
wojennych;

14) dla uprawnionego zotnierza lub pracownika oraz weterana poszkodowanego
w zakresie leczenia urazéw lub chordb nabytych podczas wykonywania zadan poza
granicami panstwa.

3. Jezeli w dniu zgloszenia si¢ pacjenta nie jest mozliwe udzielenie porady specjalistyczne;j,
pacjent zostaje wpisany przez osobe rejestrujaca na liste oczekujacych, prowadzong
oddzielnie dla kazdej poradni.

4. Pacjent otrzymuje informacje¢ dotyczaca wpisu na liscie oczekujacych, w tym o terminie
planowanej porady lekarskiej.

5. Zmiana miejsca na liScie 1 przy$pieszenie terminu udzielenia porady moze nastgpic
jedynie w razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia.

6. Swiadczenia zdrowotne w stanach pilnych (z adnotacjg ,,pilne” na skierowaniu) sa
udzielane w dniu zgloszenia si¢ pacjenta do poradni, bezposrednio przez lekarza

udzielajgcego porad.

7. Swiadczenia ambulatoryjne specjalistyczne udzielane na podstawie skierowania lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej sa bezptatne.

8. Specjalistyczna porada lekarska obejmuje porade lekarska oraz zlecone w jej trakcie
badania diagnostyczne i laboratoryjne.
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9. W przypadku braku podstawy do korzystania z bezptatnych §wiadczen lub nieposiadania
wlasciwego skierowania, koszty leczenia ponosi pacjent.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA 1 ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK/KOMOREK
ORGANIZACYINYCH ZAKELADU LECZNICZEGO I WARUNKI ICH
WSPOLDZIALANIA

§ 1L
1. Do zadan poradni podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci planowanie
1 realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej, w tym leczenie 1 profilaktyka chordb,
orzekanie o stanie zdrowia, a w razie potrzeby kierowanie na badania i leczenie
specjalistyczne.
2. Do zadan gabinetu pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegolnosci
planowanie 1 realizowanie kompleksowej opieki pielggniarskiej nad pacjentem i1 jego
rodzing jak réwniez realizacja programOw promocji zdrowia 1 programow
profilaktycznych.
3. Do zadan gabinetu potoznej podstawowej opieki zdrowotnej nalezy w szczegodlnosci
planowanie i realizowanie kompleksowej opieki potozniczo-ginekologicznej nad pacjentka
1jej rodzina.
4. Do zadan gabinetu profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej dla dzieci nalezy
w szczegOlnosci sprawowanie  profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami, badanie
1 kwalifikowanie do szczepien ochronnych, wykonywanie testow przesiewowych oraz
bilansow, a takze w razie koniecznosci udzielenie pomocy przedlekarskiej.
5. Do zadan Punktu szczepien nalezy w szczeg6lnosci planowanie szczepien oraz
wykonywanie szczepien zgodnie z ustalonym kalendarzem u dzieci 1 dorostych,
przestrzeganie termindw waznoS$ci szczepionek oraz prawidtowosci ich przechowywania.
6. Do zadan gabinetu zabiegowego nalezy w szczegdlno$ci wykonywanie zabiegéw
1 badan, wszystkiego rodzaju iniekcji, pomiaru ci$nienia krwi, wykonywanie badan EKG
oraz innych badan 1 zabiegéw zleconych przez lekarza.
7. Do zadan punktu pobran materialdw nalezy w szczegdlnoSci pobranie, przyjecie
materiatu lub probek do badan oraz przekazanie materialu podwykonawcy (akredytowane
laboratorium diagnostyczne), z ktorym SPZOZ ma podpisang umowg. W punkcie pobran
materiatow realizowane sg takze badania odptatne.
8. Do zadan Fizjoterapii nalezy wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych z zakresu:
elektrolecznictwa, magnetoterapii, laseroterapii, terapii ultradzwigkami, §wiattolecznictwa,
kinezyterapii 1 masazu. Swiadczenia fizjoterapeutyczne udzielane sa  przez
wykwalifikowanego Fizjoterapeute pacjentom zadeklarowanym w SPZOZ-u za czg¢sciowa
odplatnos$cia oraz sg pelnoptatne dla pacjentow komercyjnych. Fizjoterapeuta odpowiada za
organizacj¢ pracy komorki oraz decyduje o kolejnosci przyje¢ pacjentdéw, ostatecznym
rodzaju 1 ilosci zabiegoéw, ktore nalezy wykona¢ po indywidualnej ocenie stanu pacjenta.
W uzasadnionych przypadkach Fizjoterapeuta ma prawo odmowi¢ przyjecia pacjenta.
9. Do zadan Gabinetu dentystycznego w szkole nalezy sprawowanie opieki
stomatologicznej nad wuczniami do ukonczenia 19 roku zycia i ma na celu:
- ochrong¢ zdrowia ucznidow, w tym zdrowia jamy ustnej;
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- ksztattowanie u uczniéw postaw prozdrowotnych oraz odpowiedzialnosci za zdrowie.
Swiadczenia stomatologiczne udzielane w gabinecie obejmuja swym zakresem szeroko
pojeta profilaktyke i leczenie.
§12.
Do zadan poradni specjalistycznej w ramach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej nalezy
w szczegolnosci:
1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w tym wykonywanie badan i zabiegdéw
zgodnych z zakresem przedmiotowym poradni,
2) realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej, w tym profilaktyki chorob,
3) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia, a w razie potrzeby skierowanie na
badania i dalsze leczenie specjalistyczne,
4) S$cista wspotpraca z lekarzem kierujagcym-lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej
celem uzgodnienia postgpowania terapeutycznego na poziomie poradni poz.

