Zatacznik
do Zarzqdzenia Wewnetrznego Nr 1/2024
Dyrektora Wajewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Toruniu
z dnia 18.01.2024 roku

' i REGULAMIN ORGANIZACYJNY Wydanie 9

- -
’ § % . y = P Data wydania:
3, 3 Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy
?& %Q.v
on S w Toruniu 18.01.2024

DOK/D/28.9 Strona 1z 39




ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okreéla sprawy dotyczace sposobu i warunkdéw

udzielania $wiadczeri zdrowotnych przez Wojewddzki Oérodek Medycyny Pracy w Toruniu

nieuregulowane w ustawie lub statucie Oérodka.

2. Regulamin okresla w szczeg6Inosci:

1) postanowienia ogdlne,

2) cele i zadania O$rodka,

3) strukture organizacyjna,

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych,

5) miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

6) przebieg procesu udzielania $wiadczer zdrowotnych w jednostkach i komérkach organizacyjnych,

7) organizacjg i zadania poszczegélnych jednostek i komérek organizacyjnych oraz warunki ich
wspotdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod
wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno —
gospodarczym,

8) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnoéé leczniczg w zakresie
zapewnienia prawidfowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz
ciggtodci udzielania $wiadczen zdrowotnych,

9) wysoko$¢ opfat za udostepnienie dokumentacji medyczne;j,

10) organizacjg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,

11) wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $érodkéw
publicznych,

12) sposob kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Oérodka Medycyny

1)
2)
3)

4)
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Pracy w Toruniu.

§2.

Osrodek dziata na podstawie:

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 991, 1675, 1972)

ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o stuzbie medycyny pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 437)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2561, 2674, 2770, z 2023 r. poz. 605, 650, 658, 1234, 1429,

1675, 1692, 1733, 1831, 1872, 1938, 2730)

Statutu Wojewodzkiego O$rodka Medycyny Pracy w Toruniu:

a. nadanego Uchwatg Nr XLIX/816/18 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego
w Toruniu z dnia 24 wrzednia 2018r. w sprawie nadania Statutu Wojewddzkiemu
Osrodkowi Medycyny Pracy w Toruniu,

b. zmienionego Uchwatg Nr X/196/19 Sejmiku Wojewéddztwa Kujawsko - Pomorskiego
w Toruniu z dnia 23 wrzesnia 2019r. zmieniajgcg uchwate w sprawie nadania Statutu
Wojewddzkiemu Osrodkowi Medycyny Pracy w Toruniu,

c. zmienionego uchwata Nr XXXIV/495/21 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego
w Toruniu z dnia 28 czerwca 2021r. zmieniajacq uchwate w sprawie nadania Statutu
Wojewddzkiemu Osrodkowi Medycyny Pracy w Toruniu,

d. zmienionego uchwatg Nr LIX/811/23 Sejmiku Wojewédztwa Kujawsko - Pomorskiego
w Toruniu z dnia 26 czerwca 2023r. zmieniajgcg uchwate w sprawie nadania Statutu
Wojewddzkiemu Osrodkowi Medycyny Pracy w Toruniu.
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2 Regulamin ustala Dyrektor Osrodka po zasiegnieciu opinii Rady Spofecznej.

§3.

Wojewddzki Oérodek Medycyny Pracy w Toruniu, zwany dalej ,Oérodkiem” jest podmiotem leczniczym
niebedagcym przedsigbiorcg w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej

dziatajgcym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej.

ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA OSRODKA

§ 4.

1. Podstawowym celem dziatalnosci Osrodka jest prowadzenie szeroko rozumianej profilaktyki
w zakresie ochrony zdrowia pracujacych, w tym podejmowanie wszelkich dziatari zapobiegajacych
powstawaniu i szerzeniu sig niekorzystnych skutkéw zdrowotnych majacych zwigzek z warunkami lub

charakterem pracy, realizacja programéw profilaktycznych wynikajacych z oceny stanu zdrowia

pracujacych, propagowanie o$wiaty zdrowotnej oraz prowadzenie ambulatoryjnej dziatalnosci leczniczej

w zakresie podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotnej, a takze rehabilitacji leczniczej i diagnostyki.

2. Podstawowe zadania Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Toruniu:

1) prowadzenie podyplomowego ksztatcenia z zakresu medycyny pracy,

2) wspoétdziatanie w programowaniu i realizacji dziatar z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

3) udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania opieki
zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracujacych,

4) udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy,

5) wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy w zakresie
i w sposob okreslony w ustawie o stuzbie medycyny pracy,

6) prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej i orzeczniczej w zakresie chordb zawodowych,

7) rozpatrywanie odwotari od orzeczenn lekarskich wydawanych do celow przewidzianych
w Kodeksie pracy przez lekarzy medycyny pracy zatrudnionych poza wojewé6dzkim osrodkiem
medycyny pracy,

8) prowadzenie rejestréw zgloszen podjecia oraz zakorczenie dziatalnosci przez lekarza
i pielegniarke podstawowej jednostki stuzby medycyny pracy oraz psychologa w zakresie
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi,

9) prowadzenie rejestru lekarzy uprawnionych do wykonywania badan profilaktycznych wraz
z wydawaniem stosowanych zaswiadczen,

10) przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie dokumentacji stuzby medycyny
pracy, przekazanej w zwigzku z likwidacja jednostek organizacyjnych tej stuzby,

11) gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zawartych w rejestrach, o ktdérych
mowa w art. 10 ustawy o stuzbie medycyny pracy oraz dokumentacji z kontroli jednostek
podstawowych stuzby medycyny pracy z terenu objetego dziatalnoscig Osrodka,

12) udzielanie éwiadczeri zdrowotnych uzupetniajacych $wiadczenia zwigzane z dziatalnoscig
podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy w ilosciach niezbednych do prowadzenia
specjalizacji z medycyny pracy i innych specjalizacji,

13) udzielanie ¢wiadczer zdrowotnych na zlecenie jednostek podstawowych stuzby medycyny pracy
w zakresie i na zasadach okreélonych w art. 14 ustawy o stuzbie medycyny pracy,

14) okresowe badania lekarskie realizowane w trybie art. 229 § 5. Kodeksu pracy w przypadku, gdy
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podmiot ktéry zatrudniat pracownika ulegt likwidacji,
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15) orzecznictwo lekarskie do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy i w przepisach wydanych na
jego podstawie,

16) prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do chorych na choroby zawodowe lub inne
choroby zwigzane z wykonywang praca,

17) wykonywanie szczepieri ochronnych niezbednych w zwiazku z wykonywang praca,

18) monitorowanie stanu zdrowia oséb pracujacych zaliczanych do grup szczegblnego ryzyka,
a zwtaszcza 0s6b wykonujgcych prace w warunkach przekroczenia normatywoéw higienicznych,
mtodocianych, niepetnosprawnych oraz kobiet w wieku rozrodczymi ciezarnych,

19) wykonywanie badari umozliwiajgcych wczesng diagnostyke choréb zawodowych i innych choréb
zwigzanych z wykonywang praca,

20) prowadzenie ambulatoryjnej rehabilitacji lecznicze] uzasadnionej stwierdzong patologig
zawodowa, '

21) organizowanie i udzielanie pierwszej pomocy medycznej w nagtych zachorowaniach
i wypadkach, kt6re wystapity w miejscu pracy, stuzby lub pobierania nauki,

22) inicjowanie i realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszcza profilaktycznych programéw
prozdrowotnych, wynikajacych z oceny stanu zdrowia pracujgcych,

23) prowadzenie analiz stanu zdrowia pracownikéw, a zwtaszcza wystepowania choréb zawodowych
i ich przyczyn oraz przyczyn wypadkéw przy pracy,

24) prowadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji o narazeniach zawodowych, ryzyku
zawodowym i stanie zdrowia 0sb objetych profilaktyczng opieka zdrowotna.

3. Inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub przepisow odrebnych regulujgcych zasady ich
wykonywania realizowane przez Wojewddzki Oérodek Medycyny Pracy w Toruniu, w szczegdlnoéci:

1) wykonywanie profilaktycznej opieki zdrowotnej w zakresie podstawowym w stosunku do oséb
pracujacych oraz pobierajgcych praktyczng nauke zawodu,

2) wykonywanie badar do celéw sanitarno-epidemiologicznych,

3) wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych sie lub posiadajgcych
pozwolenie na bron, w tym badania przeprowadzane w trybie odwotawczym,

4) wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych sie lub posiadajgcych prawo
do wykonywania lub kierowania dziatalnoécig gospodarcza albo bezposrednio zatrudnionych przy
wytwarzaniu i obrocie materiatami wybuchowymi, bronig, amunicja oraz wyrobami
0 przeznaczeniu wojskowym i policyjnym, w tym badania przeprowadzane w tryhie
odwotawczym,

5) wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych sie lub posiadajgcych
licencje pracownika ochrony fizycznej, w tym badania przeprowadzane w trybie odwotawczym,

6) wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych pracownikéw za bezpieczenia technicznego,

7) wykonywanie badar psychiatrycznych i psychologicznych oséb ubiegajgcych sie lub posiadajgcych
pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie materiatéw wybuchowych przeznaczonych do
uzytku cywilnego,

8) wykonywanie badari lekarskich i psychologicznych kierowcéw wszystkich kategorii, oséb
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz wykonujacych prace na stanowisku
kierowcy, w tym badania przeprowadzane w trybie odwotawczym,

9) wykonywanie badari lekarskich i psychologicznych oséb skierowanych na badania z powodu
kierowania pojazdem w stanie nietrzezwoéci lub pod wptywem substancji dziatajacych podobnie
do alkoholu, przekroczenia liczby 24 punktéw karnych za naruszenia przepiséw w ruchu
drogowym, bycia sprawcg wypadkéw drogowych oraz ubiegajgcych sie o przywrécenie cofnietych
uprawnien, w tym badania psychologiczne przeprowadzane w trybie odwotawczym,

10) wykonywanie badari lekarskich i psychologicznych instruktoréw i egzaminatoréw nauki jazdy,
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

wykonywanie badafi lekarskich i psychologicznych oséb wykonujgcych czynnosci inspektora
transportu drogowego,

wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych sig lub posiadajacych
licencje detektywa, w tym badania przeprowadzane w trybie odwotawczym,

wykonywanie badan lekarskich i psychologicznych kandydatéw do objecia urzedu sedziego,
prokuratora i kuratora sagdowego,

wykonywanie badar lekarskich cztonkom ochotniczej strazy pozarnej biorgcym bezposredni udziat
w dziataniach ratowniczych,

wykonywanie badari lekarskich osdb wykonujacych prace na statkach zeglugi srédladowej,
wykonywanie badan lekarskich ipsychologicznych przeprowadzanych w celu stwierdzenia
istnienia lub braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania czynnosci straznika miejskiego
lub gminnego,

wykonywanie badaf profilaktycznych innych grup zawodowych na podstawie odrebnych
przepisow,

udzielanie éwiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych z zakresu podstawowej
i specjalistyczne]j opieki zdrowotnej oraz rehabilitacji leczniczej, a takze badan diagnostycznych,
prowadzenie rehabilitacji leczniczej w stosunku do oséb niepetnosprawnych - na podstawie umow
zawartych z zaktadami pracy chronionej,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-szkoleniowej i doradczej,

wykonywanie innych zadan zleconych.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 5.

W sktad Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Toruniu wchodza:
1. organy Osrodka:

1) Dyrektor
2) Rada Spofeczna
2 wyodrebniony zakfad leczniczy pod nazwa Torunskie Centrum Profilaktyczno-Lecznicze, zwane dalej

Centrum, zfozone z nastepujacych jednostek organizacyjnych, ktérych dziatanie zwigzane jest
z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych:

1) Przychodnia Medycyny Pracy, Szosa Bydgoska 46

2) Przychodnia Lekarska ,Patacyk”, ul. Bydgoska 76

3) Przychodnia Rehabilitacyjna, ul. M. Skiodowskiej-Curie 61-67
3. dziaty:

1) Dziat Administracyjno — Eksploatacyjny

2) Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolenia

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy

4) Dziat Odwotawczo — Konsultacyjny z Poradnig Choréb Zawodowych
4, samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastepca Dyrektora

2) Gtowny Ksiggowy

3) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Marketingu

4) Radca Prawny

5) Inspektor Ochrony Danych

DOK/D/28.9
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6)

Strukturg organizacyjng O$rodka tworza nastepujace medyczne komoérki organizacyjne podlegte Dyrektorowi
Osrodka:

Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscig.

§6.

1. Przychodnia Medycyny Pracy, Szosa Bydgoska 46:

1) Poradnia Medycyny Pracy
2) Poradnia Okulistyczna
3) Poradnia Otolaryngologiczna
4) Poradnia Neurologiczna
5) Poradnia Dermatologiczna
6) Pracownia Psychologii Pracy
7) Pracownia Spirometryczna
8) Pracownia Badan Os6b Narazonych na Wibracje
9) Pracownia Badania Stuchu
10) Pracownia Elektrokardiografii
11) Pracownia Ultrasonografii
12) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Poradni Otolaryngologicznej
13) Gabinet Zabiegowy
14) Punkt Pobran Materiatu do Badan
15) Punkt Szczepien
2. Dziat Odwotawczo-Konsultacyjny z Poradnig Choréb Zawodowych

3. Przychodnia Lekarska ,Patacyk”, ul. Bydgoska 76:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej
Poradnia Kardiologiczna

Poradnia Medycyny Pracy

Poradnia Medycyny Sportowej

Pracownia Badan Diagnostycznych dla Poradni Kardiologicznej
Pracownia Ultrasonografii

Gabinet Zabiegowy

Gabinet Pielegniarki Rodzinnej

Gabinet Pofoinej Rodzinnej

Punkt Pobrant Materiatu do Badan

Punkt Szczepieri

4, Przychodnia Rehabilitacyjna, ul. M. Sktodowskiej - Curie 61-67:

1)
2)

Szczegotowa strukture organizacyjng Oérodka przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego -
Schemat organizacyjny Wojewédzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Toruniu.

