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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZESPOtU PODSTAWOWEJ OPIEK |
ZDROWOTNEJ W BUSKU-ZDROJU

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 20Idldziatalnéci leczniczej( tekst jednolity
Dz. U. 2018r. poz. 160 z pd.zm.), ustalam Regulamin Organizacyjny Samodzggne
Publicznego Zespotu Podstawowej Opieki Zdrowotn&wsku-Zdroju.
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Samodzielnego Publicznego Zespotu
Podst’)wowe] Opleki Zdrowotne;j
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ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy dokument reguluje sposob i warunki udaéh swiadczéd zdrowotnych przez
Samodzielny Publiczny Zesp6t Podstawowej Opiekiodartnej w Busku-Zdroju.

§2
Samodzielny Publiczny Zespdt Podstawowej Opieki odditnej w Busku-Zdroju udziela
swiadczé zdrowotnych finansowanych zeodkow publicznych osobom ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tyckBwiadczé na podstawie ogbnych przepisow
nieodptatnie, za g#ciowa odptatndcia lub catkowity odptatndcis.

§3
Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznegespdiu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Busku-Zdroju, zwany dalej regulaminenganizacyjnym, stanowi podstawlo
tworzenia regulamindw wewtrznych poszczegodlnych komorek organizacyjnych @it
Tres¢ regulamindw wewetrznych nie mae byt sprzeczna z niniejszym dokumentem.

§4

Uzyte w regulaminie organizacyjnym oklenia oznaczaj

1) Opiekun faktyczny — osolg sprawujca, bez obowjzku ustawowego, statopiele nad
pacjentem, ktory ze wzglu na wiek, stan zdrowia albo stan psychiczny dpiakiej
wymaga,;

2) Przedstawiciel ustawowy- oznacza to oselreprezentujca (z mocy ustawy — rodzica lub
na podstawie postanowienigdsi — kuratora, opiekuna) ospljpacjenta) nie maga lub
majca ograniczog zdolnag¢ do czynnéci prawnych;

3) Osoba wykonupgca zawdéd medyczny — osoba uprawniona na podstawie gwirych
przepisow do udzielanidwiadczeé zdrowotnych oraz osoba legitymof s¢ nabyciem
fachowych kwalifikacji do udzielaniawiadczé zdrowotnych w okrdonym zakresie lub
okreslonej dziedzinie medycyny;

4) Pacjent — osoba zwracgga st 0 udzielenieswiadczeé zdrowotnych lub korzystaga ze
swiadczé zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzidgjswiadczeé zdrowotnych lub
osole wykonupgca zawod medyczny;

5) Promocja zdrowia — dziatania umdiwiajgce poszczegbélnym osobom i spotecaio
zwigckszenie kontroli nad czynnikami warunkaymi stan zdrowia i przez to jego popkaw
promowanie zdrowego stylaycia oraz srodowiskowych i indywidualnych czynnikow
sprzyjapcych zdrowiu;

6) Swiadczenie zdrowotne — dziatania sliace zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub
poprawie zdrowia oraz inne dziatlania medyczne wgjpde z procesu leczenia lub
przepisow odsbnych regulujcych zasady ich wykonywania;
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7) Wewnetrzne akty — ustalone lub zatwierdzone przez Dyrektora ragiig, zaradzenia,
procedury, instrukcje do stosowania w Zakladzie;

8) Zaktad — Samodzielny Publiczny Zespo6t Podstawowej Optfekbwotnej w Busku-Zdroju;

9) Dyrektor — Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zespotu Podastee] Opieki Zdrowotnej
w Busku-Zdroju;

10) Zastepca  Dyrektora-Zastpca Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespotu
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Busku-Zdroju doaspiecznictwa;

11) Zakres czynndci — zakres obowgzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci.

ROZDZIAL I
CELE | ZADANIA ZAKLADU

§5
Cele Zakfadu:
1) udzielanie wysokiej jakixi swiadczeé zdrowotnych przez wykwalifikowany personel;

zgodnych z obowgzujgcymi standardami pogtowania medycznego, aktualrwiedz
medyczn

2) zapewnienie pacjentom odpowiednich warunkow lokgldwi sanitarno-higienicznych;

3) minimalizowanie ryzyka wygpowania zakazen;

4) uzytkowanie sprawnej, spetnigiej wymagania techniczne, aparatury/gspranedycznego;

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkoéwyprac

6) zapewnienie madiwosci rozwoju pracownikom Zaktadu;

7) rozwdj infrastruktury;

8) uzyskanie wysokiego poziomu zadowolenia pacjentoyracownikOw poprzez ggte
doskonalenie prowadzonej dziatadob

§6
Zadania Zaktadu:
1) zatrudnianie  pracownikbw o udokumentowanych kwkdifjach zawodowych

I uprawnieniach specjalistycznych;

2) zapewnienie ambulatoryjnej opieki lekarskiej, pigliarskiej i potaniczej pacjentom;

3) niezwitoczne udzielanigwiadczeéd zdrowotnych pacjentom w stanach zagma zycia,
nagtego zachorowania lub nagtego pogorszenia gtdirmwia,

4) zapewnienie statego depu do podstawowych bafladiagnostycznych okgéeonych
w przepisachiegulupcych dziatalné¢ podstawowej opieki zdrowotnej;

5) zapewnienie statej dagtncsci do produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych
okreslonych w przepisach reguligych dziatalné¢ podstawowej opieki zdrowotneyj;

6) wdrazanie procedur z zakresu zapobiegania zak@m;

7) stosowanie bezpiecznego mikrobiologicznie sfarmedycznego;

8) realizowanie programu zapobiegania wypadkom pragyr chorobom zawodowym;

9) organizowanie i prowadzenie regularnych szkg@eacownikdéw zatrudnionych w Zaktadzie;
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10)przejrzyste i zgodne z oboyziujgcymi przepisami prowadzenie gospodarki finansowej;

11)prowadzenie dziatalr$ai zgodnie z obowjzujacymi przepisami i wymaganiami dotygza/mi
realizowanych ustugrodowiska naturalnego, bezpieageva i higieny pracy;

12)prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie indjwélne] i zbiorczej dokumentacii
medycznej zgodnie z oboywiujagcymi przepisami;

13)podemowanie dziala zmierzajcych do podnoszenia poziomu zaufania, zadowolenia
| satysfakcji pacjentéw i ich rodzin z udzielanystiadcze;

14)podejmowanie dziatapromupcych Zakitad na rynku ustug medycznych;

15)systematyczna modernizacja infrastruktury.

ROZDZIAL lI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

8§87
1.Swiadczenia zdrowotne dla ludith udzielane $ w przychodniach, @odkach, poradniach
oraz gabinetach —stanawich jednostki lub komorki organizacyjne Zaktadu.
2. W strukturze organizacyjpevyodrebnia s¢ 1 zakiad leczniczy okény kodem , 3
(ambulatoryjnewiadczenia zdrowotne) o nazwie ,Samodzielny PaioycZespét Podstawowej
Opieki Zdrowotnej”.

§8
1.W skfad Zaktadu wchodmastpujace jednostki organizacyjne:
1) Przychodnia Rejonowa Nr 1 w Busku-Zdroju nayfsgdowej 9
2) Przychodnia Rejonowa Nr 2 w Busku-Zdroju na disiesikorskiego 10
3) Gésrodek Zdrowia w Dobrowodzie, Dobrowoda 24, 28-Bgko-Zdroj
4) Gsrodek Zdrowia w Kotaczkowicach, Kotaczkowice 11; D8 Busko-Zdroj
5) Gsrodek Zdrowia w Szczawoiy, Szczawory 51, 28-100 Busko-Zdrg;.
2. Struktueg zaktadu leczniczego twagavymienione w ust.1 jednostki organizacyjne Zaktadu
3. Struktue organizacyjg Zaktadu tworz Piony Lecznictwa i Administraciji.
4. W skiad Pionu Lecznictwa wchagaastpujace medyczne komorki organizacyjne :
1) Poradnia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej ,
2) Poradnia dla dzieci,
3) Gabinet Pielgniarki Podstawowej Opieki Zdrowotn&jrodowiskowej-Rodzinnej)
4) Gabinet Polznej Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
5) Gabinet Medycyny Szkolnej,
6) Gabinet Zabiegowy,
7) Punkt Szczepie
8) Transport sanitarny w podstawowej opiece zdrogjot
5.W skiad Pionu Administracyjnego wchadzastpujace komaorki organizacyjne:
1) Sekcja Finansowo-Kgjowa,
2) Sekcja Obstugi Gospodarczej i Kadr ( w tym shiad akt).
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§9
1.Jednostki organizacyjne, komorki organizacyjneory, likwiduje, hczy i przeksztalca

Dyrektor — po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Sg#nej i po zatwierdzeniu wniosku przez
Rad: Miejska w przypadku:

1) rozszerzania lub zaszania zakresu dziataldo Zaktadu,

2) przeprowadzania zmian organizacyjnych,

3) zmian w przepisach nagdnych wymuszagcych wykonywanie dodatkowych zada
2.Przy tworzeniu komorki organizacyjnej Dyrektoragkdnia:

1)ztozoncé¢ | rodzaj zada przemawigicych za konieczniwia utworzenia komorki

organizacyjnej,

2)mazliwosci spetnienia warunkéw kadrowych i ptacowych,

3)obowgzujace przepisy, jeeli dotycz nowo tworzonej komorki.

§10
1.Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu éleezatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2.Poszczegolne symbole komorek organizacyjnych  adakt wykorzystywane
w czynndciach kancelaryjnych okémne zostaly w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZARZ ADZANIE ZAKLADEM

8§11
1. Zaktadem samodzielnie kieruje Dyrektor, ktory odpma za jego funkcjonowanie i ggane

wyniki.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Z-cyrékyora d/s Lecznictwa, Kierownika
ds. gospodarczych i kadr, Gtéwnego ¢mwego, Przetmonej Pietgniarek, Kierownikéw
jednostek organizacyjnych .

3. Dyrektor sprawuje bezgoedni nadzor nad dziatalcia Pionu Administracyjnego.

4. Nadzor nad dziatalrdgig Pionu Lecznictwa sprawuje:

a) w zakresie prowadzonego procesu diagnostycznegeoznitzego oraz swiadcze

ambulatoryjnych — Zagpca Dyrektora ,

b) w zakresie pracy piegniarek ipotoznej — Przetaona Pie¢gniarek.

c) w zakresie transportu sanitarnego w POZ - Kierovasikgospodarczych i kadr.

5. Gloéwny Ksiegowy kierujei nadzoruje pragSekcji Finansowo-Ksggowej,

6. Kierownik ds. gospodarczych i kadr nadzoruje pr8ekcji Obstugi Gospodarczej i Kadr,
prag; transportu sanitarnego w POZ oraz rejestracjgaspezek i kierowcow.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje prgednostki organizacyjne;j.
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§12
Sposoéb kierowania poszczegélinymi komorkami orgayipgmi oraz system zagistw zostat
okreslony w rozdziale VIII niniejszego regulaminu.

§13
1. Do samodzielnego wykonywania czydnpprawnych w imieniu Zaktadu upowaiony jest

Dyrektor.

2. Pelnomocnikéw ustanawia i odwotuje Dyrektor dckagc jednoczénie granice ich
umocowania.

3. Peilnomocnictwo do dziatania w imieniu Zaktadu wymagrmy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

4. Rejestr petnomocnictw Zaktadu oraz dokonywanie sz czynndci prawno-
administracyjnych zwazanych z udzielaniem petlnomocnictw prowadzi SekOjastugi
Gospodarczej i Kadr.

8§14
1. Udzielone petnomocnictwa i upowdenia § zwigzane wy4cznie z 0So upowanionego

oraz z zajmowanym przez niego stanowiskiem. W dip zmiany osoby lub stanowiska
petnomocnictwo lub upowaienie wygasa.

2. Petnomocnictwo lub upowaienie udzielone na czas okieny wygasa po uptywie jego
Waznosci.

ROZDZIAL V
ZAKRES | RODZAJ UDZIELANYCH SWIADCZE N

§15
1. Zaklad prowadzi dziataldélecznicz w zakresigwiadczeé gwarantowanych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotne;j.

2. W wiadczeniach gwarantowanych z zakresu podstawoprekiozdrowotnej wyodsbnia sé
nastpujace rodzajgéwiadczé:

1)$wiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,

2)swiadczenia pielgniarki podstawowej opieki zdrowotnej,

3)swiadczenia pielgniarki lub higienistki szkolnej udzielanednodowisku nauczania

I wychowania,
4) swiadczenia potanej podstawowej opieki zdrowotnej,
5) transport sanitarny.