§ 13.
1. Jednostki i komorki organizacyjne SPZOZ w Winsku oraz osoby wykonujace badz
swiadczace ustugi w ramach tych komoérek, obowigzane sa do wspotdziatania dla
zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu leczniczego pod
wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, administracyjnym i gospodarczym.
Celem wspotdziatania komorek organizacyjnych pionu medycznego oraz pionu
administracyjnego SPZOZ jest zapewnienie ciaglosci procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych oraz wykonywania ustug na najwyzszym poziomie.
2. Wspdldziatanie odbywa si¢ z uwzglednieniem powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta, a takze z zachowaniem zasad wspoélzycia
spolecznego.
3. Komorki organizacyjne odpowiadaja za wlasciwe zatatwianie spraw, zgodnie
z ustalonym zakresem ich dzialania lub zgodnie z dekretacja przetozonego.
4. Za wykonywanie zadan zgodnych z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz zadan
zleconych pracownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja przed bezposrednim
przetozonym.
5. Szczegétowy zakres czynnosci oraz odpowiedzialnosci pracownika komorki
organizacyjnej ustala w formie pisemnej jego bezposredni przetozony.
6. Za prawidlowe wspotdziatanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik SPZOZ, natomiast
nadzor nad prawidtowym wspotdziataniem komorek SPZOZ sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL V
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§ 14.
W celu zapewnienia prawidtowej diagnostyki, leczenia pacjentow 1 cigglosci postgpowania
SPZOZ wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi poprzez:
1) zawieranie umow o udzielanie §wiadczen zdrowotnych, ktorych nie wykonuje sig¢
w SPZOZ, a ktdre s3 konieczne do zapewnienia cigglosci procesu leczenia,
2) zapewnienie pacjentom konsultacji lekarzy specjalistow poza strukturami SPZOZ,
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3) wspoltprace z podmiotami udzielajagcymi swiadczen zdrowotnych w ramach stacjonarne;j
opieki zdrowotnej, pogotowiem ratunkowym oraz wszystkimi innymi podmiotami, ktérych

udziat jest niezbedny do przeprowadzenia kompleksowego leczenia pacjenta.