Symbole jednostek i komdrek organizacyjnych w Wojewddzkim Oérodku Medycyny Pracy w Toruniu

Poradnia Rehabilitacji
Pracownia Fizjoterapii.

§7.

§8.

stosowane w obiegu dokumentdw:

1)

DOK/D/28.9

DN - Dyrektor



2) ZD - Zastepca Dyrektora

3) GK - Gtowny Ksiegowy

4) PJ - Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia

5) RP - Radca Prawny

6) 10D - Inspektor Ochrony Danych

7) OC - Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania

8) DFK - Dziat Finansowo-Ksiegowy

9) DON - Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolenia

10)  AG - Dziat Administracyjno - Eksploatacyjny

11) Dz.0-K - Dziat Odwotawczo - Konsultacyjny z Poradnig Choréb Zawodowych
12)  SSSPiM - Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Marketingu
13) S - Sekretariat

14)  AZ - Archiwum Zakfadowe

15)  PMP - Przychodnia Medycyny Pracy

16)  PL- Przychodnia Lekarska , Patacyk”

17)  PR- Przychodnia Rehabilitacyjna.

ROZDZIAL 1V
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§9.

1 Oérodek udziela ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

2. Dziatalno$¢ lecznicza Osrodka obejmuje:

1) medycyne pracy w zakresie zadar wojewédzkiego osrodka medycyny pracy,

2) medycyne pracy w zakresie jednostki podstawowej,

3) podstawowq opieke zdrowotng w zakresie zadan lekarza, pielggniarki i potoznej poz,

4) specjalistyczng opieke zdrowotng w zakresie:
a. neurologii
b. otolaryngologii
c. kardiologii
d. medycyny sportowej;

5) rehabilitacje lecznicza w zakresie Lekarskiej Ambulatoryjnej Opieki Rehabilitacyjnej i Fizjoterapii,

6) diagnostyke medyczng w zakresie: ultrasonografia (USG), diagnostyka laboratoryjna, badanie
stuchu, spirometria, EKG spoczynkowe i EKG Holter 24 godzinny, Holter cisnieniowy, préba
wysitkowa, ECHO serca, badanie progu czucia wibracji i termometrii skornej oraz psychologia

pracy,
7) profilaktyke i promocje zdrowia, w tym realizacje programéw zdrowotnych.

ROZDZIAL V
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 10.

1. Obszar dziatania Osrodka obejmuje:
1) Miasto Torun oraz powiaty: torunski, grudzigdzki, brodnicki, chetminski, wabrzeski, golubsko-
dobrzynski - w zakresie zgodnym z art. 17 ustawy o sfuzbie medycyny pracy (tj. Dz.U. z 2022 .
poz. 437),
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2) wojewddztwo kujawsko-pomorskie w zakresie wymienionym w art. 17 pkt 1, 3, 6 ustawy
wymienionej w pkt 1.

2. Osrodek moze udziela¢ $wiadczert zdrowotnych w ramach ubezpieczenia zdrowotnego ludnoéci
z pozostate] czgsci kraju na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow.

3. Osrodek moze udziela¢ $wiadczeri zdrowotnych na rzecz oséh okreslonych w umowach zawartych
z zaktadami pracy oraz innymi dysponentami $rodkéw finansowych.

4, Osrodek moze udziela¢ $wiadczeri zdrowotnych obywatelom innych panstw na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

5. Udzielanie $wiadczer zdrowotnych realizowane jest w pomieszczeniach:
1) Przychodni Medycyny Pracy - Torun 87-100, Szosa Bydgoska 46; z uwzglednieniem
Dziatu Odwotawczo - Konsultacyjnego z Poradnig Choréh Zawodowych
2) Przychodni Lekarskiej , Patacyk”- Toruri 87-100, ul. Bydgoska 76
3) Przychodni Rehabilitacyjnej - Torun 87-100, ul. M. Sktodowskiej—Curie 61-67.

6. Osrodek udziela takie swiadczen zdrowotnych w domu pacjenta zgodnie z wymogami prawa
i instytucji finansujace;j.

7 Osrodek moze udziela¢ Swiadczen zdrowotnych w innym miejscu przystosowanym do tego zgodnie
z przepisami prawa w ramach umowy z instytucjg finansujaca.

ROZDZIAL VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W JEDNOSTKACH | KOMORKACH ORGANIZACYIJNYCH

§11.

Szczegotowy przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w Oérodku okreslony jest wymogami ustaw
wskazanych we wstepie Regulaminu Organizacyjnego, uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia,
umowy z Wojewddztwem Kujawsko - Pomorskim, a takze uméw cywilnoprawnych zawartych z zaktadami
pracy lub innymi podmiotami zlecajgcymi udzielanie éwiadczed oraz innymi podmiotami finansujgcymi
wykonywane przez Osrodek $wiadczenia.

§12,
1. Swiadczenia zdrowotne w Oérodku udzielane sq bezptatnie lub odptatnie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
2 Swiadczenia bezptatne udzielane s uprawnionym do nich pacjentom, zgodnie z aktualnie

obowigzujacymi przepisami prawa oraz zapisami uméw taczacych Oérodek z ptatnikami tych ustug.

3. W pozostatych przypadkach Osrodek udziela $wiadczen odptatnie, zgodnie z cennikiem ustalonym przez
Dyrektora WOMP w Toruniu.

4, Przed udzieleniem bezptatnych $wiadczen zdrowotnych Oérodek kazdorazowo sprawdza uprawnienia
pacjenta do ich uzyskania.

5. W przypadkach nagtych, zagrazajacych zyciu i zdrowiu pacjenta, éwiadczenia zdrowotne udzielane s9
kazdej osobie zgtaszajacej sie po pomoc.

DOK/D/28.9 Strona 8z 39



Informacja o harmonogramie, tj. dniach i godzinach udzielania $wiadczen zdrowotnych znajduje sig przy
wejéciu do kazdej Przychodni, w rejestracji, a takze na drzwiach poszczegdlnych gabinetow lekarskich.

Informacja o podmiotach udzielajacych $wiadczeri zdrowotnych podstawowej opieki zdrowotnej poza
godzinami pracy Osrodka dla osob uprawnionych znajduje sie przy wejéciu do siedziby Osrodka oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych WOMP w Toruniu.

§13.

W Oérodku éwiadczenia zdrowotne udzielane sg wylgcznie przez osoby wykonujace zawdd medyczny lub
inne osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia oraz spefniajace wymagania zdrowotne
okre$lone w odrebnych przepisach.

O¢rodek udziela $éwiadczen zdrowotnych z zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie ze wskazaniami
aktualnej wiedzy medycznej, respektujac prawa pacjenta oraz zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Pomieszczenia Oérodka oraz wyposazenie i sprzet odpowiadajg wymaganiom przepisdw prawa oraz
standardom okreélonym w odrebnych przepisach.

Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy prawa
i zarzgdzenia Dyrektora WOMP w Toruniu.

Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach.

Poziom satysfakcji pacjentéw z udzielanych w Osrodku $wiadczen zdrowotnych bada sig¢ za pomocg
ankiet oraz w oparciu o analize zgtaszanych skarg i wnioskow.

§ 14.

Swiadczenia zdrowotne udzielane s3:

1) po uprzedniej rejestracji osobistej, telefonicznej lub poprzez osoby trzecie, po okazaniu w dniu
udzielenia $éwiadczenia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc - dowodu osobistego, paszportu.
Wszelkie legitymacje stuzbowe, w tym rowniez legitymacje szkolne badz studenckie ilegitymacje
biblioteczne oraz podobne dokumenty ze zdjgciem (np. prawo jazdy) dopuszcza sig jako
dokumenty pozwalajace na ustalenie tozsamosci,

2) po uiszczeniu opfaty - w przypadku ustug komercyjnych,

3) wedtug harmonogramu udzielania $wiadczeri zdrowotnych w  medycznych komorkach
organizacyjnych podanego do wiadomosci poprzez umieszczenie odpowiednich informacji na
tablicy ogtoszen i na drzwiach danego gabinetu,

4) w dniu zgtoszenia, a w przypadku braku takiej mozliwosci - w terminie ustalonym z pacjentem,
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci z art. 20
ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw  publicznych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2561, 2674, 2770, z 2023 r. poz. 605, 650, 658, 1234, 1429, 1675, 1692,
1733, 1831, 1872, 1938, 2730).

W przypadkach naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia, $wiadczenia zdrowotne udzielane sa w dniu
zgtoszenia.

W razie wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili ustalania terminu
udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, a ktére uniemozliwiajg zachowanie tego terminu, Osrodek
niezwtocznie informuje pacjenta o zmianie terminu wizyty.
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Pacjent moze zlozy¢ oswiadczenie o upowaznieniu osoby trzeciej do dostepu do dokumentacji
medycznej dotyczacej stanu jego zdrowia oraz uzyskania informacji o stanie jego zdrowia i udzielonych
mu Swiadczeniach zdrowotnych. Przedmiotowe o$wiadczenie moze by¢ ztozone w kazdej formie,
tj. pisemnej, ustnej badz za posrednictwem komunikacji elektroniczne;j.

Z rejestracji pacjent kierowany jest do wiasciwego gabinetu lekarskiego.

§ 15.

Szczegbtowy tryb udzielania $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze érodkéw publicznych okreslony
jest w umowach zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie podstawowe]j opieki
zdrowotnej, ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji leczniczej oraz fizjoterapii.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg zgodnie z wykazanymi do umowy zasobami oraz harmonogramem
pracy.

Zmiany dotyczace harmonogramdéw pracy wymagajg akceptacji Dyrektora WOMP w Toruniu oraz
biezgcego zgtoszenia do Narodowego Funduszu Zdrowia.

Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolenia ustala szczegétowe zasady organizacji udzielania $wiadczen
zdrowotnych dla poszczegdinych medycznych komérek organizacyjnych w zakresie dziatania Osrodka.

Wynikajace z zawartych uméw S$wiadczenia diagnostyczne gwarantowane Oérodek zapewnia we
wtasnym zakresie lub w oparciu o umowy z podwykonawcami.

Materiat do badan analitycznych pobierany jest w Przychodniach Oérodka w Punktach Pobran Materiatu
do Badani.

Osrodek umieszcza numer identyfikacyjny uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia na
wszystkich orzeczeniach, zaswiadczeniach i skierowaniach wystawianych w zwigzku z realizacjg
obowigzkéw wynikajgcych z kontraktu.

Osrodek ordynuje leki i materialy medyczne, zgodnie z aktualnym stanem wiedzy i praktyki medycznej,
W sposdb nie przekraczajacy granic koniecznej potrzeby.

§ 16.

Organizacja udzielania §wiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy

Warunki udzielania $wiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy okreslajg przepisy prawa, umowy
zawarte z zaktadami pracy oraz umowa z Wojewddztwem Kujawsko - Pomorskim.

Swiadczenia zdrowotne dla pacjentdw bedacych pracownikami zakfadéw pracy, ktére zawarly
z O$rodkiem umowy na sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykonywane s na podstawie
skierowania wydanego przez zaklad pracy lub na podstawie indywidualnego wniosku osoby
zainteresowanej (w przypadku samozatrudnienia).

Konsultacje $wiadczone przez Dziat Odwotawczo-Konsultacyjny z Poradnig Choréb Zawodowych
udzielane sg na podstawie skierowania wydanego przez lekarzy podstawowych jednostek stuzby
medycyny pracy z terenu dziatania Osrodka.

Postgpowanie diagnostyczno-orzecznicze w  zwiazku z podejrzeniem  choroby zawodowej
przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie rozpoznawania
i dokumentowania choréb zawodowych.
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Postepowanie w zwigzku z odwofaniami od orzeczeri wydanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy lub na podstawie innych przepisow, przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Dokumentacja profilaktyczna indywidualna i zbiorcza jest prowadzona, przechowywana oraz
archiwizowana zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§17.

Organizacja udzielania $wiadczen zdrowotnych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej

$wiadczenia zdrowotne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sa w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego osobom, ktére dokonaly wyboru lekarza, pielegniarki oraz potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej w Osrodku.

Wybdr lekarza, pielegniarki oraz potoznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza oswiadczenie woli
ubezpieczonego pacjenta ztozone w formie deklaracji, o ktorej mowa w aktualnie obowigzujgcych
przepisach.

Zakres zadari i kompetencji lekarza, pielegniarki oraz potoinej podstawowej opieki zdrowotnej wynika
z obowiazujacych przepiséw prawa oraz umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia, a takze zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora WOMP w Toruniu.