3. Swiadczenia gwarantowane z zakresu podstawowekiopiieowotnej ukierunkowane s
na promogj zdrowia, profilaktyle, diagnostyk schorzé, leczenie, zapobieganie lub
ograniczanie niepetnosprawdodoraz usprawnianie i piggnacg pacjenta w chorobie.
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ROZDZIAL VI
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZE N

§16
1.Swiadczenia wymienione w § 15 ust.2 pkt 1 -2 udziel § w jednostkach organizacyjnych
Zaktadu wymienionych w § 8 ust.1 Regulaminu.
2 Swiadczenia wymienione w § 15 ust.2 pkt 3 udzielagew placéwkach éwiatowych
zlokalizowanych na terenie miasta i gminy Buskoéfaraz w gabinetach Medycyny Szkolnegj
Zaktadu.
3. Swiadczenia wymienione w § 15 ust.2 pkt 4 udzielsnav Gabinecie Polmej Przychodni
Rejonowej nr 1 w Busku-Zdroju.
4. Swiadczenia wymienione w § 15 ust.2 pkt 5 polega zapewnieniu pacjentom, o ktérych
mowa w art.41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 rokéwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zérodkow publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 201poz. 1938 z p.zm.)
przewozusrodkiem transportu sanitarnego drogowego do insegadczeniodawcy.

ROZDZIAL VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZE N ZDROWOTNYCH

ZASADY OGOLNE

§ 17
1 .Zaktad udzielswiadczé zdrowotnych pacjentom:

1) ubezpieczonym — na podstawie dokumentowasiych do potwierdzenia i weryfikacji prawa
do swiadcze opieki zdrowotnej okrdonych w ustawie gwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkdw publicznych,

2) zgodnie z trécig zawartych umow poradzy Zakladem a dysponentamirodkow
finansowych — na podstawie dokumentow wyrgkgch z tréci tych umaow,

3) obcokrajowcom — na zasadach ckoaych w ustawie Gwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkow publicznych ,

4) ubezpieczonym dobrowolnie w towarzystwach ubezgeicegvych — na podstawie wae]
polisy ubezpieczeniowej i warunkéw w niej zawartych

5) nieubezpieczonym — w oparciu o zasady ékiee w odebnych przepisach.

2. Dokumenty potwierdzgje uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-dcjent powinien

przedstawd przed udzieleniem meéwiadczenia zdrowotnego, w przypadku nie potwierdzen

ubezpieczenia w systemie EV§U

§18
Zadne okolicznéci nie mog stanowé podstawy do odmowy udzielenigwiadczenia
zdrowotnego, jeeli osoba zglaszaga s¢ wymaga natychmiastowego udzielenia pomocy
medycznej ze wzgtlu na zagreeniezycia lub zdrowia.
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§19
Swiadczenia zdrowotne w Zaktadzie udzielanewsiacznie przez osoby wykoruge zawody
medyczne oraz spetnigie wymagania kwalifikacyjne oki®ne w odebnych przepisach.

§ 20
Kazdemu pacjentowi leczonemu w Zaktadzie udzielapgéwsadczenia zdrowotne w zakresie
I rodzaju odpowiednim do jego stanu zdrowia zgodnektualnym stanem wiedzy medycznej,
z wykorzystaniem maiwie najskuteczniejszych metod diagnostycznydarapeutycznych.

§21
Wszystkie osoby zatrudnione oraz osoby pozgstayy stosunku cywilnoprawnym z Zaktadem
majg obowhzek nost w widocznym miejscu identyfikator zawiegay imi¢ i nazwisko oraz
petniory funkcie.

REJESTRACJA
§22

. W Zakladzie$wiadczenia w zakresie podstawowe] opieki zdrowotrrejalizowane $ od
poniedziatku do pitku w godzinach od 7.00. do 18.00 . Po godzini®Q8v dni robocze
oraz w dni ustawowo wolne od pracy /przez @b/ ustugi g $wiadczone przez instytucje,
ktore nabyty do tego prawo na mocy przepisowchbdych. Nazwy tej instytucjigspodane
do publicznej wiadomiei w kazdej jednostce organizacyjnej Zaktadu.

2. Kazdy pacjent dokonuje wyboru lekarza, pgmiarki i potaznej podstawowej opieki
zdrowotnej poprzez zienie deklaracji dogpnej w Rejestracji Zaktadu.

. Przygcia pacjenta przez lekarza odbywaje w warunkach ambulatoryjnych i domowych.
Warunkiem realizacji wizyty jest rejestracja patgemv formie: stawiennictwa osobistego,
telefonicznej lub za goednictwem osoby trzeciej.

4. Rejestracja pacjentow odbywae siv godzinach od 7.0@lo 17.30 w Przychodni Nr 1
w Busku-Zdroju, a w pozostatych jednostkach orgacymych zaktadu (filiach) do godziny
13.30. Po godzinie 14.00 pacjent ma zapewnionyedodd Przychodni Nr 1 czynnej do
godz. 18.00.

5. Kobiety w chzy, swiadczeniobiorcy, o ktdrych mowa w art. 47 usti 1&, osoby, o ktérych
mowa w art. 43 ust. 1, inwalidzi wojenni i wojskqwiombatanci oraz dziatacze opozyciji
antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodmlitycznych maj prawo do
korzystania poza kolejsoia zeswiadcze opieki zdrowotnej.

6. Warunkiem uzyskania bezptatnyétviadczeé opieki zdrowotnej i dokonania rejestracji do
lekarza, pielgniarki lub potagnej POZ jest pozytywnie zweryfikowane ubezpietzen
zdrowotne w systemie EW8J a w przypadku jego braku posiadanie aktualnegeoda
ubezpieczenia lub zienie d&wiadczenia o0 posiadaniu ubezpieczenia zdrowotnego.
Obowigzek ten nie dotyczy: sytuacji oktenej w 8§ 18, dzieci do 6 miegiazycia, ktore nie
zostaly zgtoszone do ubezpieczenia zdrowotnegoekoty chzy i w okresie potogu oraz
dzieci i miodzie do 18 rokuzycia. Osobie nie objej ubezpieczeniem zdrowotnym

[EEN

w
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swiadczenia medyczne udzielang sdptatnie. Pacjent uiszcza stosgwoptat w kasie
Zaktadu a rejestratorka odnotowuje ten fakt w histohoroby i przekazuje informagj
lekarzowi w celu wystawienia petnoptatnej recepty.
7. Zasady rejestracii:
Bezpdarednio przy dokonywaniu rejestracji uwgdhia s¢ wyrazone przez pacjenta prawo do
wyboru lekarza, a tale sprawdza si w systemie komputerowym przynates¢ pacjenta do
zaktadu i poprawnig ztozonej deklaracji wyboru.
W przypadku  pierwszorazowe] wizyty i wysnia clci korzystania zeswiadcze
w Zaktadzie pacjent wypetnia w rejestracji deklggagvyboru, Rejestratorka sprawdza jej
poprawnd¢ i wkasnoecznym podpisem pwviadcza jej ztaenie. Nasfpnie pacjentowi zalmna
zostaje historia choroby wraz ze stosownyswiadczeniami.
a)wizyta ambulatoryjna:
Pacjent dokonapry rejestracji do lekarza w formie osobistej lub pa@rednictwem osoby
trzeciej jest weryfikowany w systemie EVSUpod lktem posiadania uprawnienia do
bezptatnychswiadczeé zdrowotnych . Po jego weryfikacji oraz sprawdzepaprawngci jego
danych w systemie komputerowym rejestratorka dojeomejestracji poprzez wggie historii
choroby pacjenta i poinformowanie pacjenta o wkagh przygcia przez lekarza, przyznanym
numerem do lekarza ( z podaniem przitiej godziny wizyty) oraz numerze gabinetu do
ktGrego pacjent ma eiuda. Fakt zarejestrowania pacjenta odnotowany zostajksigzce
przyje¢ poprzez dokonanie wpisu przez rejestrafazkuwzgkdnieniem tytutu ubezpieczenia.
Nastpnie historia choroby dostarczana jest przez maesie bezpdrednio do lekarza (do
gabinetu lekarskiego).
Dla pacjentow rejestragych se¢ telefonicznie rejestratorka dokonuje rezerwacjiejsga
poprzez wpisanie danych personalnych pacjenta dglkksprzyje¢ danego lekarza i odklada
jego histor¢ choroby do momentu osobistego zgtoszenia gacjenta. Przy rejestracji
telefonicznej pacjent zostaje poinformowany o fakaeezerwacji miejsca i konieczéw
posiadania aktualnego dowodu ubezpieczenia w mamegtszenia gina wizyt lekarsk. Po
weryfikacji uprawnienia w systemie EVfUrealizowana jest dalsza procedura rejestracii.
b) wizyta domowa:
Swiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotmej uzasadnionych medycznie
przypadkach wykonywanegsréwniez w domu pacjenta. Pacjent telefonicznigdb za
posrednictwem osoby trzeciej zglasza potrzetealizacji wizyty domowej bezpgrednio
u lekarza rodzinnego w godzinach od 7.00 do 10/@yty domowe realizowane godzinach
od 11.00 (Poradnia dla dzieci) lub od 12.00 do 34.®oradnia Ogoélna). Lekarz decyduje
0 koniecznéci realizacji takiej wizyty i ustala jej termin. \Kakfadzie lekarze realizujwizyty
domowe wedtug harmonogramu podanego do wiadonpmacjentéw. Po przygiu wizyty do
realizacji lekarz informuje rejestratarko tym fakcie, ktéra sprawdza w systemie ESVU
uprawnienia w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego.
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c) wizyta ambulatoryjna terminowana:
W zdecydowanej wkszasci przypadkdéw pacjent jest przyjmowany przez lekarme dniu
zgloszenia si na wizyt. Porady mog by¢ jednak udzielone w innym poiejszym terminie
w nasgpujacych przypadkach:
-w chorobach przewlektych -jeli stan pacjenta nie ulegt pogorszeniu,
-przy kontynuacji leczenia,
-gdy potrzeba kontaktu pacjenta z lekarzem POZ4wyieika z konieczngci uzyskania pomocy
lekarskiej.
W Zaktadzie terminowanie obejmuje okres 5 dni (ygezeniem dni w ktérych lekarz realizuje
wizyty domowe) co oznaczaze pacjent ma mdiwosé poprzez Rejestragjustalt sobie
dowolny termin wizyty lekarskiej w okresie 1 tygaanTerminowanie wizyt dotyczy rownie
przypadkow, kiedy to w danym dniu pacjent nie ma uazliwosci rejestracji do wybranego
lekarza ze wzgdu na brak wolnych miejsc. Wéwczas Rejestratorkap@nuje i ustala
pacjentowi termin przgcia na dzié@ nastpny lub kolejny. Poszczegdlne terminy wizyt
rejestratorka odnotowuje w lggte wizyt terminowych prowadzonych etinie dla kadego
lekarza. Pacjent informowany jest o terminie, ngdanmumerze i przyhtonej godzinie
przyjecia oraz o konieczrsoi dostarczenia aktualnego dokumentu ubezpieczenianiu
realizacji wizyty.

GABINET ZABIEGOWY
§ 23

-ZABIEGI, INIEKCJE -
1.Pacjent zgtasza ¢sido gabinetu zabiegowego w celu podania przezegmérke leku
w iniekcji, pomiaru dinienia ttniczego krwi, kontroli poziomu cukru we krwi, saenia
zalecanego.
2. Pacjent przedstawia zlecenie na wykonanie zabiedekcji, ktére zawiera nazwleku,
dawke, sposéb i czasokres podawania; zlecenie na pormiiangnia lub badanie poziomu cukru.
3. Piebgniarka sprawdza w komputerze przyaatsé¢ pacjenta do zaktadu i w systemie EWU
jego uprawnienie dcéwiadczeéd zdrowotnych, odnotowuje zlecenie w Kdze Zabiegow,
wykonuje zlecony zabieg zgodnie z procedasipowiedni do rodzaju zabiegu.
4.W czasie pobytu pacjenta w gabinecie gqgelarka prowadzi edukagcjzdrowotry zgodnie
z aktual wiedz medyczi i swoimi kompetencjami.

-EKG-
1.Pacjent zgtaszacsdo gabinetu EKG przedstawdajzlecenie lekarskie na wykonanie badania
elektrokardiograficznego.
2. Piebgniarka sprawdza w komputerze przyaatsé pacjenta do zaktadu i w systemie EWU
jego uprawnienie déwiadczé zdrowotnych
3.Piekgniarka odnotowuje zlecenie w kgke zabiegow.
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4. Piekgniarka wykonuje badanie, opisuje wydruk zapisierlje pacjenta do lekarza.
5.W przypadku zmian w zapisie zagg@acych zyciu pacjenta, piegniarka wzywa lekarza do
gabinetu. O dalszym paegiowaniu decyduje lekarz.