ROZDZIAL VI
ZASADY POBIERANIA OPLAT ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII
MEDYCZNEJ

§ 15.
1. Za udostepnianie dokumentacji medycznej Zaktad pobiera optaty w nastepujacy sposob:

1) maksymalna wysoko$¢ optaty za jedng strong wyciggu lub odpisu dokumentacji
medycznej nie moze przekracza¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, poczagwszy od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa
GUS w Dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski na podstawie
art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych,

2) maksymalna wysoko$¢ optaty za jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji
medycznej nie moze przekracza¢ 0,00007 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa
w pkt. 1,

3) maksymalna wysoko$¢ optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej na
informatycznym nos$niku danych, nie moze przekracza¢ 0,0004 przecigtnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1

2. Aktualng wysoko$¢ optat za wydanie dokumentacji medycznej okre$la zarzadzenie
Dyrektora.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§ 16.
1. SPZOZ udziela $wiadczen zdrowotnych nieodptatnie, za cze$ciowa odptatnoscia
1 odptatnie.
2. Swiadczenia zdrowotne udzielane §wiadczeniobiorcom (osobom ubezpieczonym lub
uprawnionym) w ramach i na zasadach umowy zawartej pomigedzy SPZOZ, a NFZ lub
innym platnikiem $wiadczen zdrowotnych, a takZze $wiadczenia w stanach naglych sa
bezptatne.
3. Swiadczenia zdrowotne udzielone nieubezpieczonym i nieuprawnionym sa odptatne.
4. Za udzielone $§wiadczeni zdrowotne osoby, o ktorych mowa w pkt. 3 wnoszg oplaty
zgodnie z ustalonym cennikiem optat. Cennik ustala Dyrektor SP ZOZ w drodze
Zarzadzenia i podaje do wiadomosci publiczne;j.
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5. Udzielanie $§wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostgpnosci do swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych, w sposob
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego
1 przejrzystego dostepu do s$wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

6. Udzielanie §wiadczen zdrowotnych odptatnych pozostaje bez wptywu na kolejnosé
pozycji na prowadzonej przez SPZOZ liscie oczekujacych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkow publicznych.

7. Swiadczenia zdrowotne odptatne udzielane sa w dniu zgloszenia lub w innym terminie
uzgodnionym z pacjentem.

8. Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania §wiadczenia
finansowanego ze srodkow publicznych oraz warunkach uzyskania tego $wiadczenia.

9. Oplata za procedur¢ medyczng wnoszona jest w rejestracji SPZOZ przed wykonaniem
swiadczenia.

ROZDZIAL VIII
SPOSOB KIEROWANIA ZAKEADEM, ZADANIA PRACOWNIKOW ORAZ PIONU
ADMINISTRACYJINEGO

DYREKTOR SP ZOZ (DN)
§ 17.
1. Dyrektor samodzielnie kieruje Zaktadem, reprezentuje go na zewnatrz oraz sklada
W jego imieniu o$wiadczenia woli.
2. Uprawnienie do podpisywania korespondencji zawierajacej o$wiadczenie woli Dyrektor
moze delegowa¢ na wyznaczong przez siebie osobg¢. Delegacja musi mie¢ forme pisemng.
3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw SPZOZ.
4. Dyrektor dziata przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
2) Gléwnego Ksiggowego,
3) Kierownika ds. Medycznych/Pielegniarki Koordynujace;.
5. Dyrektora SPZOZ, w czasie jego nieobecnos$ci, zastgpuje Zastgpca Dyrektora
ds. Medycznych lub Gléwna Ksiggowa, a w przypadku ich nieobecnosci osoba ktora
uzyskala petnomocnictwo.
6. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoleczna. Kompetencje i zadania Rady
Spotecznej okresla wustawa z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalno$ci leczniczej
(t.j. Dz. U. 2024 poz. 799) oraz Statut.
§18
1. Dyrektor SPZOZ tworzy, taczy, reorganizuje i likwiduje jednostki i komorki
organizacyjne podmiotu leczniczego.
2. W zaleznosci od potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ dziaty, sekcje, pracownie i samodzielne
stanowiska pracy ustalajac jednoczes$nie ich pozycje oraz sposodb podporzadkowania
w obrebie struktury organizacyjnej Zaktadu.
§19
1. Dyrektor odpowiada za caloksztatt funkcjonowania SPZOZ, a w szczeg6lnosci za:
1) wytyczanie gtownych kierunkdéw rozwoju dziatalnosci SPZOZ,

