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CZESC1
Firma i forma organizacyjno-prawna UCS w Lublinie.

§1

Uniwersyteckie Centrum Stomatologii W Lublinie, zwane dalej ,.Centrum" jest
podmiotem leczniczym niebgdagcym przedsigbiorstwem, o statusie samodzielnego
publicznego zakladu opieki zdrowotnej utworzonym przez Rektora Akademii
Medycznej im. Prof. Feliksa Skubiszewskiego w Lublinie (Uchwata Nr CXXIV/2007
Senatu Akademii Medycznej im. prof. Feliksa Skubiszewskiego w Lublinie z dnia 28

marca 2007 roku).

§2
Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

3) Statutu nadanego przez Rektora Akademii Medycznej im. Prof. Feliksa
Skubiszewskiego w Lublinie;

4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

5) iinnych obowigzujacych przepiséw prawa.
§3

1. Centrum wpisane jest do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dziatalnosé
Lecznicza prowadzonego przez Wojewode Lubelskiego pod nr 000000021473.

2. Na podstawie postanowienia Sadu Rejonowego w Lublinie XI Wydziat
Gospodarczego Krajowego Rejestru Sadowego z dnia 05.09.2007 r., Centrum
zostalo wpisane do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i
zawodowych, fundacji i publicznych zakladéw opieki zdrowotnej pod nr KRS:

0000287877.
§4
Siedziba Centrum mie$ci sie¢ w Lublinie przy ul. Doktora Witolda Chodzki 6.
CZESCII
Rozdzial 1

Cele i zadania Centrum, rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych
swiadczen zdrowotnych.

§3

1. Celem Centrum jest realizacja zadah dydaktycznych i naukowo-badawczych w
powigzaniu z udzielaniem $§wiadczen zdrowotnych i promocji zdrowia w zakresie

stomatologii.



2. Centrum uczestniczy w przygotowaniu osdb do wykonywania zawodu
medycznego i ksztatcenia os6b wykonujacych zaw6d medyczny na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§6

1. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w realizacji zadan dydaktycznych i badawczych Uniwersytetu
Medycznego w Lublinie i innych uczelni oraz instytucji prowadzacych dzialalno$é
dydaktyczng i/lub badawcza w dziedzinie nauk medycznych w zakresie
wynikajacym z obowigzujacych przepisoéw i zawartych umow;

2) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii, ze szczegdlnym
uwzglednieniem $wiadczen wysokospecjalistycznych w ramach specjalnosci
reprezentowanych przez zlokalizowane w nim komorki organizacyjne dziatalnoSci
medycznej;

3) realizacja doskonalenia zawodowego kadr lekarskich, pielggniarskich,
pomocy stomatologicznych, higienistek stomatologicznych, shichaczy szkot
medycznych i innych zawodoéw w ramach zawartych umow.

2. Centrum moze podejmowaé wspoélprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami
ochrony zdrowia, ksztalcenia i doskonalenia kadr medycznych oraz organizacjami
miedzynarodowymi, realizujacymi cele zblizone do dziataf Centrum oraz moze by¢
czlonkiem takich organizacii.

3. Centrum $wiadczy ustugi medyczne w zakresie:

1) stomatologii dziecigcej;

2) ortodoncii;

3) protetyki stomatologicznej;

4) wad rozwojowych twarzoczaszki;

5) zaburzen czynno$ciowych narzadu Zucia;
6) chirurgii stomatologicznej i implantologii,
7) leczenia w znieczuleniu ogéinym;

8) stomatologii zachowawczej z endodoncja;
9) periodontologii;

10) diagnostyki obrazowej stomatologicznej;
11) chorob blon $luzowych jamy ustnej;

§7

1. Obszarem dziatania Centrum jest teren calego kraju.
2. Swiadczenia medyczne udzielane sa w siedzibie Centrum w Lublinie przy
ul. Doktora Witolda Chodzki 6.
§8

Centrum $wiadczy ustugi na rzecz osob uprawnionych do gwarantowanych swiadczef
zdrowotnych z zakresu stomatologii, finansowanych ze $rodkéw publicznych, ktore
okreslaja umowy zawarte z dysponentami tych srodkéw.



§9
Centrum jest zobowigzane réwniez do udzielania éwiadczen zdrowotnych osobom
innym niz wymienione w §8 w przypadku bezposredniego zagrozenia Zycia lub

zdrowia.

§ 10

Centrum moze udziela¢ odplatnych $wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii nie
majacych charakteru $wiadczen gwarantowanych oraz $wiadczen na rzecz 0s6b
nieubezpieczonych - obywateli polskich i cudzoziemcow.

Rozdzial 2
Organy, struktura organizacyjna, warunki wspéldzialania komérek
organizacyjnych do zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania UCS
pod wzgl¢dem diagnostyczno-leczniczym i administracyjno-gospodarczym.

§ 11
Organami Centrum s3:
1) Dyrektor;
2) Rada Spoteczna — organ doradczy Dyrektora oraz inicjujacy i opiniodawczy
podmiotu tworzacego Centrum.
§12

1. Organem kierujacym jednoosobowo Centrum jest Dyrektor, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie jednostka.

2. Z Dyrektorem Centrum nawiazuje stosunek pracy albo zawiera umowe cywilno-
prawng Rektor Uniwersytetu Medycznego w Lublinie.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy podejmowanie decyzji w zakresie zarzadzania
Centrum niezastrzezonymi przepisami prawa dla innych Organow.

4. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i jest pracodawcg dla podleglych
pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy.

5. W komérkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowisk Kierowniczych
nadzor nad wykonaniem zadan pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora.

6. Do skladania oswiadczefi w imieniu Centrum w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych, uprawniony jest wylacznie Dyrektor lub ustanowiony przez niego
pelnomocnik.

7. Prawo do podpisywania pism wychodzgcych na zewnatrz w ramach zakresu dziatania
Centrum majg: Dyrektor oraz Z-ca Dyrektora ds. Medycznych i Glowny Ksiggowy
podczas nieobecnosci Dyrektora i pelnienia za niego zastgpstwa.

8. Pracownicy Centrum zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne upowaznieni
sa do podpisywania pism wewngtrznych, podejmowania decyzji w zakresie
przystugujacych im uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodnie z zakresem dzialania
komorek organizacyjnych.

9. Wszystkie pisma podpisywane przez Dyrektora i jego Zastgpce powinny by¢ na
kopiach parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich merytoryczne przygotowanie.



§13

Zasady i tryb dzialania Rady Spolecznej okres§la Regulamin Dzialalno$ci Rady
Spolecznej.

§14

1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrgbnia si¢ nastgpujace piony
organizacyjne:

1) pion kierowany przez Dyrektora Centrum;

2) pion kierowany przez Zastgpce Dyrektora ds. Medycznych.

2. W ramach ww. pionoéw organizacyjnych wyodrebnia si¢ komoérki organizacyjne,
a takze stanowiska samodzielne.
§ 15

Bezposrednio Dyrektorowi Centrum podlegaja:

1) Stanowiska kierownicze i samodzielne:
a) Z-caDyrektora ds. Medycznych;
b) Gloéwny Ksiegowy;
¢) Radca Prawny;
d) Pielegniarka Przelozona;
e) Inspektor ds. bhp;
f) Inspektor ds. ppoz;
g) Inspektor Ochrony Danych;
h) Inspektor Ochrony Radiologicznej;
i} Kierownik obiektu.
2) Jednoosobowe stanowiska w administracyjno-organizacyjnej w sferze
dzialalno$ci Centrum:
a) ds. Informatykai;
b) ds. Zamowien publicznych;
¢) Obstugi sekretariatu.
3) Zespot: Kadrowo-Placowy.
§ 16

W pionie Z-cy Dyrektora ds. Medycznych funkcjonujg:
1) Poradnie:
a) Stomatologii Wieku Rozwojowego z gabinetami szkolnymi;
b) Stomatologii Zachowawczej z Endodoncja;
¢) Wad Rozwojowych Twarzoczaszki;
d) Periodontologii;
¢) Ortopedii Szczgkowej;
f) Protetyki Stomatologicznej;
g) Zaburzen Czynnosciowych Narzadu Zucia;
h) Chirurgii Stomatologicznej i Implantologii;



i) Dla Pacjentéw Leczonych w Znieczuleniu Ogolnym;

j) Choréb Blon Sluzowych Jamy Ustnej;

k) Stomatologii Zintegrowanej;

1) Poradnia Stomatologii Interwencyjnej.

2) Pracownie:

a) Pracownia Diagnostyki Obrazowej;

b) Pracownia Nowoczesnych Technologii Dentystycznych.

§17

W strukturze organizacyjnej Przetozonej Piel¢gniarek podporzadkowane sg:
1) pielegniarki koordynujace;

2) specjalista ds. pielegniarstwa epidemiologicznego;

3) Centralna Sterylizatornia;

4) Zesp6t Rejestracji, Dokumentacji Medycznej i Archiwizacji.

§18

Szczegdlowa strukture organizacyjna Centrum okresla zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
PION DYREKTORA NACZELNEGO.

§19
1. Dyrektor Centrum wykonuje swoje obowigzki przy pomocy:
1) Z- cy Dyrektora ds. Medycznych;
2) Pielegniarki Przelozonej;
3) pozostalych kierownikéw komorek organizacyjnych.
2. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy dzialalnosci pozamedycznej w pionie
Dyrektora Naczelnego zabezpieczaja sprawne funkcjonowanie Centrum pod wzgledem
organizacyjno-ekonomicznym i administracyjno-technicznym.

§ 20

1. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje jego zastgpea lub inna wyznaczona
osoba.
2. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony przez Dyrektora do podpisywania razem z nim

dokumentéw finansowo-ksi¢gowych.
§ 21

1. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie kietownikow poszczegoinych komérek do
podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu kierowanej przez nich komorki, z
wylaczeniem decyzji pracowniczych zastrzezonych do kompetencji pracodawcy.