GABINET POLO ZNEJ
§ 24
Polazna realizuje opiek potozniczo-neonatologiczno-ginekologicgn wobec  kobiet,
noworodkéw i niemowdt do ukaiczenia drugiego miesia zycia. Swiadczenia realizuje
w gabinecie i w miejscu zamieszkania zgodnie gczalikiem nr 3 do Rozpogdzenia Ministra
Zdrowia w sprawigwiadcze gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki zdtogjo
1. Po zgtoszeniu si pacjentki do gabinetu potoej sprawdzanegsjej uprawnienia do
swiadczeé zdrowotnych.
2. Przeprowadzany jest wywiad patoczy i ogolny stan zdrowia pacjentki. Informacjea
odnotowana jest w karcie opieki nad kobiettzarmn.
3. Potazna realizujeswiadczenia pielgnacyjne, lecznicze i diagnostyczne dokumejatuj
wykonane czynn&zi w karcie opieki nad kobigtciezarm.
Informuje i edukuje pacjengkw zakresie samoopieki i samogighacii.
Potazna po zakaczeniu porady ustala termin ngstej wizyty w kalendarzu potoe).
W przypadku patrosaaw domuswiadczeniobiorcy.
Potazna przyjmuje zgtoszenie pisemnie, ze szpitala klbfdnicznie bezpwednio od
pacjentki. Ustala termin wizyty patraim@avej nie dhiej niz 48 godzin od zgtoszenia.
Potazna sprawdza uprawnienia pacjentkissioadczeé zdrowotnych.
Przeprowadza wywiad oraz gromadzi dane na kard¢renqaowej potanicy.
Bada ogidda lub dokonuje czynsoi pielggnacyjnych u matki wedtug zakresu czy#eio
Po swiadczeniach realizowanych u matki, pota przechodzi do zbierania wywiadu
dotyczcego noworodka.
Oglada kgcik noworodka i dokonuje czynia pielegnacyjnych lub zabiegowych,
leczniczych, diagnostycznych i profilaktycznych.
Edukuje i udziela porad matce i rodzinie.
Odnotowuje przekazane informacje na karcie wizgtygnaowej noworodka.
W przypadku nieprawidtowdzi u kobiety c¢zarnej, potanicy lub noworodka informuje
lekarzy.

ok

=

o okowd

© oo N

PUNKT SZCZEPIEN
§25

1.0soba podlegaga szczepieniu ochronnemu zgtaszado punktu szczephepo uprzednim
ustaleniu terminu i godziny szczepienia lub nampise wezwanie do szczepienia.
2.Piekgniarka przygotowuje potrzeprdokumentagj i kieruje pacjenta do lekarza na badanie
kwalifikacyjne w celu wykluczenia przeciwwskazdo wykonania szczepienia.
3.Lekarz odnotowuje w karcie zdrowia dziecka wpigakfikujacy do szczepienia. Informuje
rowniez 0 mazliwosci zaszczepienia dziecka szczepionkami zalecanymecpvko chorobom
zak&nym.
4.Bezpdrednio po badaniu lekarskim zakwalifikowany pacjpreechodzi do punktu szczepie
gdzie poddawany jest szczepieniu zgodnie z odpowjgocedus postpowania.
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5. Piekgniarka dokonuje wpiséw potwierdzaych wykonanie szczepienia w Kkarcie
uodpornienia i w kgieczce zdrowia dziecka w @zi dotyczcej szczepig ochronnych oraz

w zeszycie procedur dzieci zdrowych, wekkie przygé dzieci zdrowych, w rejestrze pacjentow.
6. Piebgniarka prowadzi edukacjzdrowota w zakresie pospowania z dzieckiem po
szczepieniu, obserwowania w kierunku nigggtanych odczynow poszczepiennych oraz ustala
termin nastpnego szczepienia.

GABINET MEDYCYNY SZKOLNEJ

§ 26
1. W przypadku wykonywania baflgprzesiewowych piepniarka wzywa ucznia do gabinetu
I wykonuje badania zgodnie z Rozpgulzeniem Ministra Zdrowia w sprawiviadczeé
gwarantowanych z zakresu podstawowej opieki zdrogjo¥Vykonane badania dokumentuje
w indywidualnej dokumentacji ucznia, w karcie plaittycznego badania lekarskiego ucznia
oraz w licie klasowej.
2.W przypadku udzielania pierwszej pomocy ¢ggeiarka ustala zakres potrzebnej pomocy,
podejmuje dziatania identyfikacyjne poszkodowanegolziela pomocy z zachowaniem
procedur pogpowania, dokumentuje wykonane czyiciov ksigzce zabiegow.
3. W sytuacjach zachorowa urazow ucznia na terenie szkoly wymaggch wezwania
karetki pogotowia, piepniarka wzywa karetki informuje o tym fakcie rodzicow ucznia,
natomiast ucznia przekazuje pod opiekespotu wyjazdowego. W przypadku pawgch
zachorowa uczniow ale nie wymagaych wezwania karetki pogotowia pighiarka
zawiadamia rodzicow i do czasu ich przybycia zapawlaiecku opiek na terenie szkoty.
4.W przypadku profilaktyki fluorkowej piegniarka wyjdnia uczniom zasady pgpiowania,
nadzoruje przebieg szczotkowanioaw, odnotowuje wykonanie wstiie klasowej.
5.W szkolnym gabinecie pigjniarka prowadzi réwnieedukac} zdrowotry indywidualnie lub
w grupach, poradnictwo dla uczniow z problemamionditnymi, realizuje na podstawie
zlecenia lekarskiego zabiegi u ucznidéw z chorobamméwlektymi i niepetnosprawsois.

GABINET PIEL EGNIARKI POZ ( SRODOWISKOWO-RODZINNEJ)
§ 27

Piekgniarka POZ realizuje swiadczenia wobec pacjentow w gabinecie qgalarki
i w $rodowisku zamieszkania po uprzedniej weryfikacjiavnier w systemie EWS.
1.Piekgniarka przeprowadza wywiad ze zgtagegm st do gabinetu pacjentem lub cztonkiem
rodziny, majcy na celu rozpoznanie problemu zdrowotnego i astahsady dalszego
postpowania.
2 Jeeli wizyta mae by zrealizowana w warunkach ambulatoryjnych, ¢ggalarka podejmuje
stosowne dziatania z zachowaniem procedurgpostania.
3.Po zakaczeniu udzielanigwiadczeé, dokumentuje wykonanie czynim w dokumentacii
indywidualnej pacjenta i w dokumentacji zbiorczej.
4.W przypadku potrzeby realizacji wizyty w domu jeata pietgniarka przyjmuje zgtoszenie
I ustala z pacjentem/opiekunem indywidualny plarekip
5.W ustalonym terminie pigjniarka zgtasza siu pacjenta, rozpoznaje problemy zdrowotne
I ustala zakreswiadcze niezlgzdnych do wykonania. Realizuje potrzelbiwgadczenia zgodnie
z procedurami i ustala dalszy sposob gosivania w zalenosci od stanu chorego.
W srodowisku domowym piefniarka realizuje rowniewizyty patronaowe.
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6.Po powrocie do gabinetu pighiarka uzupetnia stosowndokumentacje medyczn
W razie potrzeby konsultuje¢st lekarzem prowadeym odngnie stanu zdrowia chorego oraz
procesu jego zdrowienia.

GABINET LEKARZA
§28
1. Udzielanieswiadczeé zdrowotnych odbywa siw godzinach pracy poradni, wg kolefco

numerdw nadanych pacjentowi w rejestracji, z zasémziem ust. 2 i 3.

2. W przypadku niezachowania przez pacjenta kokgjnprzyje¢ wynikajgcym ze spénienia
sSie, 0 przygciu pacjenta decyduje lekarz z zaster@em ust.3.

3. W przypadkach nagtycéwiadczenia udzielane :iiezwitocznie z pomigciem kolejki.

§ 29
1. W trakcie wizyty lekarz przeprowadza wywiad dhaie pacjenta i dokumentuje wykonane

czynndci, ustala rozpoznanie i proponuje zhewe sposoby pogpowania terapeutycznego.
2. W przypadku trudriei z ustaleniem rozpoznania lekarz kieruje pacjemdakonsultag
specjalistycza i ustala termin kolejnej wizyty.
3. W przypadku pacjentéow wymageych leczenia szpitalnego lekarz wydaje skierowatte
szpitala.
4. W przypadku konieczioi leczenia specjalistycznego, lekarz kieruje patgjedo objcia
stah opieke specjalistycza

§ 30
1. Wszystkie czynrimi wykonywane przy pacjencie, informacje dotyoz przebiegu leczenia,
informacje o0 orzeczeniach czasowej niezdédndo pracy, wydanych Zaiadczeniach itp.$
dokumentowane w historii zdrowia i choroby patge
2. Do historii zdrowia i choroby dg¢za s¢ skierowania, wyniki badaitp.

§31
1.Wszystkie czynn@i wykonywane przy pacjencieag sdokumentowane w indywidualnej
wewretrznej dokumentacji medycznej pacjenta (historiarohy, karta zdrowia dziecka).
2.Indywidualna dokumentacja medyczna prowadzonaweformie formularzy wypetnianych
pismem g¢cznym, maszynowym lub komputerowym gh#anych do historii choroby.
3.Wpisoéw dokonuj osoby wykonujce zawdd medyczny.
4. Kolejne wpisy sporgdzane s w porzdku chronologicznym.
5. Kazdy wpis zawiera dat sporadzenia, zakficzony jest podpisem i piegtka 0soby
dokonupcej wpisu.
6.Wpis dokonany w dokumentacji nie peoby¢ z niej usunjty. W przypadku kidnego wpisu
nalezy go skréli¢, opatrzy dat, godziny i podpisem osoby dokorygej skrélenia,
7.Kazdy dokument bdacy czscia dokumentacji musi unmiwiaé¢ identyfikacg pacjenta,
ktdrego dotyczy oraz osoby spatzapcej dokument.
8.Dokument wiczony do dokumentacji wewtrznej nie mae by z niej usungty.
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9.Wszyscy pracownicy mggy dostp do dokumentacji medycznej mabowizek zachowania
tajemnicy informaciji, ktére w zwrku z dosgpem do dokumentacji, uzyskali.

10.Zasady zaktadania, prowadzenia, przechowywan@z aarchiwizowania dokumentaciji
medycznej okrdaja obowhzujace przepisy w sprawie dokumentacji medycznej.

ROZDZIAL VI )
ORGANIZACJA, ZADANIA | WARUNKI WSPOLDZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§ 32
Zaktad zapewnia ambulatorgnopieke lekarsly i pielegniarsk we wszystkich jednostkach
organizacyjnych.

§33
1Kazde stanowisko pracy ma opracowany zakres oimEkGw, uprawnié
i odpowiedzialnéci.
2.Kazdy pracownik wykonuje swoje zadania zgodnie z paxarym zakresem czynfd
wiasciwym ze wzgtdu na zajmowane stanowisko.
3.Kazda osoba wykongfa zawdd medyczny | zapewnjegd opiek pracuje
zgodnie z harmonogramem czasu pracy zgtoszonynir/.N
4.Prawa i obowizki wszystkich pracownikow zostaty zawarte w Requilde Pracy.

8§34
Organizag; pracy komoérek organizacyjnych i paedek pracy okrda obowizujacy
w Zaktadzie Regulamin Pracy.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ OSOBY ZAJMUJ ACE STANOWISKA KIEROWNICZE

§35
Zadania Dyrektora zostaty oktene w Statucie .