$wiadczenia zdrowotne udzielane sa, jezeli jest to mozliwe, w dniu zgtoszenia lub w terminie
uzgodnionym z pacjentem (osoba go reprezentujaca).

W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia udzielane s w domu pacjenta.

Informacja o harmonogramie, tj. dniach i godzinach, udzielania swiadczen zdrowotnych znajduje sie na
tablicy informacyjnej oraz na drzwiach poszczegélnych gabinetow lekarskich.

Lekarz udzielajgcy $wiadczen z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej moze kierowac pacjenta na
leczenie uzdrowiskowe przystugujace ubezpieczonym.

Przedmiotowe skierowanie wymaga potwierdzenia Kujawsko-Pomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia.

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej moze w procesie diagnozowania i/lub leczenia zleci¢ wykonanie
niezbednych badari diagnostycznych zakwalifikowanych jako $wiadczenia gwarantowane i konsultacji
specjalistycznych, a takie $wiadczen z zakresu rehabilitacji lecznicze] obejmujacej katalog zabiegow
fizjoterapeutycznych wykonywanych w warunkach ambulatoryjnych.

§18.

Organizacja udzielania §wiadczen zdrowotnych z zakresu
specjalistycznej opieki zdrowotnej oraz rehabilitacji lecznicze]j

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej sa udzielane przez lekarzy
specjalistéw zatrudnionych w Osrodku, wedtug kolejnosci zgtoszenia.

$wiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane sa na podstawie
obowigzujacego, zgodnego z przepisami prawa, skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
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3. Skierowanie, o ktérym mowa w ust. 2 nie jest wymagane w przypadku:

1) 0s6b chorych na gru‘lice

2) 0s0b zakazonych wirusem HIV

3) inwalidow wojennych i wojskowych, kombatantéw oraz oséb represjonowanych

4) cywilnych niewidomych ofiar dziatari wojennych

5) zotnierzy i pracownikdw, w zakresie leczenia urazéw i choréb nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa

6) weteranéw poszkodowanych, w zakresie leczenia urazéw i choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami paristwa

7) $wiadczeniobiorcéw do 18 r.z., u ktérych stwierdzono ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajacy zyciu, ktdre powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu

8) dziataczy opozycji antykomunistycznej oraz oséb represjonowa nych z powodéw politycznych,

9) w zakresie leczenia uzaleznien: osoby zgtaszajgce sie z powodu uzaleznienia oraz osoby
zgtaszajgce sig z powodu wspétuzaleznienia — osoby spokrewnione lub niespokrewnione z osobg
uzalezniong, wspélnie z nig zamieszkujace i gospodarujace, oraz osoby, ktérych stan psychiczny
powstat na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniong

10) 0s6b z orzeczonym znacznym stopniem niepetnosprawnosci

11) 0s6b posiadajagcych orzeczenie o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznoéci statej
lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig
samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspétudziatu na co dziefi opiekuna dziecka
W procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji

12) 0s6b deportowanych do pracy przymusowej oraz osadzonych w obozach pracy przez Il Rzesze
i Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich.

4. Osoby wymienione w ust. 2 zobowigzane sg do okazania dokumentu potwierdzajacego przystugujace im
uprawnienia.
5, Lekarz specjalista moze kierowaé pacjenta na leczenie uzdrowiskowe przystugujace ubezpieczonym.

Przedmiotowe skierowanie wymaga potwierdzenia Kujawsko-Pomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia.

6. Lekarz specjalista moze w procesie diagnozowania i/lub leczenia zleci¢ wykonanie niezbednych badan
diagnostycznych i $wiadczen terapeutycznych, zakwalifikowanych jako $wiadczenia gwarantowane
i konsultacji specjalistycznych, a takze $wiadczen z zakresu rehabilitacji leczniczej obejmujacej katalog
zabiegow fizjoterapeutycznych wykonywanych w warunkach ambulatoryjnych.

7. Zakres zadari i kompetencji personelu medycznego i niemedycznego realizujgcego zadania z zakresu
Swiadczen specjalistycznych oraz rehabilitacji leczniczej wynika z obowigzujacych przepisdéw prawa oraz
uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia, a takie wewnetrznych zarzadzen Dyrektora
WOMP w Toruniu.

8. Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $wiadczeri zdrowotnych specjalistycznych sposréd
lekarzy zatrudnionych w Osrodku.

9, Przyjecia pacjentéw odbywaja sie w dniach i godzinach pracy poszczegolnych poradni, zgodnie
z prowadzona rejestracjg oraz kolejkg oczekujgcych.
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1.

2.

§19.

Organizacja udzielania §wiadczer zdrowotnych - badan diagnostycznych

Badania diagnostyczne wykonywane s3 bezptatnie - na podstawie obowigzujacych skierowan
wystawionych przez lekarzy ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych w Osrodku lub w przypadku
badan profilaktycznych — w zwigzku z realizacjg umowy na sprawowanie opieki profilaktycznej zawartej
z pracodawca.

Badania diagnostyczne mogg byé wykonywane réwniez bez skierowania, na prosbe pacjenta,
za uiszczeniem odptatnosci wynikajgcej z cennika ustug.

Miejscem wykonania badar diaghostycznych sa w pierwszej kolejnosci pracownie / gabinety / punkty
wiasne Oérodka, natomiast w przypadku nie wykonywania przez Osrodek okreslonych rodzajéw badan -
pracownie podwykonawcdw, z ktérymi Oérodek zawart umowy.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY,
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20.
RADA SPOLECZNA

Rada Spoteczna jest organem doradczym Dyrektora oraz organem inicjujgcym i opiniujacym
Samorzadu Wojewddztwa.

Rade Spoteczna powotuje Sejmik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Kadencja Rady Spotecznej trwa 4 lata.

W sktad Rady wchodzg jako:

1) przewodniczacy: Marszatek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego lub osoba przez niego
wyznaczona,

2) cztonkowie:
a. przedstawiciel Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,
b.  przedstawiciele wybrani przez Sejmik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w liczbie 4 0sob.

Rada Spoteczna wykonuje zadania okreslone w art. 48 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci

leczniczej (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 991, 1675, 1972).

Spos6b zwotywania posiedzeri Rady Spofecznej, tryb pracy i podejmowania uchwat okresla Regulamin

Rady Spotecznej uchwalony przez Rade Spoteczng Osrodka i zatwierdzony przez Wojewaddztwo Kujawsko-
Pomorskie.

§ 21.
DYREKTOR OSRODKA

Dyrektor Oérodka jest organem zarzgdzajgcym jednoosobowo.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora O$rodka nalezy kierowanie Osrodkiem, reprezentowanie go na
zewnatrz, podpisywanie korespondencji oraz podejmowanie decyzji, w szczegdlnosci w sprawach:
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1) polityki organizacyjno-kadrowej,
2) strategii inwestycyjno-rozwojowej, w tym planéw rozwoju jednostki,
3) systemu wynagrodzen.

3. Dyrektor Osrodka podejmuje decyzje dotyczace Oérodka, nie zastrzezone przepisami prawa dla innych
organow oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ich podjecie.

4, Dyrektor Osrodka jest przetozonym wszystkich pracownikéw O¢rodka.
5. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie pracy Osrodka w sposdb zapewniajacy nalezyte udzielanie éwiadczeri zdrowotnych

w warunkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie ustalonym zawartymi umowami,
2) nalezyta gospodarka przekazanymi w nieodptatne uzytkowanie nieruchomoséciami i majgtkiem
publicznym oraz majatkiem wiasnym (otrzymanym i zakupionym),

3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Oérodka,
4) nalezyte gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi pozostajagcym w dyspozycji
Osrodka.
6. Dyrektor moze, na podstawie szczegdtowego upowaznienia, upowaznié pracownika Osrodka do

reprezentowania Oérodka, w tym do sktadania podpisu elektronicznego na dokumentach finansowych,
na zasadach okreslonych przez bank prowadzacy rachunek Oérodka.

7 Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Oérodka Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikow, okreslajac $ciéle zakres udzielonego petnomocnictwa.

8. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 6 oraz ust. 7 winny mie¢ forme pisemna.

9. W celu realizacji zadai Dyrektor Osrodka wydaje zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
decyzje, pisma okélne oraz powotuje zespoty i komisje.

§ 22,
ZASTEPCA DYREKTORA

1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.

2 Zastepca Dyrektora ma prawo zastgpowac Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnoéci w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

3 Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kreowanie wizerunku Osrodka,
2) kierowanie Dziatem Administracyjno - Eksploatacyjnym,
3) tworzenie i realizacja strategii marketingowych z zakresu ustug medycznych,
4) monitorowanie i analiza danych rynkowych i wynikéw sprzedazy ustug medycznych,
5) wspomaganie sprzedazy poprzez aktywne wdrazanie dziatai marketingowych z zakresu ustug
medycznych, w tym planowanie i organizacja akcji marketingowych oraz analiza ich efektywnosci,
6) biezace monitorowanie dziatari konkurencji i §ledzenie trendéw branzowych,
7) przygotowywanie materiatow ofertowych na swiadczenia zdrowotne,
8) pozyskiwanie nowych klientéw / pacjentéw,
9) nadzor nad zawieraniem umoéw z zaktadami pracy na sprawowanie opieki profilaktycznej nad
pracujgcymi,
10) nadzor nad prowadzeniem sprzedazy ustug komercyjnych,
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
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nadzor nad opracowywaniem i wysytaniem ofert do statych i potencjalnych klientéw,
opracowywanie cennika ustug medycznych O$rodka,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie zamowien publicznych,

nadzdr nad Polityka Bezpieczenstwa Informacji,

planowanie inwestycji i zakupéw oraz nadzdr nad ich realizacjg,

wspétpraca z portalami internetowymi, administrowanie strony internetowej www. oraz bip.

§23.
GLOWNY KSIEGOWY

Gtéwny Ksiegowy podlega stuzbowo i merytorycznie Dyrektorowi Oérodka.

Do zadar Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjgta polityka
rachunkowosci,

sprawowanie kontroli wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych
skutki finansowe,

kontrola dowoddw ksiegowych i ich dekretacji potwierdzona wtasnorgcznym podpisem,

okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
jednostki,

rzetelne, terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego oraz przygotowywanie projektow zmian,
przygotowywane sprawozdarn z realizacji budzetu,

opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

ustalenie zaliczki na podatek dochodowy od oséb prawnych, sporzagdzanie zeznania podatkowego
(CIT-8),

przygotowanie raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej spzoz,

terminowe sporzadzanie JPK_V7M i ustalenie zobowigzania z tytutu podatku od towarow i ustug,
nadzér prac zwigzanych z ptacami, ubezpieczeniami pracownikdw, podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych,

wspétdziatanie z urzedami skarbowymi w sprawach podatkowych i innymi instytucjami
zewnetrznymi,

sporzadzanie sprawozdar statystycznych i innych raportéw na potrzeby wewnegtrzne i zewnetrzne,
zarzadzanie i obstuga rachunkéw bankowych, wykonywaniu dyspozycji finansowych,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci
i sptaty zobowigzan,

terminowe regulowanie zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych, ubezpieczeniowych),
terminowe wyptaty naleznych wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na umowe o pracg i osob
éwiadczacych prace na podstawie prace na podstawie uméw cywilnoprawnych,

nadzorowanie prowadzonej ewidencji srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
analizowanie, ocena sytuacji finansowej i informowanie Dyrektora WOMP w Toruniu,

kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

organizacja i nadzdr prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerows,

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz innych przepiséw regulujacych prawa i obowigzki gtdwnego ksiggowego.
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3. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1) dziatalno$¢ pionu finansowo-ksiggowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi i zarzgdzeniami,
2) szkody wynikte z zaniedbania niezbednych czynnosci lub brak nadzoru w zakresie wywigzywania
sie z natozonych obowigzkdw,
3) przestrzeganie obowigzujgcych w Osrodku zarzadzer, instrukcji, regulaminéw,
4) skutki prawne wydanych decyzji oraz sporzadzonych i podpisanych dokumentéw naruszajgcych
interes Os$rodka,
5) prowadzenie gospodarki finansowej niezgodnie z wustawa o finansach publicznych,
tj. naruszenie dyscypliny finansowej.
§ 24,
PEENOMOCNIK DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA
1. Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.
2. Do zakresu zadar Petnomocnika Systemu Zarzadzania Jakosécia nalezy:
1) przygotowanie Osrodka do uzyskania odpowiednich certyfikatéw i Swiadectw jakosci,
2) nadzorowanie i zarzadzanie procesami,
3) nadzorowanie i emisja Ksiegi jakosci, polityki jakoéci i obowigzkowych procedur,
4) planowanie i zarzadzanie auditami wewnetrznymi,
5) przedkfadanie Dyrektorowi WOMP w Toruniu informacji na temat funkcjonowania proceséw
Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz wszelkich potrzeb dla ich doskonalenia,
6) przygotowywanie danych wejsciowych na przeglad zarzadzania,
7) planowanie i realizacja szkoleri wewnetrznych personelu w zakresie dotyczacym systemu jakosci,
8) prowadzenie monitoringu realizacji celéw,
9) zarzgdzanie  niezgodnosciami,  auditami  wewnetrznymi,  dziataniami korygujgcymi
i zapobiegawczymi,
10) informowanie personelu o skutecznosci systemu oraz o poziomie satysfakcji pacjenta / klienta.
§ 25.
RADCA PRAWNY
1. Radca Prawny podlega bezpoérednio Dyrektorowi Oérodka.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna O$rodka, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie lub opiniowanie projektéw aktéw wewnetrznych Oérodka,
2) doradztwo w przygotowywaniu projektéw pism, opiniowanie procedur przetargowych
dotyczgcych zamdwieri publicznych,
3) doradztwo prawne na rzecz jednostek i komérek organizacyjnych,
4) reprezentowanie O$rodka w prowadzeniu spraw sadowych,
5) przygotowywanie tresci umow i porozumien,
6) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnoéci Oérodka w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchybien.
§ 26.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposérednio Dyrektorowi Oérodka.