2. Sprawy wymagajgce decyzji Dyrektora lub jego Zastgpcy powinny by¢ opracowane
i przedkladane do podjecia decyzji i podpisu w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do organéw administracji pansiwowej, samorzadowej,
urzedow i instytucji, itp.;



2) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajagcym;

3) notatki stuzbowej.

3. Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalno-prawnej musza by¢ parafowane
przez Radce Prawnego.

§ 22

1. Gléwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio:
1)} Zespél Finansowo-Ksiggowy;
2} Zespol Rozliczania Procedur Medycznych.

2.Zespot Finansowo-Ksiegowy zapewnia sprawne funkcjonowanie UCS pod wzgledem
gospodarki finansowej.

3. Do kierujacego Zespolem Finansowo-Ksiggowym — Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) kierowanie praca Dzialu Obstugi Finansowo-Ksiggowego Centrum oraz nadzér nad
pracownikami ds. rozliczen procedur medycznych w zaksesie realizacji powierzonych
im zadan;
2) prowadzenie rachunkowosci Centrum na zasadach okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych (odpowiedzialno$¢ za polityke
rachunkowosci, plan kont oraz procedury ksiggowo-podatkowe);
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych (VAT,CIT) oraz innych sprawozdan dla
instytucji zewnetrznych (np. Organ Zatozycielski, Banki, GUS);
4) organizowanie i prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb zgodny z wymogami
ustawy o rachunkowosci zapewniajacy:
a) skuteczng ochrong¢ mienia UCS w Lublinie terminowe
rozliczanie 0sob odpowiedzialnosci za to mienie;
b) prawidlowe i terminowe dochodzenie naleznodci 1 roszezen,
¢) wlasciwe 1 terminowe regulowanie zobowigzah oraz
dokonywanie rozliczen finansowych;
5) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych oraz ich aktualizowanie;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

8) opracowanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych i biezgce dostosowywanie
ich do zmieniajacych si¢ przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia polityki
rachunkowosci, zwlaszcza: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, wewnetrznych regulaminow, instrukcji, planu
kont oraz innych aktéw wewnetrznych;

9) prowadzenie aktywnej polityki w zakresie platnosci i regulowania zobowiazan
Centrum;



10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w porozumieniu zZ Dyrektorem
UCS w Lublinie;

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych polegajacych gtéwnie na:

a) podpisywaniu zaméwien na zakupu towaréw, materialow, srodkow
rzeczowych i ushug;

b) kontrasygnata uméw cywilnoprawnych i uméw na dostawy, roboty i
ushugi;

¢) akceptowanie do zaplaty wlasnych i obcych dowodow ksiegowych;
d) zatwierdzanie wlasnych dokumentéw wewnetrznych;

¢) podpisywanie dokumentéw dotyczacych obrotu trwalymi $rodkami
rzeczowymi;

12) zapewnienie rzetelnosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowych;

13) opracowanie analiz ekonomicznych z wykonania zadan i przedstawienie
Dyrektorowi UCS w Lublinie wnioskéw wynikajacych z tych analiz;

14) opracowanie analiz ekonomicznych z wykonywanych zabiegdw/swiadczen
medycznych-komercyjnych;

15) opracowanie wnioskow o przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow gospodarczych,
opracowanie stosownych zarzadzefi i opiniowanie sprawozdan z przebiegu i wyniku
przeprowadzonych inwentaryzacji;

16) przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, ksiag rachunkowych i
sprawozdan finansowych w sposéb zgodny z przepisami o archiwizacji dokumentow;

17) organizowanie obstugi kasowej i kontrola jej dzialania;

18) nadzorowanie nad prawidlowym transportem gotowki i jej przechowywaniem;

19) opracowanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci i obowigzkow dla podleglych
pracownikéw, kierowanie ich praca i nadzor nad pelnym wykonywaniem
wyznaczonych prac, instruowanie i szkolenie;

20) nadzorowanie nad rozliczeniami z Narodowym Funduszem Zdrowia;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pracodawce w zakresie przedmiotu
umowy.

§23

Glowny Ksiegowy uprawniony jest do:



1) zadania od podleglych komorek informacji niezb¢dnych do terminowe;j i jakoSciowej
realizacji przydzielonych zadan jednostkom organizacyjnym;
2) zadania przestrzegania drogi stuzbowej w zakresie decyzji dotyczacych dzialalnosci
komorek organizacyjnych oraz kontaktu stuzbowego z pracownikami;
3) podejmowania decyzji w ramach aktualnie obowigzujacych przepiséw w zakresie:
'a) spraw finansowych;
b) w zakresie tworzenia, zatwierdzania i nadzoru nad realizacja plandéw
rzeczowo-finansowych;
¢) w zakresie zawierania umow i zaciggania zobowiazan na podstawie delegacji
uprawnien od Dyrektora.
4) zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych i bankowych na podstawie
przepiséw prawnych lub delegacji uprawnien od Dyrektora.

§ 24
Gléwny Ksiggowy - odpowiada za:

1) prawidtowo$¢ ewidencji i rozrachunku gospodarczego: wewngtrznego i
Zewnetrznego;
rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan;
2) terminowe realizowanie zobowiazan finansowych jednostki;
3) terminowe realizowanie naleznoéci Centrum i ewentualne dochodzenie ich na drodze
sadowej;
4) przestrzeganie dyscypliny finansowej w dziataniach Centrum;
5) efektywne i racjonalne wykorzystywanie mienia jednostki;
6) terminowe wykonywanie powierzonych zadan shizbowych, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
§ 25

Pracownik ds. ksiecgowosci realizuje nastgpujgce zadania:

1) prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz obiegu dokumentéw koniecznych do
rozliczen ksiggowych;

2)rozliczanie =zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczaltow
samochodowych;

3) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;

4) wladciwe zabezpieczenie przechowywanych dokumentow ksiggowych;

5) wystawianie faktur sprzedazy za wynajem pomieszczen i media (zgodnie z
zawartymi umowami);

6) rozliczanie pracownikow z pobranych zaliczek;

7) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji przeplywu dokumentéw ksiggowych dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

8) staranne i dokladne zakladanie dokumentacji finansowej zwiazanej z praca jednostKi;
9) obsluga oprogramowania bankowego Videotel (zaplaty za faktury i inne);

10) przyjmowanie wplat gotéwkowych za wykonane ushugi medyczne;
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11) prowadzenie dziennych i miesi¢cznych sprawozdan gotowkowych i rozliczanie si¢
z nich;

12) przekazywanie przyjetych wplat gotéwkowych do Banku;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 26

Zespél Finansowo-Ksiggowy w zakresie realizacji przypisanych zadan wspélpracuje ze
wszystkimi stanowiskami jednoosobowymi w sferze dziatalno$ci organizacyjno-
ekonomicznej i  administracyjno-technicznej  oraz kierownikami  komdrek

organizacyjnych dzialalnosci medyczne;.
§27

Zesp6t Rozliczania Procedur Medycznych realizuje nastgpujgce zadania:

1) prowadzenie niezbednej dokumentacii i statystyki dla potrzeb rozliczenia kontraktu
z NFZ, Ministerstwem Zdrowia lub innymi podmiotami;

2) znajomo$é przepiséw zwiazanych z kontraktowaniem $wiadczen z NFZ;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci zwiazane) z realizacja kontraktu, kontrola
sporzadzanych sprawozdan zwigzanych z realizacja kontraktu;

4) prowadzenie ewidencji przeptywu dokumentéw z poszczegolnych komorek;

5) prowadzenie analiz ekonomicznych zwigzanych z praca Centrum;

6) prowadzenie i kontrola miesi¢cznych zestawien wykonanych ustug w Centrum;

7) rozliczanie kontraktu pomigdzy NFZ a Centrum;

8) kontrola rozliczania kontraktu pomigdzy NFZ a Centrum;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej na podstawie uzyskanych danych;
10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg kontraktu;

11) przygotowywanie dokumentacji do zlozenia oferty dla NFZ i programow
profilaktycznych MZ oraz innych instytucji;

12) kontrola prawidlowosci dokonywanych zapiséw w programie informatycznym i
kartach pacjentow;

13) kontrola i rejestracja zakupéw miesigcznych, nadzér nad sporzgdzaniem i
wydawaniem faktur za uslugi medyczne;

14) prowadzenie miesigcznych zestawien wykonanych usiug w Centrum;

15) windykacja zalegloéci pacjentow za wykonane ushugi komercyjne;

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

§28

Zespol Kadrowo-Placowy w zakresie spraw pracowniczych i socjalnych realizuje
nast¢pujace zadania:

1) przygotowanie materialéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywanie
uméw o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, wymiaru zatrudnienia;
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2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopdéw, czasowej
niezdolnoéci do pracy, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o
zatrudnieniu i innych dokumentéw zwiazanych z zawartg umowa o prace;

3) kontrola nad terminowym przeprowadzaniem badaf okresowych pracownikdéw i
prowadzenie odpowiedniej dokumentacii;

4) osobista kontrola otrzymanych dokumentéw (np. wnioskéw urlopowych) pod
wzgledem ich prawidlowosci;

5) zalatwienie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytur¢ lub
rente chorobowa, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem kadr, warunkami
pracy i placy, czasem zatrudnienia, $wiadczef pracowniczych, itp.;

6) sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji, zestawien 1 sprawozdawczosci
statystycznej dotyczacej zatrudnienia i wynagrodzen;

7) prowadzenie korespondencji w zakresie zagadnien kadrowych;