§ 36
1.Pracownicy na stanowiskach kierowniczych w swodmataniu powinni kierowa sig
przekonaniemze od efektywnéci i skutecznéci ich dziatania zaley zdolnag¢ Zaktadu do
realizacji zada, bezpieczastwo ludzi i mienia, wizerunek w spotedéséwie, a take kondycja
finansowa Zaktadu.
2.Zadania realizowane przez osoby zagoejstanowiska kierownicze:
1) organizowanie pracy wiasnej i podlegtego personelu,
2) udziat w doborze kandydatéw do pracy w podlegtycmkrkach,
3) realizacja programu adaptacji w odniesieniu do naatoudnianych pracownikow,
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4) ustalanie zakresOw oboyzkOw, uprawnié@ oraz odpowiedzialnei podlegtych
pracownikow,

5) dokonywanie biggcej i okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregamg karania oraz dokonywanie
okresowych ocen przydatém pracownikow,

7) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudniena podlegtych komorkach
organizacyjnych,

8) inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego polyiely pracownikow,

9) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przedlgytych pracownikéw dyscypliny
pracy oraz przepisOw o zachowaniu tajemnicyspaowej i stibowej,

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

11)zapewnienie wigciwych ze wzgldu na charakter komorki zasobow niedhych do
wykonywania przez pracownikOw powierzonych czysuio

12)nadzor nad efektywnym wykorzystaniem czasu prazgppodlegtych pracownikow,

13)nadzor nad eksploatacgprz:tu i urzzdzen wykorzystywanych w komorce,

14)nadzor nad warunkami pracy pracownikow,

15)nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych praiédw obowhzujgcych norm
etycznych,

16)tworzenie wtaciwej atmosfery pracy w komorce,

17)planowanie i udzielanie urlopéw wypoczynkowych zgiedz Kodeksem Pracy,

18)opiniowanie wnioskow w sprawie udzielania urlopoee ptatnych,

19)planowanie i organizowanie szkalevewretrznych dla pracownikéw w zakresie zganym
z dziatalndcig komorki organizacyjnej,

20)opracowywanie projektow wewtrznych aktow normatywnych regudigych dziatalnéc
Zaktadu w zakresie realizowanych procesoéw,

21)wdrazanie wydawanych wewtrznych aktow normatywnych i nadzér nad ich realiza

22)nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego oraz ieowego wykonania przez podlggt
komorke obowihzkdéw i zada,

23)znajomda¢ i stosowanie w praktyce oboyzuujagcych aktéw prawnych, w tym zaznajomienie
podlegtych pracownikow z dotygeymi ich aktami prawnymi,

24)przyjmowanie skarg, uwag, wnioskOw wnoszonych prazentdw, ich rodziny oraz osoby
zainteresowane i przekazywanie ich Zpsy Dyrektora ds. Lecznictwa,

25)podejmowanie dziata magcych na celu doskonalenie metod i form pracy komork
organizacyjnej z uwzgtinieniem rachunku ekonomicznego.
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§37

ZASTEPCA DYREKTORA DS. LECZNICTWA

1. Podlega bezpcednio Dyrektorowi i zagpuje go w czasie jego nieobednn

2. W czasie swojej nieobecim jest zasfpowany przez wyznaczerprzez niego osah ktora
uzyskuje akceptagDyrektora.
3.Jest bezpwmednim przetaonym Kierownikdw Jednostek Organizacyjnych, Przefej
Piekgniarek
4. Do obowazkdéw naley kierowanie catécig prac podstawowej opieki zdrowotnej na obszarze
objetym dziatalndcia SPZPOZ, a w szczegokw:

1) zapewnienie udzielanig&wiadczéh medycznych w zakresie opieki ambulatoryjne] iedpi
domowej — dorostym i dzieciom, dzieciom i mtodziev srodowisku nauki i wychowania

2) czuwanie nad prowadzeniem prawidtowe]j dziatédnprofilaktycznej, szczegdlniszczepié
ochronnych i okresogvich analiz,

3) zatwierdzanie harmonogramow pracy lekarzgbezpieczenie pracy placéwek SPZPOZ w
okresie urlopow,

4) nadzor nad dziataldoiag podecznego magazynku w zakresie lekéw, sprjednorazowego
uzytku i sprztu medycznego a w szczegdunbzabezpieczenia magazynku w leki, azeakad
dystrybucyj tych lekow i prawidtowym ich wykorzystaniem przegodlegte jednostki
organizacyjne poprzez zatwierdzenie zapotrzetavealeki,

5) czuwanie nad wkgiwym , prawidlowym i sprawnym wykonywaniem ob@zkow przez
personel fachowy i pomocniczy,

6) wnioskowanie do dyrektora w zakresie sprawgzamych z lecznictwem, a tad opiniowanie
wnioskow podleglych komorek organizacyjnych oraz inmpvanie pod wzgldem
merytorycznym zakupéw lekéw i artykutdw medycznyrhz sprztu medycznego,

7) wnioskowanie do dyrektora i opiniowanie wniosk@mwzakresie zatrudniania i zwalniania
lekarzy oraz pozostatego personelu medycznego,

8) wystpowanie z wnioskiem o nagradzanie i karanie petsanedycznego,

9) nadzér nad dyscyphrpracy,

10) zachowanie tajemnicy prawem chronionej zlsawej,

11) przestrzeganie przepisOw prawnych regeolgh dziatalné¢ lecznica, zaradzen Prezesa
NFZ oraz statutu zaktadu i regulaminow wevnzaktadowych,

12) wnioskowanie w sprawach rozszerzania lub ¢zama zakresu udzielanyckwiadcze
zdrowotnych,

13)merytoryczna ocena wnioskéw dotycych zakupu lub darowizny aparatury i gz
medycznego shacego do diagnostyki, leczenia,

14) podejmowanie dziatazmierzajcych do doskonalenia i ggtego podnoszenia poziomu
opieki lekarskiej w jednostkach organizacyjnychktadu,

15) nadzér nad dziataldcia komisji i zespotow problemowych powotanych w Zakise
w zakresieswiadcze zdrowotnych,

16) przestrzeganie przepisow bhp i pgyowych,

17) wykonywanie innych prac zleconych przezdBtora SPZPOZ w Busku Zdroju.
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§38

GLOWNY KSI EGOWY
1.Podlega bezpeednio Dyrektorowi.
2.Podczas nieobecfm jest zasfpowany przez Kggowego po uzyskaniu akceptaciji
Dyrektora.
3. Odpowiada za prowadzenie rachunkésvgednostki zgodnie z obowzujacymi przepisami
i zasadami , poleggymi zwlaszcza na:
1)zorganizowaniu spogglzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw sposéb
zapewniajcy: wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, oclkromienia kdacego
w posiadaniu jednostki,
2)biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporgdzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zada sprawozdawczei finansowej w sposob umliwiajacy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekmiecznych, ochrog mienia lgdacego
w posiadaniu SPZPOZ oraz terminowe i prawidlowe liceanie osob majkowo
odpowiedzialnych za mienie, prawidtowe i terminadakonywanie rozliczefinansowych,
3)nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowowykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
4)kontroli kompletndci i rzetelndci dokumentow  dotyeych operacji gospodarczych
i finansowych.
5.0dpowiada za prowadzenie gospodarki finansowefP&F zgodnie z obowrujgcymi
zasadami, polegate zwlaszcza na:
1)wykonywaniu dyspozycgrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotyyz/mi zasad
wykonywania planu finansowego, gospodairkidkami finansowymi i innymi ¢dacymi w
dyspozycji SPZPOZ,
2)zapewnieniu pod wzegllem finansowym prawidiowsi umoéw zawieranych przez
SPZPOZ,
3)przestrzeganiu zasad rozliaz@enkznych i ochrony wartei piengznych,
4)zapewnieniu terminoweggciggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz

sptaty zobowgzan,
5)kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planerarisowym,
6)zapewnienie sprawnego systemu obiegu i kontrobkudhentow ksigowych

gwarantujcego widciwy przebieg operacji finansowych i ochgomaptku Zaktadu.
6.0dpowiada za analizwykorzystaniasrodkow przydzielonych z NFZ i innychetlacych
w dyspozycji SPZPOZ,
7.0dpowiada za opracowywanie projektéw przepisowwmgerznych wydawanych przez
Dyrektora SPZPOZ, dotygeych prowadzenia rachunko¥a, a w szczegolnmi: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ¢kgiwych), zasad przeprowadzania rozliczania
inwentaryzaciji.
8.Do obowgzkdow gtébwnego ksigowego SPZPOZ natg takze:
1)opracowywanie zbiorczych sprawoadaansowych

2)nadzorowanie prawidtovgoi sporzdzania list na wyptatwynagrodzé
3)nadzorowanie gospodarki kasowej w Zaktadzie
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d)nadzér nad prawidtowoia: obliczania podatkow i terminowym odprowadzaniech ido
wydziatéw finansowych, naliczaniem i odprowadzaniemmych potaceh z wynagrodzeé
pracownikow

5)nadzér nad prawidtowym naliczaniem i odprowadeaniskltadek ZUS oraz spadzaniem
imiennych i zbiorczych deklaracji miesznych i rocznych,

6)nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem przydamgich dotacji i innychsrodkéw
finansowych przekazanych do dyspozycji Zaktadu,

7) staly nadzor nad realizaagjocznych planow finansowych i inwestycyjnych.

9.0dpowiada za przeprowadzanie wetkmnej kontroli finansowe;j.
10.0Odpowiada za przygotowywanie analiz i prognogamcych sytuacji finansowej Zaktadu.
11.0dpowiada za wykonywanie dyspozyéjiodkami piengznymi w ramach udzielonych

upowanien. Udziat w doborze kadry zatrudnianej besmedanio w podlegage] komorce .

§ 39

KIEROWNIK DO SPRAW GOSPODARCZYCH | KADR
1.Podlega bezpeednio Dyrektorowi.

2.Kierownik jest bezpgednim przetaonym pracownikow Sekcji Obstugi Gospodarczej i Kad
Transportu sanitarnego, Rejestracji, $taezek i Kierowcow.

3.Kierownika w czasie jego nieobedog zastpuje wskazany przez niego pracownik po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

4.Do obowjzkdéw Kierownika ds. Gospodarczych i kadrowych nagle

1)Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizaeicy SPZPOZ.

2)Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracodwmi8PZPOZ:
-racjonalne gospodarowanie etatami,
-kompletowanie dokumentow 0so6b ubieggich st o prag,
-sporzdzanie umow o pra¢ zakladanie teczek osobowych i&yjee ich prowadzenie,
-prowadzenie dokumentacji zyzianej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
-prowadzenie kart ewidencji personalnej i Zgme odnotowywania zmian dotygz/ch
wynagrodzenia , kwalifikacji , awanséw,
-rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow iackow ich rodzin w ZUS-ie,
-sporadzanieswiadectw pracy,
-sporzdzanie zakresow czynga dla pracownikéw SPZPOZ,
-opracowywanie planu urlopéw,
-kierowanie pracownikéw na szkolenia , kursy, syajpp
-wystawianie i przyjmowanie delegacji showych,
-przyjmowanie , opisywanie zwolnidekarskich i prowadzenie rejestru.

2.1. Biezgce zatatwianie interesantow i korespondencjigzamnej z zakresem czyriuo.

2.2. Prowadzenie wymaganej dokumentacji dla pradaw zwalnianych.

2.3. Prowadzenie kart rozliczeniowych czasu pracy.

2.4. Prowadzenie ewidencji obeéniow pracy pracownikow.

2.5. Archiwizacja akt osobowych pracownikow.

2.6. Ustalenie na podstaskumentacji i obovdzujagcych przepisow uprawnigpracowniczych
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2.7. Przygotowanie dokumentacji pracownikow gz@inej z przéciem na emerytgriub rent.
2.8. Sporzdzanie sprawozdastatystycznych zwrzanych z dziatalriwia kadrowg
2.9. Nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy opaawidtowdaci wykorzystywania przez
pracownikdéw zwolnié lekarskich.
2.10. Prowadzenie dokumentacji funduszu socjalmegeakresie:
-wspoétpracy przy ustalaniu zasad podziatu fundssmjalnego
-sporzdzanie umow na pyczki z funduszu socjalnego
2.11. Uczestnictwo w naradach i szkoleniach pexnp
2.12. Odpowiedzialrié za wspoOtprae:
-z podmiotami zewgtrznymi : Urad Pracy, PIP, ZUS
-z podmiotami wewgtrznymi: kierownicy wszystkich komaorek organizacygh SPZPOZ,
zwigzki zawodowe.
3)Koordynacja wyjazdow samochodow Adowych:
-zlecanie wyjazddéw shibowych w zaleénosci od potrzeb
-rozliczanie kierowcow z przejechanych kilometriozuzycia paliwa.
4) Nadzorowanie obiegu dokumentéw i korespanjiev SPZPOZ
5) Prowadzenie spraw z zakresu BHP:
-prowadzenie wgpnych szkolé bhp pracownikow SPZPOZ,
-prowadzenie rejestru batlakresowych i kontrolnych pracownikow, oraz kierowea na
badania,
-biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagmiach zawodowych wraz
z wnioskami do usugcia tych zagroen,
-prowadzenie rejestrow , kompletowanie i przecheatyie dokumentow dotygzych
wypadkdéw przy pracy , w drodze do ,z pracy, stwierd/ch choréb zawodowych i podejfize
o takie choroby,
-udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opraeeanie wnioskéw wynikajcych
z badania przyczyn i okoliczéa wypadkow przy pracy,
-prowadzenie racjonalnej gospodarki odziechronmn i roboca.
6) Prowadzenie spraw zyzanych z zamowieniami publicznymi w SPZPOZ:
-sporadzanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej,
-prowadzenie korespondencji zwanej z rozpatrywaniem protestow i odwigta
-sporzdzanie umow z dostawcami.
7) Zapewnienie prawidtowe] eksploatacji i konserjivaieruchomdci, instalacji gazowej,
elektrycznej, c.o..
-przestrzeganie termindw przedoéw,
-prowadzenie kgzek obiektow,
8) Przestrzeganie przepiséw BHP i pipo
9) Nadzo6r nad sktadnicakt.
10)Wykonywanie innych czynsoi zleconych przez Dyrektora zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.
§ 40
PRZELOZONA PIEL EGNIAREK
1.Podlega bezgoednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.

2.W czasie swojej nieobeci® jest zasfpowana przez wyznacz@rprzez ny 0soly po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora.
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3.0dpowiada za organizowanie profesjonalnygfiadczeé pielegniarskich i potanej POZ

w SPZPOZ

4.0dpowiada za zorganizowanie zespotu pracownikidelrego do realizowaniaviadcze na
odpowiednim poziomie,

5.0dpowiada za planowanie liczby i struktury peesonniezlgdnego do wykonania opieki

pielegniarskiej na nale/tym poziomie , pod &em racjonalnego wykorzystania pracownikow ,

6.0dpowiada za planowanie §lo i rodzaju nargdzi, sprztu i materialtdw niezédnych do

prawidtowego funkcjonowania podstawowej opieki zdotne;j .