DOK/D/28.9
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2. Do kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) okreslenie zasad ochrony danych osobowych,

2) wnioskowanie o ukaranie os6b winnych naruszenia przepisow i zasad dotyczacych ochrony
danych osobowych.

3 Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) nadzér nad wdrozeniem stosownych érodkéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych w celu
ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszer w systemie ochrony danych osobowych,

2) zapoznawanie pracownikéw oraz wspotpracownikéw z przepisami i zasadami ochrony danych
osobowych oraz informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich przetwarzaniem,

3) reprezentowanie Administratora Danych Osobowych w kontaktach z Biurem UODO,

4) przygotowywanie, w przypadku obowigzku rejestracyjnego, zgtoszen zbioréw danych osobowych
do rejestracji w Biurze UODO,

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

6) prowadzenie sprawdzer zgodnie z przepisami prawa,

7) reagowanie na zgtaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych oraz
analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskdw dotyczacych ukarania winnych naruszen,

8) zgtaszanie do UODO przypadkéw naruszenia ochrony danych osobowych zakwalifikowanych jako
naruszenia praw lub wolnoéci os6b fizycznych, niezwiocznie, ale nie péiniej niz 72 godz. po
wykryciu naruszenia,

9) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osohowych, zawierajgcej:

a. ewidencje zbioréw danych osobowych,
b. ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
c. rejestr danych osobowych wg zasad okreslonych w przepisach,
d.  wykaz obszar6w przetwarzania danych osobowych,
e. dokumenty z audytow i przegladéw bezpieczenstwa,
f. oryginaly i kopie dokumentéw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w szczegblnosci
polityki bezpieczenstwa, instrukcje, regulaminy, procedury,
programy szkoler, liste przeszkolonych os6b,
h.  kopie wnioskdw o rejestracje zbiorow,
i. raport z wypetnienia obowigzku informacyjnego (kopie wnioskow, pism z klauzulami
informacyjnymi).
4. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
5. Szczegdlowe zadania Inspektora Ochrony Danych uregulowane sg w przepisach prawa oraz przyjetej
w Oérodku Polityce Bezpieczeristwa Informacji.
§ 27.
KIEROWNICY
1. Do podstawowych zadar kierownikéw jednostek i komérek organizacyjnych Oérodka nalezy:
1) planowanie, organizowanie pracy i kontrola wykorzystania czasu pracy podlegtego personelu,
2) rozdziat zadah i érodkéw dla ich wykonania na poszczegdinych pracownikéw

z uwzglednieniem rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji pracownikow i obcigzenia ich biezaca
praca,

Strona 17 z 39



3) nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podwtadnych zadaniami i udzielanie im w miare
potrzeb wskazéwek i instruktazu zawodowego,
4) wspotuczestnictwo w realizacji zadan obronnych i OC realizowanych przez O$rodek przypisanych
dla kierowniczych komérek organizacyjnych,
5) przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadan,
6) wtadciwa organizacja pracy pod wzgledem BHP i ppoz. oraz sprawowanie statego nadzoru w tym
zakresie,
7) ewidencja osiggnig¢ i niedociggnie¢ w pracy, rozliczanie wykonania przydzielonych zadan i na tej
podstawie ocena wynikéw pracy,
8) wnioskowanie w sprawie wynagradzania i karania podlegtych pracownikdéw,
9) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i norm etycznych,
10) wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych tych obowigzkdw,
11) przygotowanie w miarg potrzeb pism, wnioskéw, procedur i innych dokumentéw dla Dyrektora
Osrodka,
12) reprezentowanie Dyrektora Osrodka w stosunku do podwiadnych,
13) parafowanie pism przygotowywanych w komdrce organizacyjnej i przedktadanie ich do podpisu
Dyrektora.
2. Uprawnienia kierownikéw jednostek i komérek organizacyjnych Osrodka:
1) wydawanie podlegtym pracownikom polecer stuzbowych w zakresie zadar przypisanych komadrce
organizacyjnej i organizacji pracy,
2) wyznaczanie statych obowigzkéw i doraznych zadan podleglym pracownikom w zakresie czynnosci
oraz ocena ich realizacji,
3) reprezentowanie intereséw podlegtych pracownikéw wobec Dyrektora Osrodka,
4) udzielanie zgody na urlopy pracownicze w ramach obowiazujgcych przepiséw, za wyjgtkiem
urlopéw bezptatnych dtuzszych niz 1 miesiac,
5) usprawiedliwianie spéZnieri i nieobecnosci w pracy,
6) opracowywanie w miarg potrzeb pism oraz innych dokumentéw dla potrzeb innych komorek
organizacyjnych Osrodka,
7) wyznaczanie swojego zastepcy na okres nieobecnoéci.
3. Kierownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za:
1) prawidfowe funkcjonowanie podlegte]j jednostki lub komérki organizacyjnej,
2) rzetelng i terminowq realizacje powierzonych mu obowigzkéw i prawidtowe wykorzystanie
przyznanych uprawnien,
3) przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, a zwtaszcza dyscypliny finansowej
i organizacyjnej w podejmowanych decyzjach,
4) racjonalno$¢ doboru wykonawcow lub $rodkdw dla realizowanych zadar,
5) dyscypling pracy oraz przestrzeganie wszystkich regulaminéw obowigzujgcych w zaktadzie, w tym
przepiséw BHP i ppoz.,
6) stan bezpieczefistwa oraz wiasciwe wykorzystanie powierzonego mienia i przydzielonych
srodkdw,
7) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, informacyjnych
i analitycznych,
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
9) realizacje przyjetych zaleceri pokontrolnych i sktadanie informacji w tym zakresie.

DOK/D/28.9
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4, Zadania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzgdzania Jakoscia — przestrzeganie

obowiazujacych procedur, instrukcji oraz innych dokumentow SZJ.

§ 28.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. PRACOWNICZYCH | MARKETINGU

1. Samodzielne stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie zatozen polityki personalnej,
2) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz spraw
wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Osérodka,
3) przedstawianie propozycji warunkéw zatrudnienia oraz sprawdzanie zgodnosci tych warunkow
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka,
5) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Osrodka,
6) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow Osrodka,
7) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskéw o emerytury i renty pracownikéw
Oérodka,
8) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku pracy
w zaktadzie,
9) sporzadzanie analiz, zestawien statystycznych, sprawozdawczosci oraz informacji dotyczacych
spraw personalnych,
10) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen paristwowych, medali i odznak honorowych dla
pracownikow Osrodka,
11) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej oraz ZUS,
12) gospodarowanie funduszem socjalnym i mieszkaniowym.
3. Zadania realizowane w zakresie dziatari marketingowych:
1) tworzenie i realizacja strategii marketingowych ~w zakresie ustug medycznych,
a w szczegoélnosci:
a. analiza i marketing ustug zdrowotnych,
b. nawigzywania kontaktéw z pracodawcami i indywidualnymi odbiorcami ustug medycznych,
C. opracowywanie merytoryczne i graficzne informatoréw, biuletyndw, ulotek informacyjnych
promujgcych ustugi profilaktyczno — lecznicze realizowane w WOMP w Toruniu,
d. opracowywanie informacji o $wiadczonych ustugach i obowiazujacych cennikach za
$wiadczone ustugi,
e. aktualizacja cennika sprzedawanych ustug medycznych;
2) przygotowywanie projektu umoéw cywilnoprawnych,
3) prowadzenie rejestru umoéw zawartych z zaktadami pracy na badania profilaktyczne,
4) inicjowanie, nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami w zakresie sprawowania
opieki profilaktycznej nad ich pracownikami,
5) ocena merytoryczna rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych badan
profilaktycznych wykonanych na podstawie uméw z pracodawcami,
6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie badan z zakresu medycyny pracy.
4, Zadania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie

obowigzujacych procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw SZJ.

DOK/D/28.9
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§ 29.
PRACOWNICY

1. Do obowigzkéw pracownikéw Osérodka nalezy w szczeg6lnodci:
1) sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkdw,
2) kierowanie sig interesem Osrodka i postepowanie zgodnie z zasadami lojalnosci wobec Osrodka
i praworzgdnosci,
3) dazenie do ksztattowania dobrej opinii o Osrodku,
4) przestrzeganie praw pacjenta,
5) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,
6) state podnoszenie kwalifikacji i samoksztatcenie,
7) znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych aktow
normatywnych wydanych przez Dyrektora WOMP w Toruniu.
2. Obowigzki i odpowiedzialnosé pracownikéw Oérodka:
1) na stanowisku ASYSTENTA:
a. w zakresie medycyny pracy, w szczegdInoéci:

» realizowanie zadai wynikajacych z ustawy o stuzbie medycyny pracy,

»  sprawowanie planowej opieki profilaktycznej nad pracownikami zakladéw pracy,
ktore zawarly umowy z Os$rodkiem, w tym m.in.: przeprowadzanie wizytacji
stanowisk pracy w celu potwierdzenia i uzupetnienia informacji o warunkach
Srodowiska pracy podopiecznych, prowadzenie czynnego poradnictwa z powodu
choréb przewleklych, monitorowanie stanu zdrowia pracownikéw wykonujacych
pracg w warunkach przekroczern obowigzujgcych normatywéw higienicznych,
edukacja pracownikéw w zakresie ochrony przed zagrozeniami i mozliwoéci
ograniczenia ryzyka zawodowego, doradztwo w zakresie poprawy warunkow
$rodowiska pracy podopiecznych,

» prawidfowe prowadzenie dokumentacji badan profilaktycznych i innych $wiadczert
medycznych,

> uczestniczenie w realizowaniu zadar zwigzanych z promocja zdrowia,

» przestrzeganie zasad etyki i deontologii zawodowej;

b. w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci:

> realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

> planowanie i realizowanie kompleksowej opieki lekarskiej nad osobg objetg opieka
medyczng, rodzing i spotecznoscia w $rodowisku zamieszkania, z uwzglednieniem
miejsca wykonywania Swiadczenia (w warunkach ambulatoryjnych i domowych),

> prowadzenie czynnego poradnictwa z powodu choréb przewlektych pacjenta
lekarza POZ,

» realizowanie dziatari majacych na celu utrzymanie zdrowia pacjenta lekarza POZ,
w tym m.in.: prowadzenie edukacji zdrowotnej pacjenta i cztonkéw jego rodziny,
prowadzenie systematycznej i okresowej oceny stanu zdrowia pacjenta zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, uczestniczenie w realizacji programow
promocji zdrowia, inicjowanie dziatarh na rzecz zachowania zdrowia w spotecznosci
lokalnej, orzekanie o zdolnosci do pracy i nauki zgodnie z odrebnymi regulacjami oraz
opiniowanie i zaswiadczanie o stanie zdrowia,

> realizowanie dziata majgcych na celu profilaktyke choréb pacjenta lekarza POZ,

w tym m.in. identyfikowanie czynnikéw ryzyka oraz zagrozeri zdrowotnych pacjenta,
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podejmowanie dziatari w kierunku ich ograniczenia lub eliminacji, koordynowanie
wykonania i dokonywanie kwalifikacji do obowigzkowych i zalecanych szczepien
ochronnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, uczestniczenie
w realizacji programéw profilaktycznych, wspdipraca ze stuzbami sanitarno-
epidemiologicznymi w celu uniknigcia lub zmniejszenia zagrozenia epidemig,
realizowanie dziatari majacych na celu rozpoznanie choréb pacjenta lekarza POZ,
w tym m.in.: planowanie i koordynowanie postepowar diagnostycznych, stosownie
do problemu pacjenta, informowanie pacjenta o mozliwosciach postgpowania
diagnostycznego w odniesieniu do jego problemu oraz wskazanie struktury systemu
ochrony zdrowia wtaéciwej do jego przeprowadzenia, przeprowadzanie badania
podmiotowego pacjenta zgodnie z zasadami sztuki lekarskiej, z uwzglednieniem
budowanej na przestrzeni czasu wiedzy o $rodowiskowym i rodzinnym kontekscie
probleméw pacjenta, przeprowadzanie badania przedmiotowego z wykorzystaniem
technik dostepnych w warunkach podstawowej opieki zdrowotnej, wykonywanie lub
zlecanie wykonania badad dodatkowych, a w szczegdlnosci laboratoryjnych
i obrazowych, okreélonych odrebnymi przepisami, kierowanie pacjenta na
konsultacje specjalistyczng w celu prowadzenia dalszej specjalistycznej diagnostyki,
kierowanie pacjenta do jednostek lecznictwa zamknigtego w celu prowadzenia
dalszej specjalistycznej diagnostyki, dokonywanie analizy wynikéw badan i konsultacji
wykonanych w innych strukturach systemu ochrony zdrowia,

realizacja dziatan majacych na celu leczenie chordb pacjenta lekarza POZ, w tym
m.in.: planowanie i uzgadnianie z pacjentem postgpowania terapeutycznego,
stosownie do jego problemu zdrowotnego oraz w zgodzie ze wspoiczesng wiedza
medyczna, planowanie dziatan edukacyjnych majacych na celu ograniczenie lub
wyeliminowanie stanu  bedacego  przyczyng choroby  pacjenta, zlecanie
i monitorowanie leczenia farmakologicznego, kierowanie do placowek
ambulatoryjnego lecznictwa specjalistycznego, kierowanie do oddziatow lecznictwa
stacjonarnego, a takze do zaktadéw opieki diugoterminowej, kierowanie do leczenia
uzdrowiskowego, wspdtdziatanie z jednostkami ratownictwa medycznego, orzekanie
o czasowe] niezdolnoéci do pracy lub nauki zgodnie z odrgbnymi przepisami,
integrowanie i koordynowanie lub  kontynuowanie  dziafar leczniczych
podejmowanych w odniesieniu do pacjenta przez roznych $wiadczeniodawcow
z réinych pozioméw systemu ochrony zdrowia, realizowanie wizyt domowych
w domu chorego,

realizowanie dziatah majacych na celu usprawnianie pacjenta lekarz POZ, w tym
m.in.: zlecanie i monitorowanie wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych stosownie
do posiadanych kwalifikacji, zlecanie wydanie pacjentowi $rodkoéw zabezpieczenia
ortopedycznego;

w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, w szczegdlnosci:

>

>

v

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o sfuzbie medycyny pracy oraz ustawy
o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
wykonywanie konsultacyjnych badan profilaktycznych pacjentom skierowanym przez
lekarzy z innych poradni,

wspbtpraca z lekarzami medycyny pracy w zakresie wiasciwego orzekania
o zdolnoéci do pracy na okre$lonym stanowisku i w okreslonych warunkach
$rodowiska pracy,

udzielanie $wiadczerh medycznych pacjentom zgtaszajacym sie do poradni,

prowadzenie czynnego poradnictwa z tytutu choréb przewlektych,
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2)

3)

DOK/D/28.9

» wykonywanie badan konsultacyjnych w  przypadku podejrzenia i orzekania
o chorobach zawodowych,

»  podnoszenie poziomu i jakosci udzielanych $wiadczer medycznych oraz zapewnienie
wiasciwej organizacji pracy poradni,

» nadzér nad prawidtowym wykonywaniem pomocniczych badari specjalistycznych
wiasciwych dla danej poradni,

»  promowanie zdrowia wsréd podopiecznych poradni,

»  prawidiowe prowadzenie dokumentacji lekarskiej;

na stanowisku PIELEGNIARKI / PIELEGNIARKI SEUZBY MEDYCYNY PRACY, w szczegdlnosci:

a.

realizowanie zada wynikajgcych z ustawy o dziafalnosci leczniczej, ustawy o zawodzie
pielegniarki i potoznej oraz ustawy o stuzbie medycyny pracy,

wspdtuczestniczenie w sprawowaniu planowej opieki profilaktycznej nad pracownikami
zaktadéw pracy, ktore zawarty umowe z WOMP Torun oraz uczniami, studentami
i doktorantami narazonymi podczas praktyk zawodowych na czynniki szkodliwe, ucigzliwe
i niebezpieczne,

dokonywanie analizy zagrozeri zdrowotnych wystepujacych na danym stanowisku pracy na
podstawie informacji od pracodawcy, aktualnych wynikéw badar $rodowiskowych oraz
systematycznych  wizytacji  stanowisk  pracy udokumentowanych  protokotem
powizytacyjnym,

ocena przestrzegania przepisdw prawa, dotyczacych ochrony zdrowia pracownikéw,
szczegolnie kobiet, mtodocianych, przewlekle chorych i niepetnosprawnych,

wspdtpraca z pracodawcami (ich przedstawicielami), pracownikami, organizacjami
I samorzadami oraz instytucjami odpowiedzialnymi za zapewnienie i systematyczng
poprawg bezpieczenistwa i higieny pracy (PIS, PIP),

informowanie pracownikéw o czynnikach ryzyka zawodowego i mozliwosciach jego
eliminowania bad? ograniczenia,

wspotuczestniczenie w monitorowaniu stanu zdrowia pracownikéw wykonujgcych prace
w warunkach przekroczeri obowigzujgcych normatywéw higienicznych,

organizowanie i udzielanie pierwszej pomocy medycznej w nagltych zachorowaniach
i wypadkach, ktdére wystapity w miejscu pracy lub miejscu pobierania nauki,

wykonywanie zabiegéw pielegniarskich zleconych przez lekarza, w tym szczepien
ochronnych w zwigzku z wykonywana praca, zgodnie z kompetencjami i standardami
obowigzujacymi w pielggniarstwie i Kodeksie Etyki Zawodowej,

prowadzenie we wspdtpracy z lekarzem poradnictwa dla oséb zdrowych, zagrozonych
chorobg (objeci opieka dyspanseryjng) w zakresie samoopieki i samopielegnacji,
wykonywanie zabiegdw leczniczych: iniekcji srodskornych, podskdrnych,
domigsniowych, dozylnych oraz zabiegéw pielegnacyjnych (opatrunki),

udzielanie pierwszej pomocy medycznej w naglych zachorowaniach, wypadkach, urazach
i stanach nagtego zagrozenia Zycia;

na stanowisku PIELEGNIARKI RODZINNEJ, w szczegdlnosci:

a.

realizowanie zadari wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
ustawy o zawodZzie pielegniarki i potoznej,

planowanie i realizacja kompleksowe]j opieki pielggniarskiej nad osobg ubezpieczong i jej
rodzing, spotecznoscia w $rodowisku zamieszkania i nauki, z uwzglednieniem miejsca
wykonywania $wiadczenia w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki choréb, $wiadczen
pielegnacyjnych, $wiadczenn diagnostycznych, $wiadczer leczniczych oraz s$wiadczer
rehabilitacyjnych,
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objecie opiekg zdrowych i chorych niezaleznie od ptci i wieku, oséb niepetnosprawnych oraz
oséb w stanie terminalnym zapisanych do Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy
w Toruniu,

wspéipraca z przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny,
realizacja $wiadczen w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki, w tym rozpoznawanie,
ocena i zapobieganie zagrozeniom zdrowotnym podopiecznych, rozpoznawanie potrzeb
pielegnacyjnych i problemdéw zdrowotnych podopiecznych, prowadzenie edukacji
zdrowotnej w tym dokonywanie oceny poziomu wiedzy, umiejgtnosci i motywacji
podopiecznych do zachowan prozdrowotnych, prowadzenie poradnictwa w zakresie
zdrowego stylu zycia, realizacja programéw promocji zdrowia i profilaktyki choréb,
organizacja grup wsparcia, realizacja szczepiern ochronnych oraz prowadzenie dziatan
profilaktycznych u podopiecznych z grup ryzyka zdrowotnego,

realizacja $wiadczen diagnostycznych, w tym przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,
wykonywanie badania fizykalnego, wykonywanie pomiaréw i ich ocena, wykonywanie
testéw, prowadzenie bilansu wodnego, ocena stanu ogélnego chorego oraz procesu jego
zdrowienia, ocena i monitorowanie bélu w opiece paliatywnej,

realizacja $wiadczen pielegnacyjnych, w tym opieki pielegnacyjnej u pacjentow w réznych
fazach zycia i choroby zgodnie z aktualng wiedza medyczng i wspdtczesnymi standardami
opieki pielegniarskiej, wykonywanie zabiegéw pielggnacyjnych, przygotowywanie do
samoopieki i samopielegnacji w chorobie i niepetnosprawnosci,

realizacja $wiadczen leczniczych, w tym ustalanie diety w zywieniu przewlekle chorych,
dobdr technik karmienia w zaleznoéci od stanu chorego, zabiegi z zastosowaniem ciepfa
i Zimna, cewnikowanie pecherza, wykonywanie wlewow doodbytniczych, podawanie lekéw
réznymi drogami i technikami, wykonywanie zleceri lekarskich, zaktadanie opatrunkow ran,
odlezyn, oparzei, wykonywanie zabiegéw pielegnacyjno-leczniczych w stomiach,
przetokach i ranach trudno gojacych, wykonywanie inhalacji, dorazne podawanie tlenu,
zdejmowanie szwéw, stawianie baniek lekarskich, udzielanie pierwszej pomocy w stanach
zagrozenia zycia i w naglych zachorowaniach w tym prowadzenie resuscytacji krgzeniowo-
oddechowej;

4)  nastanowisku POtOZNEJ, w szczegolnodci:

a.

DOK/D/28.9

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
ustawy o zawodzie pielegniarki i pofoinej,
realizowanie kompleksowe]j pielegnacyjnej opieki obejmujacej m.in. edukacje w zakresie
planowania rodziny, porodu i potogu, opieke nad kobietg, noworodkiem, hiemowleciem
i rodzing,
wspotpraca z przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny,
realizacja $wiadczerh w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki, w tym diagnozowanie, ocena
i zapobieganie zagrozeniom zdrowotnym kobiet, ocena zagrozen zdrowotnych
wynikajacych z dziatania czynnikéw szkodliwych w $rodowisku, edukacja kobiety we
wszystkich okresach zycia do prowadzenia samoobserwacji, do podejmowania dziatan
wczesnego wykrywania i likwidacji czynnikéw ryzyka nowotworowego, poradnictwo
w zakresie samoopieki i samopielegnacji w zdrowiu, profilaktyce chorob, edukacji
prozdrowotna, organizacja grup wsparcia, prowadzenie czynnego poradnictwa
m.in. w zakresie profilaktyki choréb wieku dziecigcego, choréb onkologicznych,
prowadzenie promowanie karmienia piersia, edukacja w zakresie zapobiegania zakazeniom
HIV oraz chorobom przenoszonym drogg ptciows,
realizowanie prozdrowotnych programéw profilaktycznych i z zakresu promocji zdrowia,
wykonywanie zabiegdw pielegnacyjnych,
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7)

DOK/D/28.9

g.
h.

edukacja i aktywizowanie do samoopieki i samopielegnacji,
udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia i w nagtych zachorowaniach;

na stanowisku SPECIALISTA REHABILITACII, w szczegdlnosci:

a.

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

prowadzenie samodzielnych ¢wiczer ruchowych po ustaleniu wskazari przez lekarza,
ustalanie — wspdlnie z lekarzem rehabilitantem — programu usprawniania ruchowego,
zgodnie z planem leczenia pacjenta,

ocena stanu funkcjonalnego pacjenta (analiza chodu, pomiary linijne i katowe, testy
migsniowe, badania dynamometryczne, testy zwigzane z metodami kinezyterapii, ocena
wydolnosci wysitkowej itp.),

prowadzenie kinezyterapii zgodnie z ustalonym planem éwiczen,

wspétpraca z technikami fizjoterapii w celu koordynacji leczenia,

prowadzenie dokumentacji oceny funkcjonalnej pacjenta i wykonanych zabiegéw, zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami,

udzielanie instruktazu pacjentowi lub jego rodzinie z zakresu fizjoterapii,

Scista wspétpraca z lekarzem i innymi cztonkami zespotu rehabilitacyjnego w sprawach
usprawniania pacjentdw,

zglaszanie lekarzowi leczacemu wszelkich watpliwoéci zdrowotnych wyniktych w trakcie
usprawniania ruchowego pacjenta;

na stanowisku FIZJOTERAPEUTA, w szczegdlnosci:

a.
b.

realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej,

wykonywanie zleconych zabiegéw rehabilitacyjnych wydanych przez lekarzy w zakresie
ustug lecznictwa ambulatoryjnego i zamknietego,

dokonywanie oceny stanu pacjenta przed przystapieniem do realizacji zahiegow oraz
przeprowadzanie statej oceny wydolnosci uktadu oddechowego i krazenia w czasie cwiczen,
pouczenie pacjenta o sposobie przeprowadzenia zabiegu,

prowadzenie zabiegu starannie i $cisle wedtug wskazéwek lekarza,

obserwowanie i sprawowanie opieki nad pacjentem w czasie wykonywania ¢wiczer i po
¢wiczeniu,

ustalanie programu oraz wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych z wykorzystaniem
réznych metod fizjoterapii,

kontrolowanie postepéw fizjoterapii,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej — popularyzowanie zachowar prozdrowotnych
w celu zapobiegania niepetnosprawnosci oséb w réznym wieku;

na stanowisku MASAZYSTA, w szczegdlnosci:

realizowanie zadar wynikajgcych z ustawy o dziatalnoéci leczniczej,

wyijasnianie zasad i technik podstawowych metod masazu,

planowanie, zgodnie z zaleceniami lekarza, sposéb wykonania masazu, jego rodzaj, forme
i metodyke,

przeprowadzanie skréconego wywiadu przed zabiegiem masazu w celu ustalenia
aktualnych przeciwwskazan,

wykonywanie masazu klasycznego (catoéciowego Ilub czeSciowego) w profilaktyce
i leczeniu,

wykrywanie i usuwanie za pomocg masazu segmentarnego zmian odruchowych w skdrze,
tkance facznej, migsniach i okostnej w schorzeniach narzadéw wewnetrznych,
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h.

i
j.

stosowanie masazu izometrycznego i drenazu limfatycznego oraz innych technik masazu
w leczeniu chorych,

biezaca ocena reakcji organizmu na zabieg masazu,

popularyzowanie zachowari prozdrowotnych,

wspotpraca w zespole terapeutycznym.