8) sporzadzanie  obowigzujacej dokumentacji  dotyczacej zatrudnienia dla
uprawnionych urzedéw i instytucji oraz sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej
zatrudnienia i wynagrodzen;

9) rozliczanie czasu pracy oraz kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
10)Sporzadzanie zalacznikow do NFZ na sSwiadczenia medyczne dotyczace
zatrudniania  pracownikéw  medycznych w  poszezegdlnych  komorkach
organizacyjnych;

11)organizacja i obstuga kadrowa stazy podyplomowych lekarzy stomatologéw:
12)organizacja i obstuga kadrowa szkolen specjalizacyjnych lekarzy w ramach
rezydentur;

13)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum;

14)prowadzi obsluge spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

§29
Zespol Kadrowo-Placowy w zakresie spraw ptacowych realizuje nast¢pujace zadania:

1) rzetelne i terminowe naliczanie wynagrodzen, gratyfikacji pienieznych, zasilkow i
innych naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy;

2) sporzadzanie list plac z funduszu osobowego, bezosobowego, socjalnego oraz
zasitkow,

3) prowadzenie imiennej ewidencji dokonywanych wyplat; sporzadzanie przelewow
bankowych
z wyplat, potracen i narzutéw na place;

4) sporzadzanie do ksiegowania listy plac; generowanie dokumentow podatkowych
PIT-11;

5) administracja systemu do przygotowywania i elektronicznego przesylania danych do
ZUS;

6) sporzadzanie i przesylanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych
naliczanych sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, wyplacanych zasitkow
nicobecnodci pracownikow;

7) sporzadzanie deklaracji PFRON;
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8) przygotowywanie dokumentacji placowej do ZUS w celu ustalenia uprawnien
emerytalnych lub rentowych oraz wyplat zasitkow po ustaniu zatrudnienia oraz
korespondowanie do ZUS w sprawie zatrudnienia i wyplacanych wynagrodzen
zatrudnionych emerytow i rencistow; -

9) prowadzenie petnej dokumentacji placowej stanowigcej podstawe do opracowania
listy plac, wyplat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego;

10)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zawieranymi umowami cywilno-prawnymi
oraz wyplata naleznosci z ich tytulu;

11)zglaszanie pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen;

12)prowadzenie spraw zakladowego funduszu spraw socjalnych;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 30

Kierownikowi Obiektu podporzadkowany jest Zespél Administracyjno-Techniczny w
sktad ktorego wchodza:

1) pracownicy ds. administracyjno-technicznych;

2) pracownik ds. konserwacji.

Do Kierownika Obiektu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja, dozorem i uzytkowaniem
budynkéw, terenéw i urzadzed, ze szczegdlnym uwzglednieniem
odpowiedzialno$ci za stan w  administrowanym obickcie, w
szczegolnosei: sporzadzanie wykazu niezbednych prac remontowo-
budowlanych do wykonania w roku przyszlym;

2) prowadzenie rejestru usterek i napraw;

3) potwierdzanie realizacji przegladéw w ramach zawartych uméw na
konserwacje dotyczacych administrowanych obiektow, w tym
archiwizowanie kopii protokotéw przeprowadzonych przegladow;

4) biezace zglaszanie awarii, usterek - z dokladnym opisem miejsca
wystapienia, po uprzedniej weryfikacji;

5) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku;

6) stala dbalos¢ o elementy wystroju, tablice informacyjne;

7) organizowanie dekoracji budynku na uroczystosci;

8) sporzadzanie zaméwien na Srodki czystodei, odziez ochronng, artykuly
higieniczno—sanitarne;

9) wprowadzanie zapotrzebowan i wystawianie dowodow RW;

10) rejestrowanie i rozliczanie faktur wplywajacych do Zespolu
Administracyjno-Technicznego;

11) odpowiedzialno§¢ za selektywng zbidrke zuzytych baterii 1
akumulatoréw oraz innych odpadoéw przeznaczonych do utylizacji ze
wskazaniem punktoéw zbiorki w administrowanych budynkach;

12) koordynowanie pracy pracownikow obstugi w tym: w zakresie
utrzymania porzadku i czystosci w budynkach i na terenach wokot:

a) sprawdzanie  czysto§ci —  pomieszczenia  biurowe,
laboratoryjne wyrywkowa kontrola raz
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w tygodniu; pomieszczenia sanitarne, hole, sale dydaktyczne
kontrola min. raz dziennie;

b) sprawdzanie czystosci terenéw zielonych — ze szczegdlnym
uwzglednieniem w okresie wiosenno-letnim wykoszonej trawy,
odchwaszczania, a w okresie zimowym od$nieZania;

13) udzielanic urlopéw i wyznaczanie zastgpstw podczas nicobecnosci
pracownikow;

14) sporzadzanie kart harmonograméw czasu pracy oraz ewidencji c¢zasu
pracy podleglego personelu;

15) wystepowanie z wnioskami o zmiany w organizacji pracy pracownikow
z zespolu Administracyjno-Technicznego obiektow, prowadzenie
pozostalych prac, w szczegdlnosei:

a) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizowanymi w
Zespole Administracyjno-Technicznym umowami na dostawe czy
ustugi: przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, projektu umowy, notatek, wnioskéw oraz innych
dokumentéw niezbednych w tym zakresie, inicjowanie zmian
tresci uméw obowiazujacych;

b) rozliczanie powierzonych uméw: naliczanie kar, rozliczanie
dostaw c¢zy uslug zawartych w umowie, sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym i formalnych faktur, rachunkéw czy
rozliczen, rozliczanie faktur/rachunkéw, prowadzenie rejesirow:
kwot wydatkowanych i pozostatych do rozliczenia danej umowy,
rozliczonych 1 przekazanych faktur/rachunkéw, terminowe
przekazywanie dokumentéw do jednostek;

c) wzajemne  zastepstwo z  pracownikami  Zespolu
Administracyjno-Technicznego;

d) udzial w komisjach oraz zespolach powolanych do realizacji
zadan zwiazanych z praca Zespolu Administracyjno-
Technicznego;

e) wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie wspoOinego =zalatwiania spraw oraz rozwigzywania
probleméw,

finicjowanie i wspolpraca w procesie stanowienia przepiséw prawa
wewnetrznego w zakresie dzialania Zespolu Administracyjno-
Technicznego;

g) biezagce  monitorowanie  zmian  przepisow  prawa
powszechnie obowigzujacego, promulgowanych w Dziennikach
Ustaw i Monitorach Polskich w oparciu o publikacje elektroniczne
dostepne na stronie internetowej Rzadowego Centrum Legislacji;

h) udzial w pracach zwigzanych 2z przygotowaniem
uroczystosci.

Pracownicy ds. administracyjno-technicznych realizuja zadania:
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1) prowadzenie ewidencji (dokumentacji) zasobow sprzetowych i sieciowych Centrum,
uzytkowa (instrukcje obshugi), gwarancyjna i licencyjna tych zasobéw oraz
noénikami z wersjami instalacyjnymi oprogramowania;

2) przyjmowanie zgloszen serwisowych od uzytkownikéw sprzetu w Centrum i sieci
komputerowej, prowadzenie szczegotowej ewidencji (dokumentacji) zgloszen
serwisowych oraz monitorowanie usunigcia awarii przez pracownikow serwisu,
rozliczanie wykonawcy z realizacji zgloszenia serwisowego;

3) zadania w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci telefonicznej i ich
rozliczanie;

4) wspblpraca z firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ushugi komunalne, utylizacji,
sprzatania, serwisu sprz¢tu medycznego oraz kontrola jakosci wykonywanych przez
nie prac;

5) zadania w zakresie obstugi administracyjnej komoérek organizacyjnych:

a) rozliczanie rachunku telefonicznego Centrum (przyporzadkowanie obcigzen);
b) rozliczanie rachunku za media na poszczeg6lne komorki;

6) prowadzenie ewidencji inwentarzowej sprzetu i urzadzef znajdujacych si¢ w
uzytkowaniu Centrum;

7) aktualizacja stanéw inwentarzowych, nadzér nad tablicami ogloszeniowymi,
administrowanie pomieszczeniami;

8) przyjmowanie wnioskéw o kasacje zbednego i wyeksploatowanego wyposazenia,

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych;

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji przyjecia i rozchodu materialow zakupionych
i/lub otrzymanych od dostawcow;

11) weryfikacja odbioru towaru pod wzgledem zgodnosci z zamowieniem;

12) prowadzenie magazynu odziezy ochronnej, roboczej;

13) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Centrum.,

Pracownik ds. technicznych realizuje zadania:

1) przeprowadzanie biezacych konserwacji i napraw instalacji elektrycznej i
wodociagowej:
a) odczyty licznikéw;,
b) drobne prace elektryczne celem utrzymania ruchu;
¢) konserwacja i naprawa instalacji kanalizacyjnej, przywracanie droznosci rur;
d) wykonywanie drobnych prac $lusarskich (naprawa zamkow oraz $lusarki
drzwiowej 1 okiennej);

2) zapewnienic warunkow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
Centrum, a zwlaszcza zabezpieczenie stalego doplywu wody, gazu, energii
elektrycznej oraz odpowiedniej temperatury pomieszczen; organizowanie
okresowych przegladéw budynku, urzadzen, instalacji i aparatury w celu oceny ich
stanu technicznego oraz wlasciwej konserwacji;

3) wykonywanie innych zadan zleceniowych przez Dyrektora Centrum.