7.0dpowiada za kierowanie poszczegoOlnych oséb n&sloke stanowiska stosownie do
posiadanych kwalifikacji , sta pracy , nabytych umignosci i zamitowania,
8.Uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegtegsomelu,
9.Planowanie urlopéw podlegtego personelu,
10.0rganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikid podnoszenie kwalifikacji
wiasnych,
11.Nadzér nad utrzymaniem czy&to w placowce, zapewnienie warunkéw do utrzymania
odpowiedniego stanu sanitarno- higienicznego pl&cow
12.Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkgacy personelu pobytu pacjentow
w przychodni , érodku zdrowia,
13.0rganizacja i wspotuczestniczenie w zakresikzazgi promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej podopiecznych,
14.Przedktadanie Dyrektorowi SPZPOZ sprawdzzi@rzebiegu pracy i wykonania
obowigzkow przez podlegty personel.
15.Nadzorowanie prawidtowoi realizacji opieki piejgniarskiej w przychodni ,spodkach
zdrowia,srodowisku isrodowisku nauczania i wychowania,
16.Kontrola poziomu fachowego udzielanyetiadcze, stosunek do obowakow,
oszczdnasci w uzywaniu uradzen, materiatow i spru oraz czystéri osobistej
I czystaci miejsca pracy,
17.Kontrola terminowsci wykonywania pracy przez podlegty personel,
18.Kontrola widciwego stosunku do osdb korzygtajch zeswiadczé,
19.Nadzorowanie prawidtowoi wykonywania zlece lekarskich,
20.Prowadzenie ustalonej dokumentacji doigey pacjentéw, pracownikOw, Spim
medycznego i lekow,
21.Nadzorowanie prawidtowoi zaopatrzenia placoéwki w sgitz, leki, srodki sanitarne,
inne materiaty oraz ich prawidtowego przechowywanig/korzystania przez personel,
22.Nadzor nad jakaia pielegniarskiej dokumentacji medycznej obauijgcej w Zakladzie,

23.Podejmowanie dziatlamagcych na celu upowszechnianie i przestrzeganie pemjenta,
24.Prowadzenie bada mapcych na celu ok&enie poziomu zadowolenia pacjentéw
korzystagcych z ustug Zaktadu,

25.Merytoryczna ocena wnioskow dotycych zakupu/darowizny aparatury i sge
medycznego shacego do pielgnacji pacjentow,

26. Udziat w doborze kadry, zatrudnianej bezpdnio w komaorce organizacyjnej podlegasj
Przel@onej Pie¢gniarce,
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27. Wykonywanie bigcej pracy w komorkach organizacyjnych zakiadu wtniggcych
potrzeb,

28. Wykonywanie innych czyndoi zleconych przez Dyrektora zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

§41
KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

1. Podlega bezpgoednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.
2.Kierownik jednostki organizacyjnej poza obawkami i kompetencjami zwranymi
z zawodem lekarza dodatkowo ponosi odpowiedzégélrea powierzog placowlk, finanse
Zwigzane z jej utrzymaniem oraz dyscyplipracy.
3.Prowadzi nadzér nad podleglymi pracownikami pajgry na kontrolowaniu nakgtego
wykonywania obowjzkéw przez podlegtych pracownikéw, oraz przestrnagarzez nich czasu
pracy i wykorzystywania urlopow wypoczynkowych
4. Prowadzi nadzér polegay na:
1)biezgcej analizie iléci wydawanych skierowana badania diagnostyczne.
2)kontrolowaniu celowsri zakupow i jakéci wykonywanych ustug
3)kontrolowaniu iléci wywozu odpadéw medycznych i prowadzenie ewidewgdawanej
bielizny do pralni
4)kontrolowaniu iléci prowadzonych rozmow telefonicznych
5)kontroli nad wptatami dokonywanymi przez pacjentta ptatneswiadczenia medyczne i
obowigzek rozliczania siz tych wptat.
5. Udziat w doborze kadry zatrudnianej besrpdnio w komérce organizacyjnej podleqgagj
kierownikowi jednostki.
6. Wykonywanie innych czyndoi zleconych przez Dyrektora zgodnie z posiadanymi

kwalifikacjami.

) Rozdziat IX
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJ ACYCH ZASTEPCY DYREKTORA DS.
LECZNICTWA

§42
PORADNIA LEKARZA POZ/ PORADNIA DLA DZIECI

1.Poradnia planuje i realizuje opielekarsly nad pacjentem w zakresie udzielanych przez niego
swiadczeé opieki zdrowotnej, z uwzgtinieniem miejsca udzielansaviadczenia (w warunkach
ambulatoryjnych i domowych).

2.Liczba pacjentow objfych opiek jednego lekarza nie powinna przekrac2p00 0sob.
3.Poradnia koordynuje udzielarfiadczé podstawowej opieki zdrowotne;j .

4W ramach udzielaniaswiadczér opieki zdrowotnej, lekarz poradni wspétpracuje
z: piekgniarky podstawowej opieki zdrowotnej, pighiarky $rodowiska nauczania

i wychowania, poteng i innymi swiadczeniodawcami, zgodnie z potrzebami pacjentow,
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przedstawicielami organizacji i instytucji dziajeych na rzecz zdrowia .
5.W zakresie zadamapcych na celu zachowanie zdrowia pacjenta :

1) prowadzona jest edukacja zdrowotna,

2) prowadzona jest systematyczna i okresowa oc#aau zdrowia w ramach bada
bilansowych , zgodnie z oboyzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3)uczestnictwo w realizacji programow zdrowotnyalgiatapcych na rzecz zachowania
zdrowia w spotecznii lokalnej ,

4) rozpoznawane jestodowisko pacjenta.
6.W zakresie dziatamapcych na celu profilaktykchorob lekarz poradni:
l)identyfikuje czynniki ryzyka oraz zagrenia zdrowotne pacjenta , a takpodejmuje dziatania
ukierunkowane na ich ograniczenie,
2)koordynuje wykonanie i dokonuje kwalifikacji db@wigzkowych szczepieochronnych oraz
zapewnia wykonywanie szczepie
3)uczestniczy w realizacji programow profilaktyczhy
4)prowadzi systematyczn okresowy ocerg stanu zdrowia w ramach badgrzesiewowych .
7.W zakresie dziatamapcych na celu rozpoznanie choréb lekarz poradni:
1)planuje i koordynuje pogtowanie diagnostyczne, stosownie do stanu zdroaggepta,
2)informuje pacjenta o nitwosciach postpowania diagnostycznego w odniesieniu do jego
stanu zdrowia oraz wskazuje podmioty $eisve do jego przeprowadzenia,
3)przeprowadza badanie podmiotowe pacjenta zgadwiedz medycza,
4)przeprowadza badanie przedmiotowe z wykorzystaniechnik dosfpnych w warunkach
podstawowej opieki zdrowotnej,
5)zleca wykonanie badadodatkowych, w szczegélém laboratoryjnych, obrazowych,
ultrasonograficznych, elektrokardiograficznych.
6)kieruje pacjenta na konsultacje specjalistycznecelu dalszej diagnostyki i leczenia,
w przypadku gdy uzna to za konieczne ;
7)kieruje pacjenta do jednostek lecznictwa zartiegio w celu dalszej diagnostyki i leczenia,
w przypadku gdy uzna to za konieczne,
8)dokonuje interpretacji wynikow bafla zalec& z konsultacji wykonanych przez innych
swiadczeniodawcow,
9)orzeka o stanie zdrowia pacjenta w oparciu o pmeadzone badanie i dokumentacj
medyczn.
8. W zakresie dziatamapcych na celu leczenie chorob lekarz poradni:
1) planuje i uzgadnia z pacjentem ppsiwanie terapeutyczne, stosownie do jego problemow
zdrowotnych oraz zgodnie z aktuaWwiedz medycza,
2) planuje i uzgadnia z pacjentem dziatania edukacynajgce na celu ograniczenie lub
wyeliminowanie stanudalacego przyczys choroby pacjenta,
3) zleca i monitoruje leczenie farmakologiczne,
4) wykonuje zabiegi i procedury medyczne,
5) kieruje pacjenta do wykonania zabiegéw i procedmedycznych do innych
swiadczeniodawcow,
6) kieruje do oddzialdbw lecznictwa stacjonarnego,tatve do zaktaddéw piegnacyjno-
opiekwczych i opiekiczo-leczniczych oraz do oddziatow paliatywno-hogjoigch,
7) kieruje do pielgniarskiej dtugoterminowej opieki domowej,
8) kieruje do leczenia uzdrowiskowego,
9) orzeka o czasowej niezdokoodo pracy lub nauki zgodnie z @dnymi przepisami,
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10) integruje, koordynuje lub kontynuuje dziatateaznicze podejmowane w odniesieniu do
jego pacjenta przez innyékwiadczeniodawcdéw w ramach swoich kompetencji zawgab.

9.W zakresie dziatamapcych na celu usprawnianie pacjenta lekarz poradni:

1)zleca wykonywanie zabiegow rehabilitacyjnych,

2)zleca wydanie pacjentowi przedmiotéw ortopedycihniygrodkow pomocniczych,
10.Wypetnianie dokumentacji dla potrzeb Powiatowegdespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawrii .

11. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnieoxvelzujacymi przepisami.

§43

GABINET POZ ( PIEL EGNIARKI SRODOWISKOWO-RODZINNEJ)

1.Poradnia wypetnia funkcje péginiarskie wobec rodziny i jej cztonkow $vodowisku ich
zamieszkania w sytuacji zdrowia, choroby i niepsprawndci.

2. Liczba pacjentéw oblych przez jedqpielggniarke nie powinna przekroczy2500 oséb.

3.W ramach udzielanigwiadczeé opieki zdrowotnej pielgniarka srodowiskowo rodzinna
wspOtpracuje z lekarzem POZ i w porozumieniu z ek wykonujeswiadczenie lecznicze,
pielegniarky POZ srodowiska nauczania i wychowania lub higienstizkolry, potazng POZ,
pielegniarky opieki dtugoterminowej domowej, innyméwiadczeniodawcami zgodnie z
potrzebami podopiecznych, przedstawicielami orgaojizi instytucji dziatagcych na rzecz
zdrowia, rodzig (opiekunami) pacjenta.

4.Poradnia realizujgwviadczenia w zakresie promocji zdrowia i profilaktghordb obejmujce:
1)rozpoznawanie, ocen zapobieganie zagreniom zdrowotnym u pacjentéw,
2)rozpoznawanie potrzeb pgghacyjnych i probleméw zdrowotnych pacjentow,
3)prowadzenie edukacji zdrowotnej,

4)prowadzenie poradnictwa w zakresie zdrowego stydia,

5)monitorowanie rozwoju dziecka,

6)realizacg programéw zdrowotnych i profilaktyki chordb,

7)prowadzenie dziataprofilaktycznych u pacjentow z grup ryzyka zdronego,

8)organizagj grup wsparcia,

9)profilaktyke choréb wieku rozwojowego,

10)edukagj w zakresie obowzkowych szczepiteochronnych oraz informacje 0 szczepieniach
zalecanych,

5.Poradnia realizuj@wviadczenia pielgnacyjne obejmuage:

1)realizac opieki piekgnacyjnej u pacjentow w #adych stanach zdrowia i choroby zgodnie
z aktualn wiedz medyczni i wspoétczesnymi standardami opieki pghiarskiej,
2)wykonywanie zabiegéw piggnacyjnych,

3)przygotowywanie i aktywizowanie do samoopieki @anm®pietgnacji w chorobie
I niepetnosprawndi.

6.Poradnia realizuj@viadczenia diagnostyczne obejrnsg:

1)przeprowadzanie wywiaddsvodowiskowych,

2)wykonywanie badania fizykalnego,

3)wykonywanie podstawowych pomiar@yciowych i ich ocen oraz interpretacj

4)ocer stanu ogoélnego chorego oraz procesu jego zdroavieni

5)ocer jakaosci zycia i wydolndci psychofizycznej pacjenta,

6)wykrywanie odchyl& od normy rozwojowej,
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7)wykonywanie testow diagnostycznych poza labomatorw oparciu o zestawy i aparatur
przeznaczomndo wykonywania oznacaev miejscu zamieszkania pacjenta,

8)ocer i monitorowanie bolu,

9)ocerr wydolndici pielegnacyjno-opiekaczej rodziny ,

10)pobieranie materiatu do baddiagnostycznych.