8) na stanowisku REJESTRATORKI MEDYCZNEJ, w szczegdlnosci::

a. udzielanie petnej i rzetelnej informacji na temat ustug medycznych $wiadczonych przez
przychodnie oraz zasad jej funkcjonowania,

b. rejestracja pacjentdéw; przyjmowanie zgtoszen zaréwno telefonicznie, osobiscie, jak
i dbatoé¢ o korespondencje mailowg w tym zakresie (rejestracja pacjentow
w obowigzujgcym systemie informatycznym),

o prowadzenie prawidtowych kalendarzy rejestracji, w razie koniecznosci informowanie
pacjentéw o zmianach w terminarzach lekarzy,

d. kierowanie i regulowanie kolejnoscig pacjentow,

e. przyjmowanie ptatnosci oraz wystawianie faktur za Swiadczone ustugi,

f. zachowuje w tajemnicy informacje dotyczace stanu zdrowia oraz danych osobowych
pacjentow.

3. Obowigzki i odpowiedzialnoé¢ pracownikéw Osrodka szczegétowo okreslone zostaty w posiadanych

przez nich Kartach kompetencyjnych.

4, Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone pracownikowi mienie wynika z umow  zawartych
z Oérodkiem; zgodnie z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1465).

5. Zadania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq — przestrzeganie

obowigzujacych procedur, instrukcji oraz innych dokumentow SZJ.

§ 30.
PRZYCHODNIA MEDYCYNY PRACY

1. Przychodnia Medycyny Pracy kieruje i nadzoruje jej prace Kierownik.

2. Kierownik podlega stuzbowo i merytorycznie Dyrektorowi Osrodka.
3. Nadzér nad pracg éredniego i nizszego personelu medycznego sprawuje Pielggniarka Koordynujaca.
4, Przychodnia Medycyny Pracy realizuje zadania statutowe Os$rodka w zakresie opieki profilaktycznej nad

pracujagcymi, a takze z zakresu opieki leczniczej nad pacjentami, ktorym udzielane sg $wiadczenia

zdrowotne w ramach kontraktéw zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia, a w szczegdlnosci:

1)

DOK/D/28.9

zadania w ramach dziatalnosci profilaktycznej:

a.

wykonywanie badan profilaktycznych pracownikéw, badan lekarskich kandydatow do szkot
ponadpodstawowych lub wyzszych i na kwalifikacyjne kursy zawodowe uczniéw i stuchaczy
tych szkét, studentdw, stuchaczy kwalifikacyjnych kurséw zawodowych i doktorantow,
prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do chorych na choroby zawodowe lub
parazawodowe lub nimi zagrozonych,

prowadzenie ambulatoryjnej rehabilitacji zapobiegajacej patologii zawodowej,
wspdtdziatanie z pracodawcami i organizacjami pracownikéw w zakresie spraw majacych
wplyw na stan zdrowia pracownikéw,
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a.
b.
c

n
(o]
p
2) zadania w ramach dziatalnosci leczniczej:
|
|

udzielanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacjach nagtego zachorowania w miejscu
pracy i pohierania nauki,

wykonywanie szczepieri ochronnych wynikajacych z zagrozert w miejscu pracy,

wspéipraca z Dziatem Odwotawczo-Konsultacyjnym Ogérodka, Paristwowg Inspekcjg
Sanitarng, Parstwowg Inspekejg Pracy i Instytutem Medycyny Pracy w todzi,

wykonywanie badari os6b ubiegajacych sig lub posiadajgcych pozwolenie na bron,
wykonywanie badar oséb ubiegajacych sie lub posiadajacych licencje pracownika ochrony
fizycznej,

wykonywanie badai kierowcdw i os6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami,

wykonywanie badar 0séb wykonujacych czynnoéci inspektora transportu,

wykonywanie badari oséb ubiegajgcych sig lub posiadajacych licencje detektywa,
wykonywanie badai psychologicznych niezbednych do wykonywania pracy na roznych
stanowiskach,

inne, wynikajgce z przepiséw prawa,

wdrazanie programow prozdrowotnych,

szerzenie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

udzielanie porad lekarskich w zakresie neurologii, otolaryngologii,

orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy,

udzielanie $wiadczen z zakresu diagnostyki: EKG spoczynkowe, badania oséb narazonych na
wibracje, spirometria oraz badania stuchu,

pobierania materiatu biologicznego do badari analitycznych,

wtasciwe prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji medycznej.

5. Zadania w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie obowigzujacych procedur,

instrukcji oraz innych dokumentéw SZJ.

§31.

DZIAt ODWOLAWCZO — KONSULTACYJNY Z PORADNIA CHOROB ZAWODOWYCH

1 Dziatem Odwotawczo - Konsultacyjnym z Poradnia Choréb Zawodowych kieruje i nadzoruje jego prace
Kierownik.

2. Kierownik podlega stuzbowo i merytorycznie Dyrektorowi Oérodka.

3. Dziat Odwotawczo-Konsultacyjny z Poradnig Choréb Zawodowych realizuje statutowe zadania stuzby

medycyny pracy, w szczegdlnosci:

1) udzielanie swiadczeri konsultacyjnych pacjentom kierowanym przez podstawowe jednostki stuzby
medycyny pracy,
2) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-orzeczniczej w zakresie diagnostyki choréb zawodowych,

3) wspotdziatanie w trybie diagnostyczno-orzeczniczym dotyczacym rozpoznania choroby zawodowej
m.in. ze stuzbami BHP zaktadéw pracy, inspekcja sanitarng i inspekcja pracy, wiasciwymi klinikami
i poradniami choréb zawodowych oraz Instytutem Medycyny Pracy im. prof. dra med. Jerzego.
Nofera w todzi,

4) prowadzenie podyplomowego ksztatcenia z zakresu medycyny pracy; z wyjatkiem tych form, ktére

z mocy odrgbnych przepiséw zastrzezone sa do kompetencji innych jednostek,

DOK/D/28.9
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5) rozpatrywanie odwotan od orzeczern lekarskich wydanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy przez lekarzy zatrudnionych poza wojewo6dzkim osrodkiem medycyny pracy,

6) rozpatrywanie odwotan wynikajgcych z innych przepisow prawa,

7) okresowe badania lekarskie realizowane w trybie art. 229 § 5. Kodeksu pracy w przypadku, kiedy
podmiot zatrudniajacy ulegt likwidacji,

8) prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do osob chorych na choroby zawodowe
i parazawodowe,

9) wspbtpraca z Dziatem Organizacji, Nadzoru i Szkolenia w zakresie programowania dziatan
z zakresu promocji zdrowia w miejscu pracy i pobierania nauki,

10) udzielanie éwiadczer zdrowotnych uzupetniajacych wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa.

4. Zadania w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie obowigzujacych procedur,
instrukgji oraz innych dokumentéw SZ)J.

§ 32
PRZYCHODNIA LEKARSKA ,PALACYK”

1. Przychodnia Lekarskg ”Patacyk” kieruje i nadzoruje jej prace Kierownik.

2. Kierownik podlega stuzbowo i merytorycznie Dyrektorowi Osrodka.

3. Nadzér nad praca $redniego i nizszego personelu medycznego sprawuje Pielegniarka Koordynujaca.

4. Przychodnia Lekarska realizuje zadania statutowe Oérodka w zakresie opieki leczniczej nad pacjentami,

ktorym  udzielane s3  $wiadczenia  zdrowotne w ramach  kontraktéow  zawieranych
z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi,
a w szczegdlnosci:
1) zadania w ramach dziatalnosci leczniczej.

a. udzielanie porad lekarskich w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, kardiologii oraz

medycyny sportowej,

b. orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy,
udzielanie éwiadczen z zakresu diagnostyki: EKG spoczynkowe i EKG Holter 24 godzinny,
ECHO serca, préby wysitkowe oraz spirometria,
pobierania materiatu biologicznego.do badan analitycznych,

o

udzielanie pierwszej pomocy w nagtych przypadkach,
wykonywanie szczepieri ochronnych, w tym réwniez w ramach medycyny podrézy,
szerzenie oéwiaty zdrowotnej i promocja zdrowia,

S@m o o

wdrazanie programéw prozdrowotnych,
wiaéciwe prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji medycznej,

] sprawowanie opieki lekarskiej, pielegniarskiej i pofozniczej w miejscu zamieszkania
pacjenta; '

2) zadania w ramach dziatalnosci profilaktycznej.

a. wykonywanie  badan  profilaktycznych  pracownikow, kandydatéow do  szkot
ponadpodstawowych i wyzszych, uczniéw, studentow i doktorantow,

b. prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do chorych na choroby zawodowe lub
parazawodowe lub nimi zagrozonych,

¢ prowadzenie ambulatoryjnej rehabilitacji zapobiegajacej patologii zawodowej,

d. wspotdziatanie z pracodawcami i organizacjami pracownikéw w zakresie spraw majacych

wplyw na stan zdrowia pracownikéw,
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e. udzielanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacjach nagtego zachorowania w miejscu
pracy i pobierania nauki,
f. wykonywanie szczepieri ochronnych wynikajacych z zagrozer w miejscu pracy.

5. Zadania w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie obowigzujgcych
procedur, instrukcji oraz innych dokumentdéw SzJ.

§33.
PRZYCHODNIA REHABILITACYJNA

1. Przychodnig Rehabilitacyjng kieruje i nadzoruje jej prace Kierownik.
2. Kierownik podlega stuzbowo i merytorycznie Dyrektorowi Oérodka.
3, Do zadar Przychodni Rehabilitacyjnej nalezy w szczegéInoéci:
1) zadania ramach dziatalnosci leczniczej:
a. prowadzenie ambulatoryjnej rehabilitacji leczniczej w ramach umowy
z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz rehabilitacji leczniczej uzasadnionej patologia
zawodowa,
b. wiasciwe prowadzenie obowigzujacej dokumentagji medyczne;j.
4, Zadania w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakoscig - przestrzeganie obowigzujacych

procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw SzJ.

§ 34,
DZIAt ADMINISTRACYJNO - EKSPLOATACYINY

1. Dziat kierowany jest przez Kierownika, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.

2, Do zadan Dziatu nalezy:
1) w zakresie dziatania STANOWISKA ds. OBStUGI SEKRETARIATU, w szczegdlnodci:
a. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw kancelaryjnych Osrodka, w tym w zakresie
spraw zwigzanych z prowadzeniem korespondencji przychodzacej i wychodzace;j:
» rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
» przedstawianie korespondencji do wgladu i dekretacji Dyrektorowi Os$rodka lub
upowaznionej przez niego osobie,
> rozdzielanie przyjetej korespondencji wedtug dekretacji i odnotowanie w dzienniku
korespondencyjnym obiegu korespondencji,
> wysytanie korespondencji wychodzacej poza Osrodek- listy poufne, ekonomiczne
(zwykie, polecone, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru), priorytetowe, paczki,
przesytki kurierskie),
» nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej;
b. prowadzenie terminarza spraw zleconych przez Dyrektora,
C. obstugiwanie narad oraz spotkar Kierownictwa, w tym prowadzenie obstugi kancelaryjno —
technicznej Rady Spotecznej,
d. prowadzenie zbioréw dokumentacji, w tym wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych organizacji i zarzadzania Oérodka,
e. prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zamawianie literature fachowej,
f. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych
Osrodka,
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2)

3)

DOK/D/28.9

prowadzenie rejestrow i wykazow:

» rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzgcej,
» rejestr wydanych zarzadzer i polecen stuzbowych,
»  rejestr kontroli zewnetrznych;

w zakresie dziatania STANOWISKA ds. ZAMOWIEN I EKSPLOATACII, w szczegdlnosci:

opracowanie i realizacja planéw zaopatrzenia w materialy biurowe, $rodki medyczne,

gospodarcze i druki, sprzet oraz aparature medyczna, w tym realizacja zamowien

miesiecznych i rocznych,

sprawowanie nadzoru nad mieniem ruchomym i nieruchomym Osrodka poprzez m.in.:

» ewidencjonowanie i przeprowadzanie kasacji przedmiotéw, aparatury i sprzgtu
medycznego,

> zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, sprzetu i aparatury medycznej,

» przeprowadzanie okresowych inspekcji i przegladéw nieruchomosci, sprzetu,
aparatury medycznej,

» organizowanie i kontrolowanie przeprowadzanych konserwacji, napraw i remontow,

> dokonywanie przegladéw technicznych dla ustalenia potrzeb remontowych
umozliwiajacych wtasciwe planowanie remontow,

> nadzor i organizacja pracy w zakresie utrzymania gotowosci technicznej urzgdzen
dzwigowych, instalacji wodno-kanalizacyjnej i elektrycznej,

> prawidfowe zabezpieczanie Oérodka przed wtamaniem, kradziezg lub pozarem,
» organizowanie wykonawstwa zleconych napraw i remontow,
> wspotudziat w opracowywaniu wieloletnich i rocznych planéw zakupow

inwestycyjnych i remontow;

zadania w zakresie zamowien publicznych:

» organizowanie przetargoéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz
opracowywanie zwigzanej z tym dokumentacji,

» realizacja planéw zakupéw, zakupdw inwestycyjnych i remontéw, zgodnie
z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

>  nadzorowanie prowadzonej i przechowywanej dokumentacji o udzielanie zamoéwien
publicznych;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania transportu wewngtrznego,

monitorowanie realizacji zawartych uméw najmu lub dzierzawy,

zapewnienie utylizacji sprzetu jednorazowego uzytku oraz odpadéw sanitarnych

z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Osrodka,

zabezpieczenie prania bielizny i odziezy ochronnej pracownikow,

wspotpraca z Administratorem Systeméw Informatycznych,

prowadzenie rejestrow i wykazéw:

»  rejestru zamoéwien publicznych,

»  rejestru pieczeci,

»  wykazu haset komputerowych,

»  wykazu stanowisk komputerowych;

zakresie dziatania stanowiska ADMINISTRATORA SYSTEMOW  INFORMATYCZNYCH,

w szczegolnosci:

zabezpieczenie systemow przetwarzania danych osobowych,
nadzér oraz zapewnienie cigglosci dziatania systemu informatycznego,
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reagowanie na przypadki naruszenia badZ powstania zagrozenia bezpieczeristwa danych
osobowych, .

przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych,

zapewnienie zgodnosci wszystkich wdrazanych systeméw przetwarzania danych osobowych
z Ustawa o ochronie danych osobowych oraz z Polityka Bezpieczenstwa,

instalacje oraz konfigurowanie oprogramowania, sprzetu sieciowego i serwerowego
uzywanego do przetwarzania danych osobowych,

konfiguracje i administracje oprogramowaniem systemowym i sieciowym zabezpieczajgcym
dane osobowe przed nieupowaznionym dostepem,

nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnoéci
szkodliwego oprogramowania,

nadzor na systemem komunikacji w sieci komputerowej,

nadzor nad naprawami, konserwacj oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

przyznawanie na wniosek Administratora Danych Osobowych icile okreslonych praw
dostgpu do danych osobowych w danym systemie,

dokonywanie sprawdzen systemu pod katem wystepowania w nim nieaktywnych kont
uzytkownikow,

nadzdr nad przeptywem informacji pomiedzy systemami informatycznymi a siecig publiczna
oraz nadzor nad dziataniami inicjowanymi z sieci publicznej a systemami informatycznymi,
Swiadczenie pomocy technicznej w ramach oprogramowania a takie serwis sprzetu
komputerowego bedacego na stanie Osrodka, stuzgcego do przetwarzania danych
osobowych,

diagnozowanie i usuwanie awarii sprzetu komputerowego,

wykonywanie i zarzgdzanie kopiami zapasowymi oprogramowania systemowego (w tym
danych osobowych oraz zasobéw umozliwiajacych ich przetwarzanie) i sieciowego.
Okresowe kontrole poprawnosci wykonywania kopii za pasowych,

nadzér nad wdrozeniem i zarzadzanie systemami informatycznymi (przegladanie,
nadawanie i odbieranie uprawnieri uzytkownikom, itp.), w ktérych przetwarza sie dane
osobowe,

umozliwienie przeprowadzenia kontroli systemu informatycznego przez stuzby Biura
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

w zakresie dziatania stanowiska ARCHIWISTY, w szczegdlnosci:

a.

znajomos¢  przepisdw  kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie obowigzujgcych
dotyczgcych postepowania z dokumentacja,

wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w  zakresie opieki nad dokumentacjg
i witasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum zaktadowego,

przejmowanie z poszczegdlnych komoérek wtaéciwie opracowanej dokumentacji spraw
zakoriczonych na podstawie poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji, w tym wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

udostepnianie dokumentdéw dla celéw stuzbowych,

udostepnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatéw
archiwalnych do wtasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego,
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inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym hrakowaniu
oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego wybrakowanej
dokumentacji na makulature,

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji medycznej z podstawowych jednostek
stuzby medycyny pracy w przypadku zakoriczenia ich dziatalnosci,

przygotowanie dokumentacji z zakresu medycyny pracy i udziat podczas przekazywania jej
do innej placéwki stuzby medycyny pracy,

okresowe porzadkowanie dokumentéw, w tym posegregowanie akt na zespoty i jednostki,
kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych, uformowanie tematyczne
teczek i toméw aktowych, wybrakowanie (wydzielenie) akt kategorii ,B”, ktorych okres
przechowywania sige zakoriczyt, sporzadzenie ewidencji (spisy i skorowidze) akt
uporzgdkowanych i wybrakowanych,

monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
w celu zapewnienia wtasciwych warunkéw przechowywania dokumentéw;

w zakresie dziatania stanowiska INSPEKTORA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY oraz OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ, w szczegdlnosci:

a.

zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw Osrodka, poprawa warunkow

pracy, organizacja szkolen, zapewnienie bezpieczeristwa przeciwpozarowego poprzez:

¥ przeprowadzanie okresowych przeglagdow stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej, opracowywanie i przedktadanie wnioskéw odnosnie
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Oérodka,

> kontrola  przestrzegania przez  pracownikéw  obowigzujacych przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

» biezace informowanie Dyrektora Oérodka o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

» przygotowywanie zalecent dla poszczegélnych komorek organizacyjnych w celu
usuniecia stwierdzonych zagrozen,

» prowadzenie instruktazy wstepnych ogdlnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla nowo zatrudnianych pracownikéw, jak
rowniez stazystow odbywajacych staz w Osrodku,

> organizowanie szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dla pracownikdw Osrodka,

> opracowywanie projektéow wewnetrznych regulaminow, zarzadzen i instrukgji
w sprawach z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

» prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, zranieri ostrymi narzedziami przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych, stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

> przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

> udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyny i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowari na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

whioskow,

» opracowywanie metod prewencji przeciwpozarowej,

» sprawowanie nadzoru nad prawidfowoscia dziatania  sprzgtu i urzadzen
przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem drog ewakuacyjnych,
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7)
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> udziat w przekazywaniu do uzywania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych,

» tworzenie planu zakupdw odziezy i obuwia roboczego, ochronnego i $rodkéw
ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz wnioskowanie o ich zakup,

> nadzor nad utrzymaniem przez pracownikéw odziezy ochronnej w nalezytej
czystosci i wiasciwego jej przechowywania zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

» wspéldziatanie z organami Pafstwowe;] Inspekcji Sanitarnej, Paristwowe] Inspekcji
Pracy, Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z ochrong pracownikdw,

» udziat w  opracowaniu planéw inwestycji, remontdw i modernizacji
przeprowadzanych na terenie Osrodka;

w zakresie dziatania stanowiska INSPEKTORA ds. OBRONY CYWILNES | ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, w szczegdlnosci:

a.

przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia szkolenia oraz nadzér nad realizacjg
zamierzen w zakresie dziatania WOMP w Toruniu w okresie zagrozenia bezpieczeristwa
paristwa (kryzysu polityczno-militarnego i wojny),

przygotowywanie dokumentacji, prowadzenie szkolenia i organizacja przedsiewzieé
w celu sprawnego dziatania systemu powszechnego ostrzegania ludnosci,

prowadzenie prac w zakresie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw obronnych i wykonywanie innych prac
w tym zakresie,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie ochrony ludnoéci,
zarzadzania i reagowania kryzysowego,

wspotdziatanie z organami wojskowymi oraz jednostkami ratownictwa Gminy Miasta Torun;

w zakresie dziatania STANOWISK GOSPODARCZYCH, w szczegdlnosci:

d.

utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielone do sprzatania pomieszczenia, korytarze
oraz najblizsze otoczenie przed wejsciem do budynkéw, w tym m.in. wynoszenie, do
przeznaczonych do tego celu pojemnikéw zlokalizowanych na zewnatrz budynku, odpaddw
komunalnych, usuwanie kurzu z przedmiotéw bedacych na wyposazeniu pomieszczen
Przychodni (z wyjatkiem aparatury medycznej i sprzetu komputerowego, mycie okien
(wg ustalonego harmonogramu),

state dogladanie i uzupetnianie brakéw érodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni,

zamykanie okien oraz drzwi we wszystkich pomieszczeniach po zakoriczonej pracy,
sprawdzenie pomieszczen pod wzgledem przestrzegania zasad PPO? i zabezpieczenia przed
wlamaniem,

zglaszanie  przefozonemu  zauwazonych  awarii, uszkodzerh w urzgdzeniach
i pomieszczeniach,

noszenie w czasie pracy ustalonej odziezy ochronnej oraz identyfikatora,

dbanie o przydzielony sprzet pomocniczy (odkurzacze, froterki, wiadra itp.); zabezpieczenie
przez uszkodzeniem zaréwno w pracy, jak i po jej zakonczeniu,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, zleconych
przez przetozonego, a nie objetych niniejszym zakresem,

ponoszenie odpowiedzialnoéci materialnej i stuzbowej za zaniedbania w wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.
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8. 7adania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie
obowigzujacych procedur, instrukcji oraz innych dokumentow SZJ.
§ 35,
DZIAtL ORGANIZACJI, NADZORU | SZKOLENIA
1. Dziat kierowany jest przez Kierownika, ktory podlega bezpoérednio Dyrektorowi Osrodka.
2 Do zadan Dziatu nalezy:

1) w zakresie dziatania stanowiska ASYSTENTA, w szczegolnosci:

a.

DOK/D/28.9

monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawa z zakresu ochrony zdrowia i informowanie

jednostek i komérek organizacyjnych Osrodka o ich wejsciu w zycie lub zmianach,

prowadzenie rejestrow i wykazow:

»  rejestru lekarzy przeprowadzajacych badania profilaktyczne pracownikow,

> wykazu zgtoszeri podjecia / zakoriczenia dziatalnoéci lekarzy wykonujacych zadania
z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej w podstawowe] jednostce stuzby
medycyny pracy bedacej zaktadem opieki zdrowotnej,

> wykazu zgtoszen podjecia/zakoriczenia dziatalnodci lekarzy praktykujacych
indywidualnie, wykonujgcych zadania podstawowych jednostek stuzby medycyny
pracy,

» wykazu podjecia/zakoriczenia dziatalnosci psychologéw wykonujacych zadania
z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujacymi,

»  wykaz zgloszen podjecia/zakoriczenia dziatalnosci pielegniarek wykonujacych zadania
z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej w podstawowej jednostce stuzby
medycyny pracy,

> wykazu zgloszen podjecia/zakonczenia dziatalnoéci pielegniarek praktykujgcych
indywidualnie, wykonujgcych zadania z zakresu podstawowej jednostki stuzby
medycyny pracy;

organizacja i nadzér merytoryczny nad realizacja kontroli podstawowych jednostek stuzby

medycyny pracy i osdb realizujgcych zadania tej stuzby w rejonie dziatania Osrodka,

w zakresie:

> sposobu i jakoéci realizacji zadar z zakresu ograniczania szkodliwego wptywu pracy
na zdrowie pracownika i sprawowania profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracujgcymi,

» prawidtowosci przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikéw, badan
lekarskich kandydatéw/ uczniéw/ studentéw/ stuchaczy kwalifikowanych kurséw
zawodowych - trybu, zakresu, czestotliwosci tych badari oraz sposobu ich
dokumentowania;

organizacja i nadzér merytoryczny nad realizacjg zadania: badania kandydatéw do szkot

ponadpodstawowych lub wyzszych, uczniéw tych szkot oraz studentdw i uczestnikow

studiéw doktoranckich, ktérzy w trakcie praktycznej nauki zawodu sa narazeni na dziatanie
czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia - zadanie okreslone

w art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy o stuzbie medycyny pracy, w tym przygotowanie

harmonogramdw badan,

prowadzenie podyplomowego ksztatcenia z zakresu medycyny pracy,

prowadzenie specjalizacji z zakresu medycyny pracy,

udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczacych organizacji | funkcjonowania opieki

zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracujacych,
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wspotudziat w przygotowywaniu materiatéw planistycznych do uchwaly budzetowej
w zakresie zadan stuzby medycyny pracy,

wspotudziat w prowadzeniu biezgcego nadzoru statystycznego nad realizacja umowy
z Wojewodztwem Kujawsko — Pomorskim, w tym réwniez w zakresie dotyczacym
podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy, w tym sporzadzanie miesiecznych
sprawozdan z wykonania zadan stuzby medycyny pracy dla Urzedu Marszatkowskiego,
w tym zadan realizowanych przez podstawowe jednostek stuzby medycyny pracy,
wspétudziat w przeprowadzeniu postepowania konkursowego na $wiadczenia medyczne
realizowane przez podstawowe jednostki stuzby medycyny pracy w ramach umowy
Osrodka z Wojewddztwem Kujawsko — Pomorskim,

wspdtpraca z PIP, PIS oraz innymi organami nadzoru i kontroli warunkéw pracy;

2) w zakresie dziatania STANOWISKA ds. STATYSTYK] MEDYCZNEJ | ANALIZ, w szczegdlnoéci:

a.

monitorowanie i nadzorowanie poziomu realizacji $wiadczen zdrowotnych wynikajacego
z podpisanych umdéw z Narodowym Funduszem Zdrowia,

przekazywanie danych dotyczacych pacjentéw oczekujgcych  na leczenie do
Kujawsko-Pomorskiego oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia,
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej (raporty statystyczne) i rachunkéw za
$wiadczenia zdrowotne udzielane w ramach zawartych kontraktéow z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie prawidtowe]j realizacji
wytycznych i przepiséw dotyczacych organizacji udzielania Swiadczeri, w tym takze
przepisdéw o koordynacji,

zbieranie, gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych w zakresie dziatalnoéci
zdrowotnej prowadzonej przez Osrodek, w tym aktualizacja i archiwizacja danych
o0 zawartych umowach,

monitorowanie harmonograméw pracy pod wzgledem dostepnosci do $wiadczen,
wspotpraca z Kierownikiem Dziatu w zakresie opracowan, analiz i ocen dotyczacych
dziatalnosci profilaktycznej i organizacyjnej O$rodka, w tym w zakresie realizacji programdéw
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

przygotowywanie dokumentacji na Konkurs ofert na udzielanie $wiadczer zdrowotnych
w ramach Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych,

kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkéw wystawianych przez lekarzy
zatrudnionych na umowach cywilno-prawnych, realizujgcych kontrakt z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz ocena merytoryczna innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych zrealizowanych $wiadczeri zdrowotnych,

opracowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS i Kujawsko-Pomorskiego Centrum Zdrowia
Publicznego, wynikajgcych z obowigzkéw statystycznych zakladéw opieki zdrowotnej,

udziat w  szkoleniach wewnetrznych oraz przekazywanie informacji zdobytych
w czasie kurséw, szkolen zewnetrznych i narad wspotpracownikom w trakcie szkoleri
wewnetrznych,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres uprawniers zawodowych zleconych
przez przetozonego, a nie objetych niniejszym zakresem;

3) w zakresie dziatania STANOWISKA ds. DOKUMENTACII, REJESTRACJI | SZKOLEN, w szczegdblnosci:

a.