§ 31

Pracownik ds. zaméwien publicznych realizuje nastepujace zadania:
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1) przyjmowanie wnioskow (specyfikacji towaréw i uslug) w sprawach udzielenia
zamowienia;

2) wybér trybu udzielania zamowienia publicznego zgodnie z ustawa — Prawo
zamowien publicznych;

3) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej;

4) wspodlpraca z Radca Prawnym;

5} wspolpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
planowania dostaw materialéw i ushug w danym roku;

6) wspolpraca z firmami wylonionymi w drodze postegpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego w zakresie biezacej dziatainosci;

7) biezaca analiza rynku z uwzglednieniem potrzeb Centrum w zakresie towardw i
ushug niezbednych dla prawidlowego funkc¢jonowania jednostki;

8) podejmowanie dzialan zwigzanych z budowaniem wizerunku - tozsamosci
rynkowej Centrum;

9) Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji przyjecia, rozchodu materialéw zakupionych
i/lub otrzymanych od dostawcéw;

10) weryfikacja odbioru towaru poed wzgledem zgodnosci z zamdwieniem;

11) prowadzenie wstepnych rozmow z dostawcami;

12) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien;

13) opracowanie wzor6w umoéw na poszczegoélne rodzaje zaméwiert publicznych;

14) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego;

15) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwienia
publicznego;

16) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 32

Sekretariat realizuje funkcje pomocnicza i obsluge stanowiska Dyrektora, w
szczegblnoscei poprzez:

1) udzielanie informacji w sprawie przyje¢ interesantéw przez dyrekcje;

2) techniczna obsluga korespondencji, przyjmowanie, rozdzial 1 ewidencja
korespondencji po dekretacji Dyrektora Centrum;

3) dbalos¢ o aktualizacje informacji na stronie internetowej;

4) organizacja ekspedycji korespondencji, drukéw L-4 do ZUS i innych;

5) przedkladanie do podpisu Dyrektorowi i jego zastgpcy wszystkich — pism
wymagajacych ich decyzji i podpisu;

6) prowadzenie teczek spraw bezposrednio zatatwianych przez Dyrektora i jego Z-cg;
7) gromadzenie oraz rejestracja aktéw normatywnych wewnatrzzaktadowych
wydanych przez Dyrekcje;

8) prowadzenie zbioru dokumentéw rejestrowych Centrum jako osoby prawnej (statut,
uchwaly podmiotu tworzacego, KRS, NIP, REGON, Rejestr podmiotéw leczniczych)
oraz czuwania nad ich aktualizacia;

9) zawiadamianie o naradach, odprawach i konferencjach;
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10)sporzadzanie protokoléw z narad oraz prowadzenie zbioru protokotow i uchwat
Rady Spolecznej,

11) sporzadzanie czystopiséw i wysylanie korespondencji dotyczacej spraw Centrum;
12) wspoipraca z Rada Spoleczng - przygotowywanie posiedzen Rady Spolecznej,
przygotowywanie projektéw uchwat;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektorowi;

14) obshuga urzadzef poligraficznych i ich zabezpieczenie przed niewlasciwym
wykorzystaniem;

15) przeglad i dystrybucja aktéw prawnych majacych zastosowanie w dzialalnosci

Centrum;
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepes.

§33
Na stanowisku ds. informatyki realizowane sg zadania:

1) dbatosé o bezpieczenstwo wprowadzonych danych w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym (ZSI);

2) administracja i nadzér nad prawidlowoscia dzialania urzadzen sieciowych i
informatycznych, nad infrastrukturg zapewniajaca bezpieczefistwo danych
przetwarzanych w Uniwersyteckim Centrum Stomatologii w Lublinie (routery,
firewall’e) tj. konfiguracja urzadzen i biezace Sledzenie dostgpnych logdw,
wykrywanie prob ingerencji z zewnatrz i przeciwdzialanie im;

3) administracja i aktualizacja strony internetowej UCS w Lublinie oraz danych w
BIP;

4) administracja serwerem poczty elektronicznej UCS tj. zarzadzanie
uzytkownikami, biezace $ledzenie dostepnych logéw i dziennika operacji w celu
wykrycia zaistnialych nieprawidlowosci, przeciwdziatanie spamowi;

5) analiza funkcjonujagcego w UCS oprogramowania pod  wzgledem
bezpieczenstwa danych;

6) administracja serwerami DHCP w UCS w Lublinie;

7) administracja i utrzymanie serweréw baz danych;

8) instalacja i aktualizacja zakupionego oprogramowania na serwerach i stacjach
roboczych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji dokonanych zmian;

9) tworzenie kopii bezpieczefistwa danych i przechowywanie ich zgodnie z

ustalonymi zasadami;

10) szkolenie i biezacy kontakt ze wszystkimi uzytkownikami w zakresie zasad
eksploatacji oprogramowania oraz przyjmowanie zgloszen wszelkich objawow
nieprawidlowos$ci;

11) przeglady, diagnostyka oraz konserwacja i biezace diagnozowanie usterek i
naprawy sprzetu komputerowego nalezacego do UCS, nie wymagajgce interwencji
serwisu;

12) poglebianie znajomosci zasad funkcjonowania systemow operacyjnych,
bazodanowych i uzytkowych funkcjonujacych w UCS w Lublinie;

13) administrowanie systemem InfoMedica czes¢ ,biaja”, Impuls tj. zarzadzanie
uzytkownikami, aktualizacja stownikéw i rejestréw systemu, biezace $ledzenie
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18

dostepnych logéw i dziennika operacji
w celu wykrycia zaistnialych nieprawidlowosci, tworzenie nowych 1 modyfikacja
istnigjgcych zestawien, raportéw 1 sprawozdant w oparciu o dostgpne narzedzia
systemowe;
14) identyfikacja i analiza mozliwo$ci zwickszenia funkcjonalnosci systemow
informatycznych uzywanych w UCS;

15) przygotowanie i prowadzenie prac wdrozeniowych w zakresie ZSI;
16) pomoc w planowaniu zbudowania infrastruktury IT;

17) instalacja i konfiguracja systeméw operacyjnych Windows/Linux pod katem
posiadanego przez UCS w Lublinie oprogramowania dziedzinowego;

18) instalacja i konfiguracja oprogramowania uzytkowego;

19) utrzymanie ciagglosci pracy lacza internetowego z wykluczeniem awarii po
stronie dostawcy ustug oraz awarii urzadzen aktywnych;

20) instalacja i konfiguracja komputeréw i urzadzen peryferyjnych oraz urzadzef
sieciowych (komputery, laptopy, drukarki, skanery, przelaczniki, routery, itp.);

21) konsultacje zwiazane z przygotowaniem dokumentacji do SIWZ na sprzet i
oprogramowanie do obstugi dzialalnosci UCS w zakresie dokumentacji
medycznej (EDM) i administracyjnej (ERP, itp.);

22) wspolpraca w zakresie wdrazania nowych systeméw informatycznych, a takze
w konfiguracji i biezacej eksploatacji oprogramowania: INFOMEDICA, BPSC
IMPULS EVO, PLATNIK, PFRON Offline, oprogramowania bankowego i
innych  posiadanych lub  planowanych do =zakupu przez USC
w Lublinie;

23) wspolpraca przy biezacej aktualizacji parametréw kadrowych, placowych,
magazynowych i finansowych programu BPSC IMPULS EVO oraz przy
definiowaniu raportéw wlasnych w systemie BPSC IMPULS EVO;

24) wdrazanie oraz uruchamianie funkcji: podwyziek zbiorowych, dodatkéw,
planéw kont, funkcji w modutach kadrowo - placowych, ksiggowych,
magazynowych;

25) dostosowywanie  wykorzystywanych nowych  skladnikéw, szablonéw
placowych i dekretacji;

26) pomoc przy generowaniu wzordw formularzy kadrowo-placowych,
finansowych, ksiegowych z programu BPSC IMPULS EVO;

27) wsparcie dzialéw przy: otwarcin i zamknieciu roku, wprowadzenie
obowigzujacych wskaznikéw, stawek oraz parametréw w programie BPSC
IMPULS EVO oraz podczas wymiany komunikatow z LOW NFZ;

28) wspalpraca z dyrekcja i pracownikami USC w Lublinie;

29) rozwigzywanie problemow, nieprawidlowosci i zapytan dotyczacych systemow
dziedzinowych w UCS w Lublinie, instalowanie aktualizacji, kontrola nad
wymiana danych z platnikiem, pomoc w interpretacji bledéw pojawiajacych si¢



podczas wysylania oraz po wyslaniu raportow statystycznych i rozliczeniowych
w LOW NFZ oraz sprawozdan finansowych do KAS, KRS;

30) obstuga informatyczna w zakresie instalacji i konfiguracji podpiséw
elektronicznych, e-puap;

31) wspolpraca i kontakt z LOW NFZ — pomoc przy rozwiazywaniu problemow
technicznych podczas wymiany komunikatow z LOW NFZ/EWUS;

32) pomoc przy wgrywaniu szablonéw uméw aneksow NFZ;

33) pozostale czynno$ci informatyczne nie ujete w/w punktach, a niezbedne do
whasciwego dziatania UCS w Lublinie w zakresie utrzymania cigglosci dzialania
oraz rozliczeh z ptatnikami i kontrahentami.

§34

Samodzielne stanowiska pracy tj. radca prawny, inspektor BHP, inspektor ppoz.,
inspektor ochrony radiologicznej oraz inspektor ochrony danych realizuja zadania
stosownie do kompetencji przyznanych ustawami regulujacymi zasady wykonywania

zawodu i kompetencji.
§ 35

Wszystkie stanowiska pracy dzialalnosci pozamedycznej wspolpracuja ze sobg w
zakresie niezbednym do stworzenia wlasciwych warunkéw do realizacji zadan
statutowych Centrum.