7. Poradnia realizuj@viadczenia lecznicze obejmgg:

1) udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagneazycia i w nagtych zachorowaniach, w tym
prowadzenie resuscytacjiggeniowo — oddechowej,

2) podawanie lekéw imymi drogami i technikami zleconymi przez lekanzetym
wykonywanie iniekcji daylnych, podskérnychirédskornych oraz wykonywanie wlewow
dozylnych,

3) zakfadanie opatrunkéw na rany, agiey, oparzenia,

4) cewnikowanie gcherza u kobiet,

5) ptukanie pcherza,

6) wykonywanie wlewéw/wlewek doodbytniczych,

7) wykonywanie zabiegdw piginacyjno-leczniczych w stomiach, przetokach i ranagdno
gojacych s¢ w porozumieniu z lekarzem,

8)zdejmowanie szwow,

9) wykonywanie inhalacji,

10) wykonywanie zabiegéw z zastosowaniem cieptanna,

11) stawianie baniek,

12) ustalanie diety vrywieniu przewlekle chorych,

13) dobdr technik karmienia w zateosci od stanu chorego,

14) dor&ng modyfikacg dawki lekow przeciwbolowych, w uzgodnieniu z led@m i zgodnie
z wykazem lekow, do podawania ktérych uprawniosa peekgniarka.

8. Poradnia realizuj@viadczenia rehabilitacyjne obejmuag:

1) rehabilitac} przytézkowsa w celu zapobiegania powiktaniom wynikeym z procesu
chorobowego i dlugotrwatego unieruchomienia,

2)usprawnianie ruchowe,

3) drena utozeniowy, prowadzenie gimnastyki oddechowej,

4) ¢wiczenia ogolnousprawnigge,

5) utazenie i przemieszczanie chorego vika.

9. Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie avodanjacymi przepisami

§ 44
GABINET MEDYCYNY SZKOLNEJ
1.Gabinet medycyny szkolnej obejmuje opiellzieci i miodzie¢ szkolp od klasy ,0”
(w szkotach podstawowych) do ostatniej klasy szkmpadgimnazjalnej. Przy ustalaniu liczby
uczniow obgtych profilaktyczm opieky zdrowotry przez jedn pielkgniarke bierze s pod
uwag; : typ szkoty, ilé¢ szkét, a w przypadku szkédt do ktérych eszczag niepetnosprawni
—ich liczl i stopier niepetnosprawriei.
2.W ramach udzielaniawiadczé gabinet medycyny szkolnej wspotpracuje z :
dyrektorem szkoty, psychologiem i pedagogiem szkwoln lekarzem POZ sprawggym
profilaktyczrg opieke zdrowotry nad uczniem, lekarzem dentystprawugcym profilaktyczma
opieke zdrowotry nad uczniem ,piegniarks POZ, rad pedagogiczsy rodzicami, opiekunami
prawnymi lub faktycznymi ucznia.
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3.Profilaktyczna opieka zdrowotna sprawowana przeelegniarke albo higienistki
szkolry obejmuje w szczegOlkoi:

-wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych

- kierowanie posjpowaniem poprzesiewowym oraz sprawowanie opiekegmearskiej

nad uczniami olgfymi tym posgpowanien,

-organizowanie profilaktycznych bagekarskich,

-udziat w planowaniu, realizacji i ocenie szkolnggogramu edukacji zdrowotnej oraz
podejmowanie innych dzialav zakresie promocji zdrowia,

-udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku nelglty zachorowsd, urazov
| zatr e,

-doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkévwezpeczastwa uczniow
organizacji positkéw i warunkow sanitarnych w szkol

-prowadzenie dokumentacji medycznej uczniéw wedlkigslonych wzorow,

-prowadzenie dokumentacji szczepie ochronnych ucznibw i sprawozdawséei
zgodnie z odgbnymi przepisam

4.Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z odrgcymi przepisami.

§ 45

GABINET ZABIEGOWY
Zakres obowgzkéw i kompetenciji pielgniarki zabiegowe:
1. Wykonywanie zabiegow zleconych przez lekarzy:
iniekcje podskorne
« iniekcje dom¢sniowe
iniekcje daylne
« pomiary cénienia
oznaczanie poziomu cukru we krwi
« pomiary temperatury ciata
pomiary wysokeci i masy ciata
badania elektrokardiograficzne
. Terapia insulinowa
. Wykonywanie szczepiezalecanych przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego
. Promocja zdrowia
. Prowadzi dokumentaggrodowisk epidemiologicznych i ksie zabiegdw zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie.
6. Wykonuje badania elektrokardiograficzne ukfadagzénia zgodnie z pisemnym zleceniem
od lekarza, z ktorym zgtaszag¢schory. W przypadku nagtego pogorszenia stanu zdrow
pacjenta, badanie wykonywane jest bez skierowathiakarza.
7. Prowadzi dokumentagmedyczi zgodnie z obowgizujagcymi przepisami.

abhwnN *

, § 46
GABINET POLOZNEJ POZ

1.Stanowisko podpogdkowane jest bezgoednio Przetgéonej Pie¢gniarek.

2.Potlazna podstawowej opieki zdrowotnej planuje i reakzkpmpleksow opieke potazniczo-

neonatologiczno-ginekologiczmadswiadczeniobiorg w miejscu zamieszkania i nauki z

uwzgkdnieniem miejsca wykonywangaviadczenia w zakresie:
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1) Promocji zdrowia i profilaktyki choréb,
2) Swiadcze pielegnacyjnych,
3)Swiadczeé diagnostycznych,
A)Swiadcze leczniczych,
5) Swiadcze rehabilitacyjnych.
3.Potazna POZ realizuje kompleksavpielegnacyjry opieke potazniczo-neonatologiczno
- ginekologiczig obejmujca:
1) edukag} w zakresie planowania rodziny;
2) opiele w okresie cizy, porodu i potogu;
3) opieke nad kobieq, noworodkiem i niemowktiem do ukdéczenia drugiego miegtazycia;
4) opieke w chorobach ginekologicznych;
5) opieke nad kobieg w kazdym okresie jegycia.
4.W realizacjiswiadcze opieki zdrowotnej Potma POZ wspotpracuje z:
1) lekarzem ginekologiem (patoikiem) udzielagcym swiadcze specjalistycznych w zakresie
jej zada,
2) lekarzem POZ i w porozumieniu z nim wykongjyaadczenia lecznicze,
3) piekgniarkg POZ,
4) piekgniarkag w srodowisku nauczania i wychowania,
5) piekgniarky opieki dtugoterminowej domowej,
6) potazng zatrudniola w specjalistycznej poradni ginekologiczno-patzej,
7) z innymiswiadczeniodawcami.
5.Swiadczenia z zakresu promocji i profilaktyki chbrébejmug m .in. :
1) edukag} w zakresie prozdrowotnego stylycia kobiety,
2) przygotowania do porodu z uwgdhieniem porodu rodzinnego,
3) poradnictwo w zakresie higienyzaviania w okresie potogu,
4) poradnictwo w zakresie pégnacji i prawidtowegaywienia noworodka i niemowtia
do drugiego miegcazycia,
5) poradnictwo laktacyjne i promowanie karmieniergs,
6) edukag} i udzielanie porad w zakresie powrotu ptoflrigpo poralzie, metod regulacji
ptodndaici,
7) profilaktyke chordb ginekologicznych i patologii paiaiczych,
8) edukag} kobiety we wszystkich okresacékicia w zakresie prowadzenia samoobserwacji
oraz podejmowania dziatav celu wczesnego wykrywania i likwidacji czynnikow
ryzyka nowotworowego.
, 8§ 47
PUNKT SZCZEPIEN
1.W punkcie szczepiewykonywane .
1) obowizkowe i zalecane szczepienia ochronne ,
2) kwalifikacyjne badania lekarskie w celu wyklunme przeciwwskaza do wykonania
szczepienia.
2. Do zada punktu szczepienalezy rowniez :
1)zaopatrywanie gabinetu szczepiew preparaty szczepionkowe do przeprowadzania
obowizkowych szczepite ochronnych (szczepionki pobieraneg e stacji sanitarno-
epidemiologicznej),
2) skladanie zapotrzebowaa preparaty szczepionkowe do szczepaecanych,
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3) transport i przechowywanie szczepionek z zach@ma taicucha chtodniczego,
4)prowadzenie dokumentacji medycznej dotgeg szczepig ochronnych oraz obowaujacej
sprawozdawczZei.

ZADANIA SEKCJI FINANSOWO — KSI EGOWEJ

§ 48

Bezparednim przetaonym pracownika sekcji jest Gtowny Kgowy.

A) W zakresie rachunkowdci:

1. Prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowgizujgcymi przepisami.

2. Realizowanie procesu obiegu i kontroli dokumentavarfisowo-ksigowych zapewniarego
wiasciwy przebieg operacji finansowych oraz sprawne eprawadzanie kontroli
wewretrznej.

3. Prowadzenie kgg rachunkowych obejmagych wszystkie zdarzenia gospodarczeazame
z prowadzon dziatalngcia.

4. Przygotowywanie wiarygodnych, kbigeych i kompletnych, wynikagych 2z ksig
rachunkowych, danych nieginych do prawidtowego zagdzania Zaktadem.

5. Przygotowywanie danych do opracowania planu finmegm — Kkoszty, wydatki
inwestycyjne, sprzedaitp.

6. Wspoéipraca z zewatrznymi instytucjami finansowymi oraz kontrahentarszczegolnie w
zakresie ptatnixi za zobowjzania oraz czuwanie nad windykaoaleznosci.

7. Rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowegosiib prawnych, podatku od towaréw
i ustug, terminowe odprowadzanie podatku od niepnutici, podatku od oséb fizycznych,
wptat na PFRON i regulowanie innych obligatoryjnyttat.

8. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finagsbwksag rachunkowych oraz
sprawozda finansowych.

9. Systematyczne uzgadnianie i analiza sald prowaddokgnt.

10.Prowadzenie ewidencji kosztéw rodzajowych oraz vigjso ich powstania.

11.Sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym, ewidencjonowanie icgswanie
faktur.

12.Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych oremlzér nad poprawicia importu
danych z programéw komputerowych wspoipracygh z programem finansowo-
ksiegowym.

13.0bstuga bankow&ei elektronicznej.

14.Nadzér nad Zaktadowym Planem Kont, w tym:

a) wykazem kont Ksigi Gtéwnej,

b) przyjeciem zasad kggowania operacji gospodarczych oraz wyceny aktywpasywow,

c) ustalaniem zasad prowadzeniaggspomocniczych i ich powrania z kontami Ksgi
Gtéwnej.
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15.Terminowe regulowanie zoboyzdan w oparciu o posiadarseodki finansowe.
16.Sprawdzanie i rozliczanie delegacji Adowych.

17.Sporadzanie list ptac pracownikow i innych nate@sci przystugugcych z tytutu zawartych
umow o prag, jak rowniez umow cywilnoprawnych zawartych z osobami fizyczmyme
prowadacymi dziatalndci gospodarcze,;.

18.Dokonywanie poycen zgodnie z obowgizujagcymi przepisami.

19.Prowadzenie spraw zyzdanych z podatkiem od o0s6b fizycznych zgodnie
Z obowgzujagcymi w tym zakresie przepisami.

20.Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ptaepwzgodnie z obowrujgcymi
przepisami.

21.Ustalanie wynagrodaedla celéw emerytalno-rentowych.

22.Wspoéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi makresie uzupetniania dokumentaciji
stanowjcej podstaw wyptat wynagrodzei innych naleénaosci.

23.Uzgadnianie  kosztow wynagrodze obchzen oraz rozrachunkéw wobec Wdow
Skarbowych 1 Zaktadu UbezpiedzeSpotecznych ze spadzanymi deklaracjami.
24.0Opracowywanie sprawozflav zakresie gospodarowania funduszem pfac.

25. Prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowayppkowe).

26.Analiza realizacji zawartych umow z Narodowym Fuswkm Zdrowia.

27.Analiza odchylé wartasci poniesionych kosztéw, uzyskanych przychoddéw, yn
finansowego i innych wielkei ekonomicznych do warfoi planowanych.

28.Analiza w jaki sposéb ewentualne dziatanie wptyma poszczegdlne pozycje planu
finansowego.

29.Prognoza uzyskanych efektow ekonomicznych waingch dziata.

30.Staty monitoring kosztow ustug medycznystwiadczonych przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Zakfadu.

31.Analiza kosztowswiadczonych ustug medycznych

32.Przygotowywanie i monitorowanie danych niedbych do tworzenia cennikdéwiadcze,
wspOtpraca z zespotem przy aktualizacji cennikaregenego.

33.Wycena ustug medycznyalwiadczonych pacjentom nieubezpieczonym, obcokragomvc
34.0Opracowywanie raportéw, zestawieanaliz finansowo-statystycznych.

35.Sporzdzanie comiegctznych sprawozde z ponoszonych kosztéw, wypracowanych
przychodow,

36. Zgtaszanie uwag dotygzych modyfikacji systemu ewidencji kosztow.

37.0pracowywanie projektow przepisow westiznych wydawanych przez Dyrektora SPZPOZ,
dotyczicych prowadzenia rachunkowm, a w szczegolrimi: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowoddw ksjowych), zasad przeprowadzania rozliczania inwgnéta;i.