DOK/D/28.9

wspotuczestniczenie z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnym Osrodka
W opracowywaniu standardéw dokumentacji medycznej, w tym nadzér nad obowigzujacy
dokumentacjg zwigzang z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego oraz w stuzbie medycyny pracy,
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b. wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow zarzadzen oraz innych, wewngtrznych
aktéw normatywnych z zakresu dostepnosci i organizacji procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych,

c: wspotuczestniczenie w prowadzeniu spraw dotyczacych organizacji funkcjonowania
0Oérodka, w tym szczegodlnie: Statutu, regulaminu porzadkowego, KRS, wpisu do rejestru
Wojewody oraz innych obowigzujacych dokumentdw,

d. dokonywanie analiz oraz prowadzenie sprawozdawczoséci  statystycznej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym sprawozdan dla potrzeb: GUS, Kujawsko-Pomorskiego
Centrum Zdrowia Publicznego, wynikajacych z obowigzkéw statystycznych zaktaddw opieki
zdrowotnej (Mz-88, Mz-89, Mz-11, Mz-14, Mz-15, Mz-06, ZD-03, ZD-05, ZD-3),

e. wspétorganizowanie, prowadzenie i dokumentowanie szkolen dla lekarzy oraz pielegniarek
i psychologébw wykonujacych zadania z zakresu medycyny pracy, w tym szkolen
wewnetrznych,

f. udziat, zgodnie z decyzjg Dyrektora, w pracach komisji dotyczacej zamowien publicznych
oraz konkurséw ofert, Komisji Inwentaryzacynej, Komisji Kasacyjnej,

g prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej rozpatrywania skarg i wnioskow,
przygotowanie sprawozdania odno$nie skarg i whnioskow,

h. przyjmowanie skarg i wnioskdw z zakresu dostepnoéci i organizacji $wiadczer zdrowotnych
oraz przeprowadzanie procedury postgpowania wyjasniajacego, w tym przygotowywanie
okresowych sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskow pacjentéw i sposobu ich
zatatwienia.

3. 7adania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakoscig - przestrzeganie
obowiazujacych procedur, instrukcji oraz innych dokumentow SZJ.
§ 36.
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
1. Dzialem kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktdry bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Dziatu nalezy:
1) w zakresie dziatania STANOWISKA ds. KSIEGOWYCH, w szczegoéInosci:

a. wystawianie faktur sprzedazy,

b. weryfikacja zaksiegowanych faktur sprzedazy,

c. analiza kont analitycznych do konta ,200 Rozrachunki z odbiorcami” (na koniec kazdego
kwartatu),

d. ksiegowanie list ptac,

e. ksiegowanie wyciggdw bankowych,

f. analiza kont stuzacych do rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku PIT-4,
PIT-8, rozrachunkéw z pracownikami,

g zapewnienie terminowego S$ciggania naleznoéci i dochodzenie roszczenn oraz sptaty

zobowigzan;

2)  w zakresie dziatania STANOWISKA ds. KOSZTOW, w szczegdlnosci:

a.

DOK/D/28.9

dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw (przede wszystkim: faktur / rachunkéw
kosztowych, raportéw kasowych, amortyzacji),

rozliczanie kosztéw dziatalnoéci na poszczeg6lne komorki organizacyjne i sporzadzanie
wewnetrznej sprawozdawczoéci kosztowej,

prowadzenie na biezgco operacji kasowych (rozliczanie zaliczek na zakupy, delegacje),

Strona 35z 39



d. pobieranie z Przychodni Os$rodka gotéwki i wptacanie na rachunek bankowy
(1 raz w tygodniu i w ostatni dzier: kazdego miesigca),

e. analiza kont analitycznych do konta ,201 Rozrachunki z dostawcami” (na koniec kazdego
kwartatu),
f. prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych,

B. ksiegowanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz $wiadczer Socjalnych;

3)  w zakresie dziatania STANOWISKA ds. PtAC, w szczegdlnosci:

a. naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcym systemem wynagradzania oraz innych
$wiadczeri wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym sporzagdzanie list ptac,

b. naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia, uméw o dzieto, w tym sporzadzanie list
ptac,

c: sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS (RCA, RZA, RSA, DRA),

d. ustalanie miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT4, PIT-8 ),

e. sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-4R, PIT-8AR, informacji PIT-11,

f. sporzadzanie rocznej informacji ZUS IWA (informacja o danych do ustalenia sktadki na

ubezpieczenie wypadkowe),

g. sporzgdzanie informacji do PFRON,

h. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przechowywanie dokumentacji
stuzacej do naliczania wynagrodzen pracownikdéw oraz innych $wiadczeri zgodnie
z obowigzujgcym systemem wynagradzania,

i. dokonywanie rozliczeri dotyczgcych potracen pracownikom z wynagrodzenia i wyptat
wynagrodzen.

3. Zadania realizowane w ramach wdrozonego Systemu Zarzqdzania Jakosciq - przestrzeganie
obowigzujgcych procedur, instrukgji oraz innych dokumentdw SzJ.

ROZDZIAL VIII

WARUNKI WSPOEDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZ W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA PRAWIDEOWOSCI
DIAGNOSTYKI, LECZENIA, PIELEGNACJI | REHABILITACIJI PACJENTOW
ORAZ CIAGLOSCI PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§37.

1. W celu zapewnienia prawidtowego procesu diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciggtosci postepowania
leczniczego WOMP w Toruniu zawiera umowy z innymi podmiotami dziatalnoéci leczniczej na
wykonywanie specjalistycznych badan i konsultacji medycznych, ktérych nie zapewnia we wifasnym
zakresie,

2, Kazda komérka organizacyjna WOMP w Toruniu otrzymuje informacje dotyczgca zawartych umdw,
o ktérych mowa w ust. 1.
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ROZDZIAL IX
WYSOKOSEC OPLAT ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACII MEDYCZNEI

§38.
1. Lekarze Oérodka sg obowigzani prowadzi¢ dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami. Dokumentacja medyczna jest przekazywana do innego podmiotu wykonujgcego
dziatalnoé¢ lecznicza, jezeli wymaga tego dalsze leczenie pacjenta.

2. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej okreélajg przepisy ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Prawa Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1545, 1675, 1692, 1972) oraz
przepisow wykonawczych.

3. Wysokos¢ optaty za:

1) jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej wynosi 0,002 przecigtnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale po ogloszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” wysokosci
tego wynagrodzenia na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1251),

2) jednag strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej wynosi 0,00007 przecigtnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1,

3) udostepnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym noéniku danych wynosi 0,0004
przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1.

4. Szczegdtowe wyliczenie optaty okreslone jest w zarzadzeniu wewnetrznym Dyrektora WOMP w Toruniu.

5. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ réwniez udostgpniona przez
sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanuy).

6. Wysokoé¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej podawana jest na stronie internetowej
0O%rodka, na stronie BIP oraz w miejscu dostgpnym dla pacjentéw.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN OPIEKI ZDROWOTNE]J
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§ 39.
1 ¢wiadczenia zdrowotne udzielane sa odpfatnie osobom korzystajagcym z badan diagnostycznych bez
skierowania od lekarza O$rodka.
2 Wysokoéé optat za udzielenie $wiadczenia zdrowotnego okreéla Cennik ustug komercyjnych ustalony

przez Dyrektora WOMP w Toruniu.

ROZDZIAL XI
SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI | KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§ 40.

1, Wewnetrzny porzadek oraz czas pracy okreéla Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin
Wynagradzania oraz pozostate akty prawa wewngtrznego wydane przez Dyrektora WOMP w Toruniu
z poszanowaniem obowigzujacych przepisow.
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W ramach zarzgdzania Osrodkiem Dyrektor WOMP w Toruniu wydaje wewnetrzne akty normatywne,
w szczegolnosci zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury, komunikaty oraz pisma okélne.

Dokumenty przedstawione Dyrektorowi WOMP w Toruniu lub Jego zastepcy do podpisu muszg mie¢
oznaczenie dziatu odpowiedzialnego za ich przygotowanie. Zbiér zasad i sposobu postepowania
z dokumentami w Osrodku okreélony jest w Instrukcji Kancelaryjnej.

Umowy cywilnoprawne oraz aneksy do tych uméw przedstawione Dyrektorowi lub Jego zastepcy do
podpisu muszg byé opatrzone adnotacja radcy prawnego, co do zgodnosci z prawem pod wzgledem
formalnym (pod wzgledem prawnym bez zastrzezen).

§41.

Jednostki, komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Oérodka majg obowigzek wspétdziatania.

Celem ich wspotdziatania jest:

1) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych,
2) prawidtowa realizacja zadan statutowych,

3) integracja dziatari organizacyjnych Oérodka.

Do podstawowych elementéw wspétdziatania zalicza sie¢. w szczegdlnosci odbywanie okresowych
spotkan:

1) kadry zarzadzajacej,

2) Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Ja koscig z audytorami wewnetrznymi.

Spotkania majg na celu:

1) wymiang informacji w celu doskonalenia wspéinego dziatania,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,

3) omowienie realizacji zadan oraz wymiane pogladéw dotyczacych problemdw z realizacji zadan,
4) oceng sytuacji finansowej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych O$rodka zobowigzani sg do zapoznania podlegtego personelu
z informacjami uzyskanymi na spotkaniach.

Szczegotowy zakres obowigzkéw oraz uprawnienia pracownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy zawierajg Pracownicze Karty Kompetencyjne znajdujgce sie
w aktach osobowych.

Do realizacji okreslonych zadari Dyrektor moze powotywac komisje, zespoly state lub zadaniowe nie
wchodzgce w sktad komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.

§42.

Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do ztozenia skargi i wnioskow,
ktére przyjmowane sg w sekretariacie Dyrektora Oérodka lub Kierownika Przychodni.

Informacje o sposobie i miejscu przyjmowania skarg i wnioskéw znajduja sig na tablicy ogtoszen
w siedzibie O$rodka oraz w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw z zakresu dostepnosci i organizacji $wiadczer zdrowotnych
WOMP w Toruniu oraz przeprowadzanie procedury postepowania wyjasniajgcego nalezy do
kompetencji Dziatu Organizacji, Nadzoru i Szkolenia.
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4, Szczegbtowy tryb rozpatrywania skarg i whnioskéw reguluje procedura opracowana w ramach Systemu
Zarzgdzania Jakoscig.

§43,

1. Prawo do podpisywania pism z zakresu dziatania Oérodka ma Dyrektor, Jego zastepca oraz pracownicy,
ktérym Dyrektor udzielit imiennego petnomocnictwa.

2. Sprawy zatatwiane przez komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska sygnowane sg symbolem
danej komorki zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44,

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzadzeniu Wewnetrznym Dyrektora Osrodka, po
zasiegnieciu opinii Rady Spotecznej na mocy Uchwaly Nr 3 /2024 z dnia 17 stycznia 2024 r.

§ 45,

Kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych Oérodka sg zobowigzani do upowszechnienia postanowien
Regulaminu wéréd pracownikéw Oérodka oraz pacjentow.

§ 46.

1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 18.01.2024 r.
2. Z dniem wejicia w Zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin Organizacyjny
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2023 Dyrektora O$rodka z dnia 14.07.2023r.

Woiewg,-zn'it fodek Med, cyny/Pracy W Toruniu
r 9) ¥

Zatwierdzit Dyrektor WOMP w Toruniu L A, -
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