PIELEGNIARKA PRZELOZONA W PIONIE DYREKTORA NACZELNEGO.
§ 36

Pielegniarka Przetozona zapewnia sprawne funkcjonowanie UCS w sferze medycznej
realizowanej przez personel medyczny inny niz lekarsko-dentystyczny, poprzez:

1) opracowanie struktury organizacyjnej, okreslenie liczby i rodzaju stanowisk dla
poszczegodlnych pracownikéw sobie podleglych;

2) organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za prac¢ podleglego personelu
zatrudnionego w Centrum;

3) zorganizowanie pracy na stanowisku pracy podleglego personelu;

4) opracowanie zakreséw czynnosci i ich aktualizacji dla podleglych stanowisk pracy;

5) opiniowanie zatrudnienia podleglego personelu medycznego;

6) organizowanie doksztalcania podleglego personelu;

7) przedstawienie wnioskéw przelozonemu w  zakresie zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglego personelu medycznego;

8) ustalanie planéw pracy (grafikow, urlopow podleglego personelu);

9) czuwanie nad zaopatrzeniem $redniego i niZzszego personelu w odziez ochronng i
robocza, obuwie i sprzet ochrony osobistej;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zwigzanych z praca i jako$cig pracy podlegtego
personelu,

19



11) kontrola aktualnosci badan lekarskich potwierdzajacych zdolnosé do pracy na danym
stanowisku oraz pod katem umozliwiajacym wykonywanie pracy w shuzbie zdrowia,
przez podleglych pracownikéw medycznych;

12) kontrola stanu technicznego srodkéw pracy oraz materialow;

13) nadzér nad dokumentacjg prowadzona przez podlegly personel;

14) czuwanie nad nalezytym stanem sanitarno-higienicznym pomieszezefi dla pacjentow i
personelu;

15) dokonywanie systematycznej oceny wyposazenia i obshugi stanowisk pracy
(gospodarka lekami, sprz¢tem, itp.);

16) zapewnienie warunk6w dla realizacji praktyk asystentek stomatologicznych;

17) nadzér nad prowadzeniem proceséw sterylizacji w Centralnej Sterylizatorni;

18) podejmowanie dziatan zapobiegajacych szerzeniu si¢ zakazen i chordb zakaZnych oraz
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji tych dziatan;

19) opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad procedurami zapobiegajacymi zakazeniom
i chorobom zakaznym zwiazanym z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych, w tym
dekontaminacji wyrobéw medycznych oraz powierzchni pomieszczenh 1 urzadzen;

20) nadzor nad stosowaniem sSrodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej w celu
zapobiezenia przeniesienia na inne osoby biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych;

21) wspélpraca z Z-ca Dyrektora ds. Medycznych w zakresie organizacji udzielania
swiadczen zdrowotnych, ich prawidlowosci i wysokiej jakosci;

22) wykonywania innych zadan zleceniowych przez Dyrektora w ramach obowigzujacych
przepiséw.

§37

Pielggniarka Przelozona odpowiada za:

1) terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;
2) wydawanie podleglym pracownikom polecefi shizbowych w  zakresie
przyporzadkowanych zadan;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegly personel, przechowywanie w
prowadzonej komorce organizacyjnej korespondencii i akt zgodnie z obowigzujacymi
wykazami rzeczowymi akt;

4) terminowe opracowywanie szczegétowego zakresu czynnosci dla nowo angazowanych
pracownikéw jednostki oraz uaktualnianie zakresu obowiazk6w w przypadku
wprowadzenia zmian przez Dyrektora;

5) opracowywanie procedur w sferach dzialalnosci Centrum za kitdre odpowiada
Piclggniarka Przelozona.

§38

Na stanowisku ds. sanitarno-epidemiologicznych realizowane 33 zadania:
1) organizowanie i planowanie pracy wlasnej w zakresie profilaktyki i kontroli
zakazen w jednostce;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen personelu w zakresie profilaktyki
zwalczania zakazeh wewnatrz podmiotu;
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3) rejestrowanie i monitorowanie zakazen w placéwce ochrony zdrowia;

4) wspolpraca ze shuzbami medycyny pracy, inspektorem BHP, instytucjami
zewnetrznymi (kontrolujacymi, naukowymi i opiniotworczymi) w zakresie
profilaktyki i kontroli zakazen;

5) zapewnianie jakosci opieki nad pacjentem w zakresie profilaktyki zakazen
zaktadowych;

6) nadzorowanie stanu sanitarno-higienicznego komoérek organizacyjnych UCS;

7) nadzorowanie funkcjonowania standardow, procedur z zakresu profilaktyki
zakazefn wewnetrznych;

8) dokumentowanie prowadzonych dzialan w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen w jednostce.

§39

Pielegniarki koordynujace realizuja zadania:
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1) organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za pracg podleglego
personelu zatrudnionego w Poradni;

2) sporzadzanie rozkladu pracy i planéw urlopéw dla podleglego personelu
oraz ewidencji ¢zasu pracy;

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem obowigzujacej
dokumentacji przez podlegly personel;

4) prawidlowe i terminowe wykonywanie lub nadzorowanie rozliczenia uslug
wykonywanych w Poradni w ramach realizacji kontraktu z NFZ;

5) nadzér nad waznoécia badai okresowych i sanitarno—epidemiologicznych
podleglego personelu;

6) planowanie i organizowanie szkolefi wewngtrznych pod katem potrzeb
Poradni oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

7) realizowanie programu adaptacji spoleczno—zawodowej nowoprzyjetych
pracownikow;

8) prowadzenie stanowiskowego szkolenia z zakresu BHP;

9) nadzor nad planowaniem i realizacja opicki nad pacjentami przez podlegly
personel w oparciu o prawa pacjenta;

10) organizowanie i nadzorowanie wychowania zdrowotnego (promocja
zdrowia, profilaktyka) wérod personelu, pacjentéw i ich rodzin;

11) wspoludziat w opracowywaniu standardéw i procedur medycznych;

12) wspoludzial w opracowywaniu i wdrazaniu nowych metod pracy dla
podleglego personelu zgodnych ze specyfika Poradni;

13) nadzér nad wdrazaniem i przestrzeganiem przez podlegly personel procedur
obowigzujacych w UCS;

14) opracowywanie i wdrazanie nowych metod pracy dla podleglego personelu
zgodnych ze specyfika Poradni;

15) biezacy nadzor i instruktaz podleglego personelu w zakresie wykonywanych
zadan oraz ich dokumentowania;

16) nadzorowanie przestrzegania przez podlegly personel obowigzujacych
przepiséw BHP i p/poz;



17) nadzér nad stanem sanitarno—epidemiologicznym w UCS;

18) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem, kontrolg termindéw waznosci
oraz wlasciwym przechowywaniem lekéw, materialéw stomatologicznych i
srodkow dezynfekcyjnych zgodnie z procedurami obowigzujacymi w UCS;

19) dbanie o mienie UCS oraz utrzymanie w dobrym stanie technicznym
i sprawnosci sprzetu, narzedzi i aparatury;

20) wykonywanie planéw roczaych i biezacych zapotrzebowan na materialy,
sprzet
i wyposazenie niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Poradni;

21) ekonomiczne gospodarowanie asortymentem zamawianym na potrzeby
Poradni (zamawianie i wydawanie artykulow 2z poszczegédlnych
magazynow);

22) zabezpieczenie, kontrola terminéw  wazno$ci oraz  wlasciwe
przechowywanie lekow, materialdéw stomatologicznych 1 $rodkow
dezynfekcyjnych zgodnie
z procedurami obowiazujacymi w UCS;

23) wykonywanie innych polecen i zadan zlecanych przez przelozonego.

§ 40

W Centralnej Sterylizatorni realizowane sa zadania:
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1) opracowywanie i kontrola procedur zwigzanych z postgpowaniem z wyrobami
medycznymi, narzedziami, sprzetem medycznym, materialem opatrunkowym,
zaréwno przed, w trakcie jak i po procesie dekontaminacji, w tym sterylizacji;

2) opracowywanie i kontrola procedur zwiazanych z wlasciwg metoda
dekontaminacji w odniesieniu do sterylizacji, w tym sterylizacji dostosowanej do
rodzaju materiatu z jakiego wykonane sa poddawane procedurze wyroby
medyczne, narz¢dzia, material opatrunkowy;

3) weryfikacja procedur zwigzanych z przechowywaniem materiahn sterylnego
wytworzonego w Centralnej Sterylizatorni w miejscu jego uzycia;

4) nadzor doradezy nad zakupami UCS - sprzet medyczny, aparatura - pod
wzgledem mozliwosci i skutecznosei ich dezynfekgji i sterylizacji;

5) wspolpraca ze Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie dezynfekeji i
sterylizacii oraz w zakresie przeprowadzanych kontroli;

6) wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Centrum w celu stalej
poprawy stanu sanitarno-higienicznego;

7) sterylizacja: wyrobéw medycznych, narzedzi, materialéw opatrunkowych;

8) szkolenie personelu medycznego w zakresie postgpowania z inaterialem
skazonym oraz sterylnym;

9) opracowanie i nadzorowanie procedur zwigzanych z transportem materialu
skazonego i sterylnego ,,z” i ,,do” miejsca jego uzycia.
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§ 41

Zespdt Rejestracji, Dokumentacji Medycznej i Archiwizacji jest komorka
organizacyjna, ktéra realizuje zadania:

1) rejestrowania pacjentow;

2) prowadzenie archiwum dokumentacji medycznej pacjentow;

3) monitorowanie i rozliczanie $wiadczen medycznych;

4) w Rejestracji pacjenci zalatwiaja formalnosci zwigzane z przyjeciem do
poszczegolnych Poradni, Pracowni RTG oraz zasiegajg informacji o zasadach przyjec,
rejestracii, zakresie udzielanych swiadczef zdrowotnych;

5) archiwizowanie i udostgpnianie dokumentacji medyczne;.