14/19



2) planowanie i nadzorowanie dziatalnosci SPZOZ,
3) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie SPZOZ:

a) regulaminow,

b) zarzadzen,

c) instrukciji,

d) procedur.
4) kontrolg, nadzoér i1 ocen¢ pracy komorek/jednostek organizacyjnych oraz ich
pracownikow,
5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, nagradzaniem
pracownikow,
6) nadzér nad pozyskaniem funduszy zewngtrznych oraz realizacja projektow
ministerialnych, Unii Europejskiej, itp.,
7) nadzor nad opracowywaniem planow i programéw w zakresie remontow, inwestycji,
zakupow inwestycyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji,
8) tworzenie warunkéw organizacyjnych zapewniajacych uzyskiwanie optymalnych
efektow wykonywanej dziatalnosci,
9) dobdr 1 wlasciwe wykorzystywanie kadr,
10) zapewnianie pracownikom wilasciwych warunkéw pracy 1 warunkow socjalno-
bytowych,
11) wlasciwg gospodarke mieniem i srodkami finansowymi.
2. W celu realizacji zadan Dyrektor zatrudniania asystentow i pelnomocnikow, co jednak
nie zwalania go z odpowiedzialno$ci za catoksztalt funkcjonowania Zaktadu.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. MEDYCZNYCH (NL)

§ 20.
1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ 1 przed
nim odpowiada za wlasciwg organizacje pracy, prawidlowe 1 terminowe realizowanie zadan
jednostek organizacyjnych, a takze za skutki prawne wynikajace z podejmowanych
decyzji oraz sporzadzonych i podpisywanych dokumentow.
2. Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalno$ci
medycznej SPZOZ, a w szczegolnosci ponosi odpowiedzialno$¢ za poziom udzielanych
swiadczen zdrowotnych, ich organizacj¢ oraz nalezyte wykonanie, a w tym za sprawne
1 skuteczne dziatanie jednostek SPZOZ.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych wykonuje swoje zadania wspotpracujac Scisle
z Gtowng Ksiegowa 1 Pielgegniarka Koordynujaca/Kierownikiem ds. Medycznych.
4. Zakres uprawnien i obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych obejmuje
w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkOw nalezyte] realizacji zadan statutowych SPZOZ, zwigzanych
z dostgpnoscig i poziomem udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
2) zapewnienie zgodno$ci zakresu 1 rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych
z zakresem 1 rodzajem S$wiadczenia ushug przewidzianych w Statucie, z przyjetymi
standardami i procedurami medycznymi,
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3) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja medyczng oraz przeprowadzanie
systematycznej kontroli prawidlowosci prowadzenia dokumentacji medycznej w SPZOZ,
4) nadzorowanie i koordynowanie przygotowania materialdw do zawieranych umow
w zakresie $wiadczen medycznych oraz zapewnienie i kontrolowanie prawidtowego
rozliczania §wiadczen z Narodowym Funduszem Zdrowia,

5) analizowanie materiatow sprawozdawczych i opracowywanie oceny dziatalnosci SPZOZ
w zakresie lecznictwa,

6) nadzor nad zachowaniem minimalnych norm zatrudnienia personelu medycznego oraz
wyposazenia w sprzet, aparaturg i1 $rodki medyczne oraz zachowanie tych standardow
stosownie do obowigzujacych przepisoéw,

7) nadzor nad prawidlowoscig gospodarowania sprzg¢tem i aparaturg medyczna,

8) koordynacja i nadzér nad praca podleglych komoérek medycznych dziatalnosci
podstawowej oraz specjalistycznej SPZOZ,

9) organizowanie 1 inicjowanie wspotpracy z innymi podmiotami udzielajgcymi §wiadczen
zdrowotnych 1 ustug medycznych.