38. Przygotowanie, wdtenie i nadzor nad kontrpkarzdczy w Zaktadzie.

B) W zakresie polityki kasowej:

Kas kieruje i prowadzi Ksigowa, ktéra bezpoednio podlega Gtiownemu Kgjowemu.

W czasie jej nieobecloi, zastpuje p Gtowny Ksegowy.

1.Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanigrodkow piengznych i przedmiotow
wartasciowych.

2. Dokonywanie operacji gotbwkowych — przyjmowawnigtat i wyptaty srodkéw pien¢znych
na podstawie prawidtowo wypetnionych, sprawdzonyzftwierdzonych dowoddw.
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3. Przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie depdayt

4. Dokumentowanie wszystkich dokonywanych w kagieraciji.

5. Niezwioczne zawiadomienie Dyrektora i Gtdwnegsicjowego o brakach gotoéwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

6. Odprowadzanie powstatych nadwi gotowkowych do banku.

7. Biezgce prowadzenie raportéw kasowych.

8. Wystawianie faktur osobom fizycznym i prawnyma,raecz ktorych Zaktagélviadczyt ustugi.

C) W zakresie inwentaryzacji:
1. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacjidtge z opracowanym harmonogramem.

2. Przeprowadzenie kontroli higej, wyrywkowej, sprgu pod wzgidem ilgciowym
w dowolnie wybranej komadrce organizacyjnej Zaktadu

3. Wycena i ustalanie watd spisanych z natury sktadnikow m@owych, wyliczenie rénic
inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie zgodnie mnioskami komisji inwentaryzacyjnej
I obowigzujgcymi przepisami.

4. Prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodowadktkow majtkowych w programie
srodki trwate.

5. Sporadzanie wykazéw ze spisem inwentarza i uzgadei ze stanem faktycznym.

6. Znakowaniesrodkéw trwatych i innych sktadnikow mgkowych.

7. Udziat w komisjach kasacyjnych.

8.Udziat w komisjach zdawczo-odbiorczych w przypadkmiany osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

9.Prowadzenie ks inwentarzowychsrodkéw trwatych i rozlicze oraz sprawozda
zwigzanych z ewidengjmaptku Zaktadu.

10.Prowadzenie ewidencji przy i likwidacji srodkow trwatych i niskowartciowych
sktadnikow magtku trwatego.

11.Sporadzanie sprawozda w zakresie obejmggym wykonywane czynsoi w sekcji
inwentaryzaciji.

12.Uzgadnianie ksgkek inwentarzowych z osobami materialnie odpowiddyrai.
13.Prowadzenie ewidencji #oiowo-wart@ciowej sprztu i wyposaenia znajdujcego s¢ na
stanie Zaktadu.

14.Prowadzenie ewidencji wypasmia pomieszcze Zaktadu, w tym pomieszcae
ogoélnodostpnych.

15. Sporzadzanie rocznego planu amortyzaciji.

16.Prowadzenie ewidencji spta komputerowego | ugzlzer sieciowych.
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§ 49

ZADANIA SEKCJI OBSLUGI GOSPODARCZEJ | KADR
Do zada sekcji obstugi gospodarczej i kadr ngle
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizagcy SPZPOZ
2. Racjonalne gospodarowanie etatami.
3. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownis®ZPOZ:
-kompletowanie dokumentow oséb ubiegsich s¢ o prae
-sporzdzanie umow o prac zakladanie teczek osobowych i&yee ich prowadzenie
-prowadzenie dokumentacji zyzianej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw
-prowadzenie kart ewidencji personalnej i Zgme odnotowywania zmian dotygz/ch
wynagrodzenia , kwalifikacji , awansow,
-sporadzanieswiadectw pracy,
-sporzdzanie zakresow czynga dla pracownikéw SPZPOZ,
-opracowywanie planu urlopéw,
-kierowanie pracownikow na szkolenia , kursy , sgajga,
-wystawianie i przyjmowanie delegacji showych,
-przyjmowanie , opisywanie zwolmidekarskich i prowadzenie rejestru.
4. Biezace zatatwianie interesantdw i korespondencjigzamej z zakresem czynsto.
5. Prowadzenie wymaganej dokumentacji dla pracownigaalnianych.
6. Prowadzenie kontrolki pracownikéw przggch i zwalnianych.
7. Prowadzenie kart rozliczeniowych czasu pracy.
8. Prowadzenie ewidencji obecmbw pracy pracownikow.
9. Przygotowywanie do archiwizacji akt osobowych.
10.Ustalenie na podstawie dokumentacji i obgaujgcych przepisbw uprawnie
pracowniczych.
11.Przygotowanie kompletnej dokumentacji pracownikdwazanej z przégiem na emerytgr
lub rent.
12.Nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy oraz pmawosci wykorzystywania przez
pracownikéw zwolnié lekarskich.
13. Prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnegespoétdziatanie przy ustalaniu zasad
podziatu funduszu socjalnego - spgazanie protokotow z posiedz&omisji socjalnej.
14. Uczestnictwo w naradach i szkoleniach personelu
15.0dpowiedzialné¢ za wspotprag :
-z podmiotami zewgtrznymi : Urzd Pracy, PIP, ZUS
-z podmiotami wewetrznymi: kierownicy wszystkich komorek organizacygh SPZPOZ,
Zwiazki Zawodowe.
16. Koordynacja wyjazdéw samochodu z&lowego w tym rozliczanie kierowcow
z przejechanych kilometrow i zycia paliwa.
17. Prowadzenie statystyki medycznej.
18. Prowadzenie spraw z zakresu BHP.
19. Prowadzenie ewidencji zaméwipublicznych dokonywanych przez SPZPOZ.
20.Prowadzenie obstugi biurowej komisji przetargpwa& tym w szczegOln<Ti
przygotowanie, prowadzenie i przechowywanie pelth@kumentacji przetargowej zyzanej
Z postpowaniem o zamoOwienia publiczne .
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21. Sporzdzanie umow z dostawcami i najemcami lokatytkowych oraz dzierawcami
sprztu w SPZPOZ.
22. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji i konsesjvaieruchomdci, instalacji elektrycznej,
C.0. ,gazowej, ugdzen p/paz i tacznaci.
23. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania aparateglycznej , spetu biurowego w tym:
-przestrzeganie terminéw przedbw urzdzea
-prowadzenie dokumentacji technicznej
24. dokonywanie niezioinych zakupéw zgodnie z zawartymi umowami z dostemic
25.Wysytanie korespondencji pocztowej.
26. Obstuga bazy pacjentow podstawowej opieki zdtoej :
a) dokonywanie wpisOw pacjentow i kompletowaniewokntoéw z tym zwjzanych
b) dokonywanie na pgbe pacjentéw wypisow z bazy danych
c) biezagca aktualizacja bazy danych w zwku z ruchem pacjentow
d) sporadzanie miesicznych raportéw w formie elektronicznej wg. zaledéarodowego
Funduszu Zdrowia
e) prowadzenie sprawozdawézbzwigzanej z wymogami Narodowego Funduszu
Zdrowia
f) wystawianie faktur zawiadczenia zdrowotne do Narodowego Funduszu Zdrewia
oddziat Kielce
g) wystawianie faktur do innych oddziatbw Narodowdgunduszu Zdrowia, za udzielone
swiadczenia zdrowotne pacjentom z poza rejonu.
27.Nadzor nad dokumentami stosowanymi w Zaktadgedmie z obowjzujaca w Zaktadzie
procedus.
28.Przygotowywanie projektow zadzer wewretrznych.
29.Przygotowywanie projektéw regulaminbw weivanych we wspoipracy z wdaiwa
merytorycznie komaorkorganizacyjg Zaktadu.
31.Prowadzenie rejestru 1 okresowa aktualizacja amgghych wewetrznych aktow
normatywnych.
32.Sporzdzanie pism wewgirznych i zewgtrznych na polecenie Dyrektora.
33.Przygotowywanie petnomocnictw i prowadzenierigestru.
34.Gromadzenie i przechowywanie informacji wymagdngrzez instytucje zewtrzne.
35.Gromadzenie i przechowywanie kserokopii umowieeamych z jednostkami zewnznymi.
36.Prowadzenie kgjji korespondencyjnej Zaktadu
37.Prowadzenie dziataléa zgodnie z obowizujacymi przepisami.
38.Przyjmowanie, rejestrowanie, oemie wartdci zamoéwienia i kwalifikowanie zgtaszanych
przez komorki organizacyjne wnioskow o zakup ustdgstaw.
39.Przygotowywanie, organizowanie i dokumentowapistpowar 0 udzielenie zamowie
publicznych stosownie do wakm zamodwienia.
40.Sporzadzanie planéw pogbowai przetargowych.
41.Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkbamowienia do pogbowai o udzielenie
zamowie publicznych w porozumieniu z wda@wymi co do zakresu zamowienia pracownikami.
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42.Przesytanie do Ugdu Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich reResa Zamowie
Publicznych ogtosze o zamdwieniu, udzieleniu zaméwienia i ogtasze planowanych
zamowieniach publicznych,

43.Informowanie Dyrektora o aktualnie prowadzongolstpowaniach przetargowych.

44 .Przygotowywanie projektéw umow z dostawcamyk@nawcami zewgtrznymi.
45.0gtaszanie wynikow zakozonych posjpowa przetargowych.

46.Zawieranie umow na udzielani@viadczéh zdrowotnych z podmiotami zewtnznymi

w trybie okrélonym obowgzujacymi przepisami.

47.Sporzdzanie i prowadzenie rejestru zawieranych umow gramadzenie i przechowywanie
oryginatow zawartych umaow.

48.Informowanie wnioskodawcow o trybie realizadfizonych wnioskow.

49.0pracowywanie rocznych planéw zakupow materidbwowych,srodkéw czystéciowych
na podstawie zapotrzeboiva komorek organizacyjnych.

50.Realizacja procedury zamawiania recept.

51.llosciowa i jakgciowa ocena dostarczanych wyrobow.

52.Przygcie i sprawdzenie zgodid wyrobu z zamdwieniem, umaw fakturs.

53.Segregacja i zabezpieczenie wyrobu w pomiesmzemagazynowych.

54.Wydawanie za potwierdzeniem zamowionego asortjumgo komaorek organizacyjnych.
55.Przekazywanie faktur i drukow PZ do Sekcji Fs@amo-Ksegowe;.

56.Kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych kvesde objtym przepisami prawa pracy.
57. Zatatwianie wszelkich formalém zwigzanych z przyciem, przebiegiem zatrudnienia
I rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wgaystpracownikow.
58.Wspottworzenie i nadzor nad przestrzeganiemlaegau pracy, regulaminu wynagradzania.
59.Przygotowywanie umow o prggak réownie umow cywilnoprawnych néwiadczenie ustug.
60.Analizowanie stanu zatrudnienia.

61.Wnioskowanie o odswtie pracownika od pracy w przypadku braku aktudinymada
okresowych.

62.Przeprowadzanie biigcych i okresowych kontroli w zakresie przestrzegatyscypliny pracy
przez pracownikow Zaktadu.

63.Wspotpraca z reprezentatywnymi organizacjamizkawymi w zakresie dotygeym spraw
pracowniczych.

64.Nadzér ad utrzymywaniem infrastruktury Zaktadu w staniggij i nalezytej sprawnéci,

ze szczegolnym uwzglnieniem bezpieczstwa pacjentow i personelu.

65.Przeprowadzanie i dokumentowanie regularnychegigddéw infrastruktury budowlanej

I instalacyjnej Zakfadu.

66.Nadzor nad funkcjonowaniem kottowni.

67.Prowadzenie rejestru piatek wywanych przez komorki organizacyjne i pracownikow
Zaktadu, zamawianie oraz likwidacja (kasacja) nieakych lub zniszczonych piegtek.
68.Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy orazziadnad przestrzeganiem przepisow
i zasad bhp i p/po
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69.Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagmach i wnioskowanie o ich

usungcie.

70.Wydawanie skierowana badania profilaktyczne.

71.Prowadzenie rejestru zaged wyskepujacych na kadym stanowisku pracy.

72.Przygotowywanie szczegétowych instrukcji dotygrh bezpieczestwa i higieny pracy na

poszczegolnych stanowiskach pracy.

73.Nadzér nad zaopatrywaniem pracownikbw w adzieoboca/ochronn, obuwie

robocze/ochronne.

74.Ustalanie okolicznimi i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzeomwihzujace]

dokumentacji powypadkowej, stwierdzonych chorébadowych i podejrz& o takie choroby.

75.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowegor&iwigze st z wykonywamn prag.

76.Wystpowanie do Dyrektora o zastosowanie kar gdkpwych w stosunku do pracownikow

odpowiedzialnych za zaniedbanie obgekiow w zakresie bezpieazstwa i higieny pracy.