Do zadan rejestratorki medycznej nalezy:

1) rejestracja pacjentéw zglaszajacych si¢ do leczenia w Centrum;

2) wyznaczanie terminéw wizyt lekarza w poszczeg6lnych Poradniach;

3) przygotowywanie kart zdrowia i choroby w dniu przyjecia  dla pacjentow
zglaszajacych si¢ celem udzielenia $wiadczen stomatologicznych;

4) sprawdzanie ewidencji $wiadczei w kartach zdrowia i choroby i wyjasnianie
blednych zapiséw oraz uzupetnianie brakujacych kodow w porozumieniu z lekarzami;
5) przygotowywanie miesigcznych sprawozdan dotyczacych swiadczonych ushug;

6) obstluga medycznego programu komputerowego;

7) dostarczanie kart zdrowia i choroby na poradnie i ich odbieranie;

8) kompletowanie dokumentacji pacjentow;

9) prowadzenie list oczekujacych;

10) rzeczowe i kompetentne informowanie pacjentéw o $wiadczonych ustugach w UCS.

Rejestracja czynna jest: poniedzialek, $roda, pigtek w godz. 7:30-14:00, wtorek,
czwartek w godz. 7:30 — 18:00.

PION ZASTEPCY DO SPRAW MEDYCZNYCH.
§42

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych zapewnia sprawne funkcjonowanie UCS w sferze
dzialalno$ci medycznej poprzez:

1) organizowanie i koordynowanie pracy w poszczegdinych jednostkach
organizacyjnych Centrum;
2) podejmowanie decyzji w ramach aktualnie obowiazujgcych przepiséw w zakreste:
a) uzgadniania harmonogram6w pracy lekarzy stomatologow w poszczegolnych
miesigcach;
b) nadzoru nad statystyka i sprawozdawczoscia medyczna, prawidlowoscia dzialania
poszczegdinych Poradni oraz rejestracji;

¢) realizacji kontraktéw z NFZ;
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d) skarg i wnioskow pacjentow;

3) nadzdr nad przestrzeganiem obiegu dokumentéw i prowadzeniem dokumentacji oraz

obiegiem informacji w pionie medycznym zgodnie z obowigzujacymi w Centrum

zarzadzeniami i instrukcjami;

4) nadzor nad prawidtowym okresleniem przedmiotu zaméwienia do przetargdw na
zakup sprzetu i materiatéw medycznych dla jednostki;
nadzér nad prawidlowym, racjonalnym i zgodnym z prawem wykorzystaniem lekow
i sprzetu medycznego;

5) merytoryczne przygotowanie materialéw niezbednych do skladania ofert,
negocjowanie umow i kontraktéw na $wiadczenia stomatologiczne oraz nadzor nad
realizacja kontraktéw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

6) na polecenie Dyrektora opiniowanie wnioskéw urlopowych oraz ustalanie planow

urlopéw pracownikéw medycznych jednostek organizacyjnych z uwzglednieniem

prawidtowodci dziatania jednosiki;

7) wspolpraca z kadrg kierowniczg jednostki w zakresie realizowanych zada;

8) wspolpraca z podmiotami kontrolnymi i innymi shuzbami np. Ministerstwo Zdrowia,

Narodowy Fundusz Zdrowia, Uniwersytet Medyczny,

9) nadzér nad zgodnoscig z prawem zaopatrzenia podleglych komorek organizacyjnych

w artykuly i sprzet niezbgdny do ich funkcjonowania;

10) opisywanie dokumentow finansowych dotyczacych lecznictwa pod wzgledem

merytorycznym;

11) planowanie zatrudnienia w podleglych komérkach organizacyjnych oraz

merytoryczna ocena podleglego personelu — opracowywanie kryteriow doboru i dobor

kadry medycznej;

12) opiniowanie merytoryczne projektow zamoéwien, planéw i uméw dotyczacych

sprzetu i aparatury medycznej;

13) wnioskowanie, analizowanie, zglaszanie projektow i propozycji dotyczacych

obszaru realizowanych zadan;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow zwiazanych z jakoscia pracy pracownikow
medycznych;

15) wydawanie polecen wszystkim pracownikom w trakcie zastgpowania Dyrektora;

16) wydawanie polecefi wszystkim pracownikom w sytuacjach bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora;

18) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w przypadku zlecenia
zastgpstwa;

19) nadzor nad biezacym kontrolowaniem procesdéw dezynfekeji i sterylizacji;

20) nadzor nad prowadzeniem obowigzujacej dokumentacji medyczne;j;

21) nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczosci statystyczne;j.

§ 43

Kierownicy Poradni zapewniajg sprawne funkcjonowanie Poradni w procesie udzielania
swiadczen zdrowotnych w powigzaniu z realizacja zadan dydaktyczno-naukowych.

§44

24



1. Poradnie realizujg $wiadczenia stomatologiczne stosownie do profilu
specjalnosci:

1) Do zadan Poradni Stomatologii Zachowawczej z Endodoncja nalezy
dzialalnosé:

a) profilaktyczna w zakresie zapobiegania prochnicy zebéw, powstawania ubytkéw
nieprochnicowego pochodzenia oraz zapobieganie powiklaniom choroby
prochnicowe;;

b) lecznicza: odbudowa zmineralizowanych tkanek zeboéw utraconych w wyniku
prochnicy i urazéw mechanicznych oraz ubytkow nieprochnicowego
pochodzenia; leczenie choréb miazgi oraz endodontyczne zeb6w jako powiklan
choroby préchnicowej i urazéw mechanicznych;

¢) w zakresie zabiegéw estetycznych — wybiclanie z¢bow, odbudowa estetyczna
koron zebow.

2) Do zadan Poradni Protetyki Stomatologicznej nalezy dzialalnosé:

a) odtwarzania funkcji narzadu Zzucia za pomoca uzupelnien protetycznych stalych

i rachomych wykonanych z réznych materialéw protetycznych;

b) rehabilitacji pacjentéw po rozleglych zabiegach operacyjnych;

¢) estetyczna odbudowa utraconych cz¢sciowo lub catkowicie tkanek zeba w
obrgbie korony;

3) Do zadah Poradni Zaburzei Czynnosciowych Narzgdu Zucia nalezy
dzialalnosé:

a) leczenie pacjentéw z dysfunkcja narzadu zucia i zaburzeniami w stawie
skroniowo-zuchwowym,;

b) diagnostyka bolu w obrebie jamy ustnej i twarzy;

¢) terapia schorzen stawow skroniowo-zuchwowych i miesni narzadu Zucia,
wykonywane sg szyny zgryzowe (rodzaj szyny uzalezniony od
wystepujacego schorzenia).

4) Do zadan Poradni Ortopedii Szcz¢kowej nalezy dzialalnosé:

a) prowadzenie dzialah zapobiegajacych powstawaniu wad zgryzu w grupie
dzieci, miodziezy i 0s6b dorostych;

b) leczenie wad zgryzu przy pomocy aparatéw ortodontycznych;

¢} leczenie zaburzen szczekowo-zgryzowych u dzieci z rozszezepami warg i
podniebienia.

5) Do zadan Poradni Periodontologii nalezy dzialalnos¢:

a) dzialalno$é leczniczo-diagnostyczna zmian powstajacych w tkankach przyzebia;

b) leczenie zachowawcze i chirurgiczne zmian patologicznych w zakresie tkanek
przyzebia tj. regeneracyjne tkanki kostnej oraz zabiegi chirurgiczne;

¢) dzialania profilaktyczne — zapobieganie chorobom tkanek przyzebia.

6) Do zadan Poradni Choréb Blony Sluzowej Jamy Ustnej:

a) dzialalno$¢ diagnostyczna — w zakresie zmian dotyczacych blony Sluzowej jamy
ustnej;

b) dzialalno$¢ lecznicza — leczenie zachowawcze i chirurgiczne zmian
stwierdzonych na blonie $luzowej jamy ustnej;

¢) dzialalno$é profilaktyczna z uwzglednieniem profilaktyki onkologicznej.



7) Do zadan Poradni Stomatologii Wieku Rozwojowego (gabinetow
szkolnych) nalezy dzialalno§é:

a) zaburzen zabkowania;

b) diagnostyki i leczenia chordb tkanek zmineralizowanych i miazgi z¢bow
mlecznych;

¢) leczenia choréb zebow statych z uwzglednieniem zgbdw statych niedojrzalych w
zakresie tkanek zmineralizowanych i miazgi zebow tj. ubytkéw prochnicowych
i po urazach mechanicznych;

d) profilaktyki chorob zebéw z uwzglednieniem odzywiania, higieny i profilaktyki
fluorowej |

e) profilaktyki chor6b blony $luzowej 1 wad zgryzu.

8) Do zadan Poradni Chirurgii Stomatologicznej I Implantologii nalezy
dzialalnosé:

a) prowadzenie dzialalno$ci diagnostycznej, terapeutycznej i profilaktycznej w
zakresie powiktan choroby prochnicowej, wad rozwojowych, chordb gruczolow
$linowych, chirurgicznego przygotowania do leczenia protetycznego z
uwzglednieniem implantologii, choréb dotyczacych blony $luzowej, zlaman
zebow, wyrostkéw zebodotowych i kosci szczek;

b) dzialalno$¢ profilaktyczna z uwzglednieniem onkologii w obrebie twarzoczaszki.

9) Do zadan Poradni dla Pacjentéw Leczonych w Znieczuleniu Ogoélnym
nalezy dzialalno$é¢ w zakresie:

a) udzielania $wiadczen z zakresu stomatologii zachowawczej i chirurgii
stomatologicznej pacjentom zakwalifikowanym do leczenia w znieczuleniu
ogolnym.