GLOWNY KSIEGOWY (GK)

§21.
1. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ.
2. Glowny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa zaktadu, kieruje i1 nadzoruje
bezposrednio dziatalnos¢ SPZOZ w zakresie spraw ksiggowych, ekonomicznych
i finansowych.
3. Gléwnemu Ksiggowemu podlega Sekcja Finansowo-Administracyjna.
4. Obowiazki Gtownego Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci zadania zwigzane z :

1) racjonalnym gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi do wykonywanie
zadan wynikajacych z planu finansowego i1 inwestycyjnego,

2) koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej komorek organizacyjnych SPZOZ,
3) opracowywaniem projektu rocznego planu finansowego, wnioskéw w sprawie jego
aktualizacji oraz realizacji,

4) analizg wykorzystania §rodkow finansowych bedacych w dyspozycji SPZOZ,

5) nadzorem nad prowadzeniem: likwidatury, kasy, ewidencji analitycznej, kosztow, spraw
ptacowych, ewidencji sktadnikow majatkowych, ewidencji $rodkéw trwatych 1 ich
amortyzacji, inwentaryzaciji,

6) sporzadzaniem sprawozdawczo$ci finansowej, w tym z wykonania planu finansowego
I inwestycyjnego,

7) opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

8) zorganizowaniem prawidlowego obiegu dokumentéw koniecznych do prowadzenia
rachunkowosci,

9) kierowaniem pracg podleglych pracownikow, ich szkolenie oraz instruowanie,
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10) opiniowaniem umoéw, kontraktow i porozumien zawieranych przez SPZOZ pod
wzgledem ich zgodnos$ci z obowigzujacymi regulacjami prawnymi w zakresie finansowym,
podatkowym oraz ekonomicznym.

SEKCJA FINANSOWO-ADMINISTRACYJNA (SFA)

§22.
Zadania:
1) Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

2) Sporzadzanie listy ptac.

3) Naliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaracji ZUS.

4) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen (miesigcznych)

sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rozliczen rocznych z Urzedem Skarbowym.

5) Dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan z ZUS za pomocg programu Platnik.

6) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz kart zasitkowych.

7) Prowadzenie ewidencji i wstawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

8) Sporzadzenie sprawozdan GUS oraz sprawozdan budzetowych.

9) Nalezyte opisywanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych
1 ksigg rachunkowych.

10) Obstuga programu Platnik oraz innych programow ptacowych i ksiggowych.

11) Dokonywanie przelewow z tytutu wynagrodzen za prace, umow cywilno-prawnych,
wynagrodzen dodatkowych, podatkow, sktadek i innych potracen pracowniczych.

12) Prowadzenie catoksztaltu ksiggowos$ci syntetycznej i analityczne;.

13) Prowadzenie ksiag ewidencyjnych $rodkow trwatych.

14) Biezace ewidencjonowanie /ksiggowanie/ dochodoéw i wydatkéw /wyptaty i wplaty/.

15) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

16) Sporzadzenie bilansow i sprawozdan finansowych.

17) Przygotowanie akt ksiegowych do archiwizacji.

18) Rozliczanie drukéw $cistego zarachowania, rozliczanie inwentaryzacji.

19) Oznakowanie (numerowanie) srodkow trwatych i wyposazenia SP ZOZ w Winsku.

20) Windykacja naleznosci.

21) Prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen 1 zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy).

22) Sporzadzanie umow o pracg, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie $wiadectw
pracy.

23) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcéw i ich rozliczanie.