10) Do zadan Poradni Stomatologii Zintegrowanej nalezy dzialalnos¢ w
zakresie:

a) udzielania kompleksowych $wiadczen stomatologicznych, obejymujacych
profilaktyke, diagnostyke i leczenie choréb jamy ustnej dorostych i dzieci
takze os6b niepelnosprawnych;

11) Do zadan Pracowni Diagnostyki Obrazowej nalezy dzialalno$¢ w zakresie:
a) realizacji zadan diagnostycznych w kierunku rozpoznania chordéb i wad

rozwojowych w obrebie jamy ustnej i twarzoczaszki.

12) Do zadan Pracowni Nowoczesnych Technologii Dentystycznych nalezy
dzialalno$é w zakresie wykonawstwa laboratoryjnego prac protetycznych i
ortodontycznych:

a) odtwarzania funkcji narzadu zucia za pomoca uzupelnienr protetycznych
stalych i ruchomych;

b) korygowania nieprawidlowosci w obrebie narzadu zZucia za pomocg aparatow
ortodontycznych statych i ruchomych;

¢) odtwarzania funkcji narzadu zucia za pomocg uzupelien protetycznych
stalych i ruchomych dla pacjentéw po chirurgicznym leczeniu nowotwordw
w obrebie twarzoczaszki.

13) Do zadan Poradni Stomatologii Interwencyjnej nalezy udzielanie Swiadczen
ogolnostomatologicznych.

2. Do zadan Poradni w ramach reprezentowanej specjalnosci nalezy ponadto:



1) udzial w realizacji zadan dydaktycznych i naukowo-badawczych Uniwersytetu
Medycznego i innych uczelni prowadzacych dzialalnosc dydaktyczng i naukowo-
badawcza w dziedzinie nauk medycznych;

2) pelnienie funkcji konsultacyjaych, opiniotwérczych i referencyjnych dla innych
podmiotow udzielajacych swiadczen zdrowotnych;

3) orzecznictwo i opiniowanie o stanie zdrowia;

4) realizacja szkolenia zawodowego, kadr lekarskich, zespolow stomatologicznych,
shuchaczy i absolwentéw szkét medycznych.

§ 45

1. Zadania Poradni okrelone w § 44 realizowane sa przez zatrudniony w nich personel
lekarzy dentystow przy wspéludziale personelu pomocniczego.

2. Lekarze denty$ci pozostajacy réwnoczesnie w zatrudnieniu na Uniwersytecie
Medycznym w Lublinie wykonuja $wiadczenia zdrowotne na rzecz Centrum w
powigzaniu z dzialalnoscig dydaktyczno-nankowa.

§ 46

Zadania Poradni realizowane s3 przy wspéludziale  personelu medycznego
zatrudnionego na stanowiskach: pielegniarki koordynujacej, starszej pielegniarki,
pielegniarki, higienistki stomatologicznej, wykwalifikowanej pomocy dentystycznej,
przyuczonej pomocy dentystycznej, dezynfektora, technika dentystycznego, do ktorego
nalezy:

1) sprawne kierowanie ruchem przyjmowanych pacjentow;

2) czynne asystowanie przy wykonywanych zabiegach;

3) organizowanie i prowadzenie zabiegow profilaktyczno- leczniczych;

4) prowadzenie dokumentacji medycznej przynaleznej sredniemu personelowi
medycznemu oraz przekazywanie jej do Rejestracji badz do innej Poradni;

5) sprawdzanie, porzadkowanie i uzupelnianie sprz¢tu medycznego po zakonczonej
pracy.

przygotowanie sprzetu do dezynfekcji i sterylizacji;

6) prawidlowe postgpowanie z odpadami medycznymi;

7) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora lub jego Zastgpee.

§ 47

1. Pracownia Diagnostyki Obrazowej realizuje zadania z zakresu diagnostyki

stomatologicznej poprzez:

1) wykonywanie zdje¢ rentgenowskich z zakresu stomatologii dla pacjentéw
korzystajacych ze $wiadczen opieki zdrowotnej w Centrum,

2) wykonywanie w uzasadnionych przypadkach zdjg¢ rentgenowskich z zakresu
stomatologii dla pacjentéw kierowanych przez inne podmioty wykonujace
dziatalnos$¢ lecznicza,
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3) prowadzenie dokumentacji medycznej i sprawozdawczosci — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpiecznego stosowania promieniowania
jonizujacego.

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2.Zadania okreSlone w ust. 1 realizowane sa przez personel — technikéw RTG,
stosujgcych standardy pracy obowiazujace przy zastosowaniu promieniowania
jonizujacego.

3. Pracownia Nowoczesnych Technologii Dentystycznych realizuje zadania z
zakresu protetyki stomatologiczngj i ortopedii szczgkowej poprzez:

1) wykonywanie uzupetnien protetycznych statych i ruchomych;

2) wykonywanie aparatéw ortodontycznych statych i ruchomych;

3) wykonywanie uzupehien protetycznych stalych i ruchomych dla pacjentéw po

chirurgicznym leczeniu nowotwordw w obrebie twarzoczaszki;

4) wykonywanie napraw uzupehien protetycznych stalych i ruchomych;

5) wykonywanie napraw aparatow ortodontycznych stalych i ruchomych;

6) wykonywanie¢ innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4, Zadania okre$lone w ust. 4 realizowane s3 przez personel — technikow
dentystycznych.
§48

Wszystkie stanowiska pracy dzialalnosci medycznej wspolpracuja ze soba w zakresie
niezbednym do stworzenia wlasciwych warunkéw do realizacji zadaf statutowych
Centrum.

Rozdzial 3
Ogoélny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze.

§ 49

Zakres obowiazkow:
1. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowigzani s3 do planowania,
organizowania i nadzorowania pracy oraz kontroli funkcjonalne;.
2. Do obowiazk6éw os6b zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie praca podlegtej komérki organizacyjnej;
2) podziat zadaf i srodkéw do ich realizacji, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu, kwalifikacji fachowych i obcigZzenia pracg biezaca wykonawcow;
3) zwickszenie efektywnosci dziatania podleglej komérki organizacyjnej;
4) nadzér shizbowy nad wykonywanymi przez podleglych pracownikéw
zadaniami;
5) nadzdr nad warunkami pracy podieglych pracownikéw;
6) ocenianie pracownikow;
7) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewng¢trznych aktéw normatywnych i
obowigzujacych norm etycznych przez podleglych pracownikow;
8) nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania;
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9) wprowadzanie nowo przyj¢tych pracownikow w przydzielone im zadania oraz
udzielenie im wyjasnien dotyczacych ich obowigzkéw, uprawnien oraz zakresu
ich odpowiedzialnosci;

10) inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegiych pracownikdw;

11) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podlegiej  komoérce
organizacyjnej.

§50

Do uprawnien pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy:

1) dobér kandydatow do pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;
2) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikéw;
3) decydowanie o:
a) sposobie wykonywania zadan przydzielonych podleglej komérce organizacyjnej;
b) organizacji pracy i jej podziale w podleglej komorce organizacyjnej;
¢) podpisywanie korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami;
d) udzielanie upowaznien do zalatwiania okreslonych spraw podleglym
pracownikom.

§51

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) dziatalno$¢ nadzorowanej komoérki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
2) realizacje zadan kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej oraz
efektywno$¢ jej dzialania;
3) zapoznawanie podleglych pracownikéw z wlasciwymi aktami normatywnymi
stosownie do wykonywanych przez nich obowigzkow;
4) efektywne wykorzystanie czasu pracy podleglych pracownikow oraz
terminowe, zgodne z przepisami Kodeksu Pracy udzielania urlopéw
wypoczynkowych;
5) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy;
6) terminowe 1 rzetelne opracowanic dokumentow sprawozdawczych,
analitycznych
i informacyjnych;
7) rzetelna i prawdziwg ewidencje czasu pracy podleghych pracownikow.

CZESC III
Rozdzial 1
Przebieg procesu udzielania swiadczei zdrowotnych z zapewnieniem dostg¢pnosci
i wlasciwej jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

§ 52

1. Pacjenci zglaszajacy sie w Centrum sg przyjmowani w:
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1) trybie naglym - pacjent przyjmowany jest i badany przez lekarza stomatologa
dyzurnego w poszczegolnych Poradniach;

2) trybie planowym - pacjent przyjmowany jest wg uméwionej wizyty na okreslony
dziefi i godzine w okreslonej Poradni.

2. Pacjent zglaszajacy si¢ do Centrum w ramach ubezpieczenia zdrowotnego winien
przedtozy¢ dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ (dowédd osobisty, paszport, prawo
jazdy, legitymacja szkolna). Prawo do bezplatnych $wiadczenh zdrowotnych zostanie
zweryfikowane elektronicznie w systemie NFZ, w przypadku braku mozliwosci
potwierdzenia (lub nie potwierdzenia), w momencie zgloszenia si¢ na wizyte pacjent
winien przedlozy¢ jeden z dokumentéw poswiadczajacych prawo do bezplatnych
$wiadczen (zaswiadczenie z zaktadu pracy, legitymacja emeryta lub rencisty, aktualne
zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego) lub zlozyé oswiadczenie o
przystugujacym swiadczeniobiorcy prawie do $wiadczen z opieki zdrowotnej w
ramach NFZ.

3. Osoby nieuprawnione do bezplatnych $wiadczen zdrowotnych zobowiagzane sg do
pokrycia kosztow ustug medycznych.

4. Pacjenci korzystajacy z ustug nie objetych refundacja wynikajaca z kontraktow
zawartych z dysponentami $rodkéw publicznych oraz z innymi instytucjami i
organizacjami oraz pacjenci, ktérzy nieudokumentowani prawa do bezplatnych
$wiadczeh, zobowiazani sa do pokrycia kosztéw ushug medycznych.

5. Wysoko$¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne dia 0s6b wymienionych w ust. 3 i 4 ustala
Dyrektor Centrum.

§ 33

1. Swiadczenia stomatologiczne udzielane sa przez osoby wykonujace zawdd
medyczny i spelniajace wymogi dotyczace kwalifikacji 1 wymogi zdrowotne
okreslone w odrebnych przepisach.

2. Studenci zdobywajacy kwalifikacje do wykonywania zawodu medycznego oraz
uczestnicy  studiow  doktoranckich uczestniczag w udzielaniu $wiadczen
stomatologicznych pod bezposrednim nadzorem oséb wykonujacych zawéd
medyczny.

§ 54

Urzadzenia i pomieszczenia, w ktorych udziela si¢ S$wiadczen zdrowotnych
odpowiadaja wymogom okres$lonym stosownie do rodzaju wykonywanej dzialalnosci
i zasad udzielania $wiadczen.

§ 55

1. UCS w Lublinie stosuje wyroby medyczne odpowiadajace obowigzujacym
przepisom prawa o wyrobach medycznych oraz produkty lecznicze dopuszczone do
obrotu n terenie RP.
2. UCS posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu dzialalno$ci
leczniczej.

§ 56
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2.

3.

W UCS wdrazane s3 procedury sanitarno-epidemiologiczne gwarantujace
bezpieczenstwo zdrowotne pacjentéw i personelu medycznego.

§ 57

1. W UCS prowadzone jest leczenie stomatologiczne odpowiadajace obowigzujgcym
standardom, wdrazane sa nowoczesne metody leczenia i technologie medyczne.

2. UCS gwarantuje kompleksowo$¢ wykonywanych $wiadczen stomatologicznych
realizowanych przez wspélpracujace ze sobg Poradnie oraz diagnostyke RTG.

§ 58

Dokumentacja obowiazujaca przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych obejmuje:

1) dokumenty wymagane przez Narodowy Fundusz Zdrowia shuzace
udokumentowaniu praw pacjenta do §wiadczef i ich rozliczeniu z Funduszem;

2) dokumenty obrazujace przebieg leczenia w Centrum;

3) wewnetrzne dokumenty stuzace celom statystycznym.

Na wniosek pacjenta lub innych uprawnionych oséb Centrum udostgpnia

dokumentacje medyczna pacjenta.

Dokumentacja medyczna udostepniana jest takze innym jednostkom i organom

okres§lonym w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§ 59

1.Wszystkie obowigzujace w Centrum wzory dokumentéw, zasady obiegu,
zabezpieczenia i archiwizowania s3 okreslone szczegdlowo w Zarzadzeniu Dyrektora
Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii w Lublinie w sprawie zasad tworzenia,
obiegu, zabezpieczenia i archiwizacji dokumentacji medycznej.

2.Wszystkie obowiazujace dokumenty powinny by¢ sporzadzane (wypelniane)
kompletnie i podpisywane przez sporzadzajacego, a w razie potrzeby zatwierdzane
przez upowaznione osoby, zgodnie w/w Zarzgdzeniem.

3.Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:
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a) do wgladu w siedzibie UCS w obecnoéci pracownika Rejestracji, z
zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec;

b) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku z systemu
informatycznego;

¢) na informatycznym nosniku danych (pendrive nowy, nie uzywany, fabrycznie
zapakowany lub plyta CD/DVD, w celu zapobiegania wprowadzenia do systemu
placowki ztosliwego oprogramowania);

d) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne);

e) poprzez wydanie kliszy — w przypadku zdj¢¢ rentgenowskich wykonanych na
kliszy;

f) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zZwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sadow



powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji
mogtaby spowodowa¢é zagrozenie Zycia lub zdrowia pacjenta; Przed wydaniem
oryginahi dokumentacji nalezy sporzadzié jej kopie.
4. Wszystkie odpisy, wyciagi i kserokopie sporzadzane sa za odplatnoscia okreslong w
niniejszym Regulaminie, z wyjatkiem sytuacji, gdy brak odplatnosci wynika z
odrebnych przepisoéw.

Rozdzial 2
Wysoko$¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej.

§ 60

1.Wysoko$¢ oplaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej podmiotom
uprawnionym do jej otrzymania ustalona zostala w sposéb okreslony w art. 28 ust. 4
ustawy z dnia 06.11.2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta i wynosi:
maksymalna wysokosé oplaty za:

1) jedna strone wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢
0.002 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

2) jedng strone kopii dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,00007
przeci¢tnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

3) sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
noéniku danych, jezeli zaktad prowadzi dokumentacj¢ medyczng w formie
elektronicznej - nie moze przekraczaé¢ 0,004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w pkt 1.

2. Oplaty z tytulu udostepnienia dokumentacji medycznej uiszczane sa w kasie UCS lub
przelewem na konto bankowe UCS.

3. Na zadanie pacjenta wystawiona zostanie faktura VAT za dokonanie oplaty.

4. W sprawach $§wiadczef ubezpieczen spolecznych organy rentowe maja prawo do
nicodplatnego korzystania z dokumentacji medycznej, na zasadach okreslonych w art.
77 ust. 5 ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczefi spolecznych iart. 121 ust.
2 ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych.

5.Pierwszorazowe wydanie kserokopii dokumentacji medycznej na zadanie pacjenta
zwolnione jest z oplat.

Rozdziat 3
Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢
lecznicza.

§ 61
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1. Centrum wspétpracuje z innymi podmiotami wykonujgeymi dzialalno$é leczniczg w
zakresie $wiadczen zdrowotnych, ktére sa niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
diagnostyki i leczenia pacjentow oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania §wiadczen
zdrowotnych w UCS, a ktore nie mogg by¢ realizowane w oparciu o zasoby kadrowe i
baze aparaturowo-sprzgtowa UCS.

2 7lecenie udzielania $wiadczenia zdrowotnego podmiotowi zewngtrznemu odbywa si¢
w trybie konkursowym, jezeli odrgbne przepisy tego wymagaja.

3. Umowy o udzielenie §wiadczen zdrowotnych na rzecz UCS okreslaja zakres zlecenia
i szczegblowe warunki wspolpracy.

4. Centrum wspdlpracuje z innymi podmiotami leczniczymi, na rzecz ktérych realizuje
éwiadczenia zdrowotne z zakresu stomatologii i konsultacyjne.

Rozdzial 4
Organizacja procesu udzielania §wiadczed zdrowotnych w przypadku pobierania
oplat, wysokosé oplat za udzielanie Swiadczen zdrowotnych innych niz
finansowane ze §srodkéw publicznych.

§ 62

1. Pagcjenci, ktérym udzielane sa $wiadczenia stomatologiczne na zasadzie odplatnosci,
podlegajg zasadom rejestracji w trybie okreslonym nini¢jszym Regulaminem, z
wylaczeniem obowigzku legitymowania si¢ aktualnym dowodem ubezpieczenia
zdrowotnego.

2. Przed podjeciem decyzji o poddaniu sig¢ odplatnemu leczeniu stomatologicznemu,
pacjenci informowani sg o przyczynie odplatnosci za leczenie tj. braku ubezpieczenia
zdrowotnego lub realizacji $wiadczenia nickwalifikowanego jako gwarantowanego
(bezplatnego) w ramach ubezpieczenia zdrowotnego oraz o kosztach leczenia i terminie
wykonania $§wiadczenia.

3. W przypadku wyboru przez pacjenta opcji realizacji $wiadczenia przez studentow
stomatologii w ramach programu nauczania, obowigzujg preferencyjne stawki
odplatnosci.

4. Realizacja $wiadczen zdrowotnych na zasadzie odplatnosci nie moze ograniczaé
zasady pierwszenstwa przyjeé pacjentow w ramach kontraktu z NFZ.

§ 63

Cennik optat za udzielanie $wiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze Srodkow
publicznych stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 64

1. Oplaty uiszczane sa w kasie UCS w dniu wykonania $wiadczenia zdrowotnego.
2. Dowodem dokonania oplaty jest paragon fiskalny lub faktura VAT wystawiana na

Zyczenie pacjenta.

Rozdzial 5
Sposob kierowania komérkami organizacyjnymi.
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§ 65

1. Poradniami UCS kieruja kierownicy Poradni i Pracowni.
3. W pionie dzialalnosci podleglej bezposrednio Dyrektorowi UCS zasady kierowania
komérkami organizacyjnymi dzialalnosci pozamedycznej okresla niniejszy Regulamin.

CZESC IV
Monitoring.

§ 66

1. Pomieszczenia ogdlnie dostepne podiegaja obserwacji za pomoca urzadzen
rejestrujacych obraz, celem zapewnienia pacjentom oraz pracownikom bezpieczenstwa.
2. Urzadzenia monitorujace:

1) monitoring wizyjny: garaz podziemny, korytarze na pi¢trach P-1 do P4 przed
windami dla pacjentow, poczekalnia na P-1, poczekalnia na PO, barek, klatka schodowa
na P-1 przed winda dla personelu, klatka schodowa na P5 przed windg dla personelu,
korytarz ~w  szatni, ciagi piesze w  poradniach pl do p4;
2) kamery zewnetrzne obejmuja: wszystkie elewacje, wejscie wschodnie na P-1, wejscie
poludniowe na PO, parking zewngtrzny, agregat.

3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania monitoringu w UCS w Lublinie okresla
Regulamin monitoringu wizyjnego, stanowigcy Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.

CZESCV
Postanowienia koncowe.

§67

1. Regulamin Organizacyjny Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii w Lublinie
podlega zaopiniowaniu przez Rade¢ Spoleczna.

2. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 5 grudnia 2024 roku.

Zalaczniki:
1) Zal. Nr 1- Schemat organizacyjny UCS;
2) Zal. Nr 2 - Cennik oplat za udzielanie $wiadczen zdrowotnych innych niz

finansowane ze $rodkow publicznych;
3) Zal. Nr 3 - Regulamin monitoringu wizyjnego.
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