24) Rozliczanie delegacji pracowniczych.

25) Sporzadzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych.

26) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

27) Nadzo6r nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem s$rodkéw z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
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29) Wspotpraca z innymi komoérkami SP ZOZ w Winsku w zakresie rekrutacji
pracownikoOw na wakujace stanowiska (zbieranie zgltoszen o wakatach, zgtaszanie
wolnych miejsc pracy do urzgdu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy
w lokalnych mediach, wspdtuczestnictwo w procesie rekrutacji).

KIEROWNIK DS. MEDYCZNYCH (KM)/PIELEGNIARKA KOORDYNUJACA (PK)

§ 23.
1. Kierownik ds. Medycznych/Pielegniarka Koordynujaca podlega bezposrednio Z-cy
Dyrektora ds. Medycznych.
2. Kierownik ds. Medycznych/Pielggniarka Koordynujaca organizuje i czuwa nad jakoscia
opieki pielegniarskiej i potozniczej w SPZOZ, w tym zakresie wspotpracuje bezposrednio
z Z-ca Dyrektora ds. Medycznych.
3. Kierownikowi ds. Medycznych/Pielegniarce Koordynujacej podlega $redni personel
medyczny, rejestratorki medyczne oraz personel gospodarczy.
4. Zakres obowigzkow Kierownika ds. Medycznych/Pielegniarki Koordynujacej, to
w szczegblnosci:
1) opracowanie harmonogramu pracy podlegtego personelu,
2) ocena przestrzegania przez pielegniarki i potozne przyjetych standardow postepowania,
3) ocena wyposazenia stanowisk podlegtego personelu,
4) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pielggniarek i potoznych poprzez
umozliwianie udziatu w szkoleniach, kursach i konferencjach,
5) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji pielggniarskiej,
6) wspolpraca ze wszystkimi komoérkami SPZOZ wynikajaca  z powierzonych
obowiazkow,
7) nadzor i realizacja zapotrzebowan dotyczacych sprzetu 1 drukow medycznych,
8) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi, placéwkami szkolnictwa zawodowego oraz
organizacjami zawodowymi.

BIURO (KANCELARIA) DYREKTORA (KD)

§ 24.
Do glownych zadan pracownika Biura (Kancelarii) Dyrektora nalezy:
1) Prowadzenie dziennika korespondencji zewn¢trznej i wewnetrznej, w tym prowadzenie
rejestru rachunkow 1 faktur wplywajacych za zakupione towary i ustugi oraz $wiadczenia
medyczne.
2) Przyjmowanie i segregowanie korespondencji wplywajacej, przygotowanie do dekretacji
Dyrektora i przekazywanie pracownikom komorek organizacyjnych za pokwitowaniem.
3) Przekazywanie korespondencji wewnetrznej (pism, zarzadzen) za potwierdzeniem
poprzez rozdzielnik.
4) Obstuga poczty stuzbowej oraz urzadzen biurowych
5) Przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie pism wychodzacych. Prowadzenie ksigzki
nadania listow poleconych i rejestru korespondencji zwykte;j.
6) Obstuga sekretarska gosci. Przyjmowanie interesantéw, zalatwianie spraw lub
kierowanie do kompetentnych pracownikoéw Zaktadu.
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7) Ewidencjonowanie i przechowywanie aktow, o ktorych mowa w §19 ust. 3 oraz
prowadzenie rejestru pelnomocnictw.

8) Sporzadzanie pism na polecenie Dyrektora.

9) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora (umawianie spotkan oraz informowanie
o terminie planowanych spotkan, narad i posiedzen).

10) Wspotorganizowanie zebran i spotkan wewnetrznych.

11) Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Dyrektora, a bedacych
w kompetencji pracownika.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.
1. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor SP ZOZ w Winsku.
2. Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
3. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor SPZOZ przyjmuje osobiScie w wyznaczonych
dniach i godzinach
4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora
Zarzadzenia wprowadzajacego.
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