77.0rganizowanie dla pracownikéw szkole zakresie bhp oraz ochrony ppo

78.Nadzér nad konserwacji rozmieszczeniem spyi przeciwpagarowego i sygnatow

alarmowych.

79. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

-Informatyk:

Do zada informatyka naley w szczegdlngci:

1.Nadzér nad eksploatadjkonserwacj komputeréw oraz usdlzen sieciowych.

2.Zapewnienie dogpnasci do internetu na wybranych stanowiskach kompugob.

3.Utrzymanie i biggca aktualizacja strony internetowej Zaktadu.

4.Usuwanie usterek technicznych i eksploatacyjrsiztu komputerowego.

5.Nadzér nad wdeaniem oprogramowania i eksploatapyogramow.

6.Udzielanie instruktau odna@nie obstugi sprgtu komputerowego i oprogramowania.

7.Udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowsj zakup spetu komputerowego

i oprogramowania w ramach zamowigublicznych.

8.0piniowanie wnioskéw dotygeych zakupu sprzu komputerowego, oprogramowania oraz

urzadzen sieciowych.

9.0piniowanie wnioskéw dotyezych kasacji i likwidacji sprgu komputerowego.

10.Zabezpieczenie danych rejestrowanych w systémimputerowym przed dagiem oséb

nieuprawnionych, szczegélnie danych osobowych.

11.Rozbudowa i state doskonalenie sieci informatggz

12.Podejmowanie dziata zmierzagcych do zmiany formy prowadzenia dokumentacii

medycznej z papierowej na elektronigzn

-Rejestracja:

Do zada rejestracji poradni ogolnej Przychodni RejonowejINnaley w szczegolnéri:

1. Udzielanie pacjentom zgtaszaym st wyczerpugcej informacji o dniach i godzinach pracy
poszczegolnych gabinetow i pracowni, o rodzajasanunkach udzielanigwiadcze.

2. Przyjmowanie zgtosze na porady i zabiegi ambulatoryjne oraz na wizytymdwe.
Rejestracja obowkrana jest do przyjmowania zgtogszearowno osobistych , telefonicznych
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jak i pisemnych.

3. Zaktadanie kart chorobowych i prowadzenie kartesgpcyjnych , kopert zbiorczych
kartoteki zbiorczej.

4. Przygotowanie dokumentacji pacjentow i o0séb zglagzh na wizyty domowe i
przekazywanie jej wkziwym lekarzom, porgdkowanie tej dokumentacji po zalazeniu
przyje¢ przez lekarza i umieszczenie w kartotece.

5. Gromadzenie, pogzlkowanie i przechowywanie dokumentéw.

6. Sporzdzanie obowjzujacych sprawozda.

7. Prowadzenie dokumentacji badavydawanie wynikow .

8. Przekazywanie dokumentow do innych zaktadéw nazighanie i czuwanie nad zwrotem
dokumentow.

9. Kserowanie dokumentacji medycznej i udpstianie jej na wniosekwiadczeniobiorcy

I udokumentowanie pobrania optaty w kasie fiskalnej
-Kierowca (Palacz):
Do zada Kierowcy (palacz) naley w szczegolngci:
1. Obstuga kottowni gazowych w podlegtych obiektach
2. Obstuga powierzonego pojazdu w celu realizagiyty domowych z personelem lekarskim i
pielegniarskim.
3.Utrzymanie porzdku na placu i terenach zielonych maleych do jednostek organizacyjnych
zaktadu.
4.Zapewnienie w obiektach zaktadu stosownegoesyprz narzdzi i srodkéw potrzebnych do
prac gospodarczych.
-Kierowca (ambulans -transport sanitarny poz):
1. Realizacja transportu sanitarnego na potrzelada,
2. Utrzymanie porgdku na placu i terenach zielonych maleych do jednostek organizacyjnych
zaktadu.
3.Prowadzenie poegtznego magazynu gospodarczego i nadzorowanie aapaagazynowych.
4. Wykonywanie innych zleconych zadparzez przetgonych.
-Sprataczki:
Do zada sprataczek nalgy utrzymanie czyskei wewrtrz i na zewntrz obiektow zaktadu.

ROZDZIAL X
WARUNKI WZAJEMNEGO WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZAC  YJNYCH
ZAKLADU | PODMIOTOW ZEWN ETRZNYCH

§ 50
Zasady wspotpracy komorek organizacyjnych:
1. Celem wspoétdziatania ze spposzczegolnych komérek organizacyjnych jest zapewe
sprawnego i efektywnego funkcjonowania Zaktadu padledem diagnostyczno-leczniczym,
I administracyjno-gospodarczym.
2. Podstaw skutecznej wspotpracy jest znajofti@mrganizacji pracy i zagawykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne. W tymu celezigdne jest podawanie do
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wiadomdaci pracownikéw informacji o wszelkich zmianach zadmcych w poszczegodlnych
komorkach organizacyjnych malych wpltyw na przebieg wspotpracy.

3. Wspodtpraca w zakresie badaliagnostycznych opieragsna pisemnych skierowaniach
przekazywanych do pracowni diagnostycznych, na ta@ds ktorych jest wykonywane lub
przeprowadzane badanie. Informacja zwrotna do wwajscego skierowanie dociera w
postaci wyniku badania.

4. Wspotpraca w zakresie leczenia opietars:

a) zapewnieniu specjalistycznych konsultacji lekarskiov zakresie niezlgnym do
prowadzenia procesu leczenia.

b)pisemnych zleceniach lekarskich wykonywanych pyzersonel pielgniarski,

5. Wspdlpraca w zakresie pigInowania opiera &i na wymianie informacji ponadzy
personelem piegniarskim.

6. Wspdlpraca w pozostatych obszarach opiegansi pisemnych zleceniach lub wnioskach
oraz na uzgodnieniach telefonicznych i bezpdnio zainteresowanych stron.

§51
1.W celu zapewnienia degnasci do bada diagnostycznych, leczenia, pighacji

i rehabilitacji pacjentow Zaklad zawiera umowyzewretrznymi podmiotami leczniczymi
w zakresigwiadcze przekraczajcych maliwosci Zaktadu.

2.Zaktad udzielaswiadczeé zdrowotnych podmiotom zewtiznym w zakresie prowadzonej
dziatalngci na podstawie zawieranych umow.

3.Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, precygzujarunki wspotpracy.

ROZDZIAL Xl
PRZEBIEG PROCESU ODPLATNEGO UDZIELANIA SWIADCZE N

§52
Zaktad pobiera optaty za:
1) swiadczenia zdrowotne udzielane osobom nie posjagiay uprawni@ do bezptatnych

swiadczeé zdrowotnych,

2) udostpnianie dokumentacji medycznej pacjenta,

3) wydane zé&wiadczenia i orzeczenia, o ktérych mowa w art.16wyg o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych zedkow publicznych.

§ 53
1.Wysoka¢ optat za poszczegolnaviadczenia zdrowotne inne miinansowane zérodkow
publicznych jest okridona w zarzdzeniu dyrektora
2. Ustalone wysolki optat uwzgtdniajg rzeczywiste kosztywiadczeé.

§54
1.Swiadczenia, o ktérych mowa w § 52 pktslrealizowane po wniesieniu opfaty.
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2.0ptaty zaswiadczenia, o ktdorych mowa w 8 52 pkt 2 i 3 pohieras przez Zaktad po
wykonaniu czynngci.
3.Opfaty zawiadczenia wymienione w 8§ 53 przyjmowane w kasie fiskalnej.

§ 55
Wysoka¢ optat pobieranych za udegphianie dokumentacji w formie wygdw, odpisow
I kopii jest zgodna z obowzujgcymi przepisami:
-za jedn strorg wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej wynosi 9,00 zt
-za jedn strorg  kopii albo wydruku dokumentacji medycznej wyn0s30 zt.
-za udosgpnienie dokumentacji medycznej na informatycznyosniku danych -1,50 zt .

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA PRZEJ SCIOWE | KO NCOWE

§ 56
Gtowny ksegowy oraz Kierownik ds. gospodarczych dostggrgs¢ Polityki Rachunkowéci,

Instrukcji Obiegu Dokumentéw, Regulaminu WynagradaaRegulaminu Pracy do niniejszego
regulaminu oraz obowzujgcych przepiséw w przypadku takiej koniecgcio

§ 57
1. Niniejszy regulamin organizacyjny wchodziaycie z dniem 01.10.2018r.

2. Z dniem wejcia w zycie niniejszego regulaminu organizacyjnego traccniRegulamin
Organizacyjny SPZPOZ w Busku-Zdroju wprowadzongrzdzeniem Dyrektora nr
12/2017 z dnia 12.10.2017 roku.

VDYREKTOK

Samodzisinego Publicznego Zespotu

Podstawowej Opieki Zdrowgtnej
WSk~ droi% )
Y/ fiddeh W

<o Marrs s Klimes
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
SP ZPOZ Busko-Zdréj

4 ™y
OSRODEK ZDROWIA

W DOBROWODZIE
\, y
( N
1,Poradnia lekarza POZ.

2.Gabinet piclggniarki POZ

($rodowiskowo-rodzinnej).
3.Gabinet medycyny szkolnej.

\. J/

J
OSRODEK ZDROWIA

W KOLACZKOWICACH

>

\.

S

1.Poradnia lekarza POZ.
2.Gabinet pielggniarki POZ
($rodowiskowo-rodzinne;j).

3. Gabinet medycyny szkolnej.

J

DYREKTOR

—

OSRODEK ZDROWIA
W SZCZAWORYZU

.
w

.

1.Poradnia lekarza POZ.
2.Gabinet piclggniarki POZ
($rodowiskowo-rodzinne;j).

\

PRZYCHODNIA
REJONOWA NR 2
W BUSKU-ZDROJU

\
il .
1.Poradnia lekarza POZ.
2.Gabinet pielegniarki POZ
($rodowiskowo-rodzinnej).
3. Gabinet zabiegowy.

.

Z-CA DYREKTORA ds. lecznictwa

SPZPOZ
ﬁ Zaktad leczniczy

PRZYCHODNIA
REJONOWA NR |
W BUSKU-ZDROJU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SP ZPOZ BUSKO-ZDROJ

RADA SPOLECZNA

Sekcja finansowo-ksiggowa.

( w tym Sktadnica Akt).

Sekeja obslugi gospodarczej i kadr

\_.voqmas._m lekarza POZ.
2.Poradnia dla dzieci.

3. Gabinet pielegniarki POZ
($rodowiskowo-rodzinnej).

4, Gabinet medycyny szkolnej.
5. Gabinet zabiegowy.

6. .Punkt szczepien.

7. Gabinet poloznej POZ.
cA Transport sanitarnv w POZ.

Hear e

Gabinety Medycyny Szkolnej w szkotach:

1) Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 w Busku-Zdroju.

2) Publiczna Szkola Podstawowa nr 2 w Busku-Zdroju.

3) Publiczna Szkola Podstawowa Nr 3 w Busku-Zdroju.

4) Publiczna Szkola Podstawowa w Zbludowicach.

5) Samorzadowe Gimnazjum Nr 1 w Busku-Zdroju.

6) | Liceum Ogolnoksztalcace w Busku-Zdroju,

7) Zespol Szkol Technicznych i Ogolnoksztalcacych w Busku-
Zdroju.

8) Zespol Szkol Techniczno-Informatyeznych w Busku-Zdroju.
9) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy dla
Niepetnosprawnych Ruchowo ,.Gérka” w Busku-Zdroju,

10) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Broni

11) Zespot Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Busku-Zdroju.
12) Zespol Placowek Oswiatowych w Szancu.
13) Zespot Placowek Oswiatowych w Kolaczkowicach.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego SP ZPOZ Busko-Zdroj

SYMBOLE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SP ZPOZ BUSKO-ZDROJ

Nadaje si¢ komoérkom organizacyjnym w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
wykorzystywanym w czynnosciach kancelaryjnych nastepujace symbole:

1. Przychodnia Rejonowa Nr 1 w Busku-Zdroju: PR 1
1) Poradnia lekarza POZ: PR 1-O

2) Poradnia dla dzieci: PR 1-D

3) Gabinet pielegniarki POZ: PR 1-PIEL

4) Gabinet potoznej POZ: OZ: PR 1-POL

5) Sekcja obstugi gospodarczej i kadr: GK

6) Sekcja finansowo-ksiegowa: FK

7) Transport sanitarny POZ: TS

2.Przychodnia Rejonowa Nr 2 w Busku-Zdroju: PR 2
1) Poradnia lekarza POZ: PR 2-O
Z) Gabinet pielegniarki POZ: PR2 -P

3.0srodek Zdrowia w Dobrowodzie: OZD
1) Poradnia lekarza POZ: OZD-L
2) Gabinet pielegniarki POZ: OZD-P

4. Osrodek Zdrowia w Kolaczkowicach: OZK
1) Poradnia lekarza POZ: OZK-L

2) Gabinet pielegniarki POZ: ZD-P

5. Osrodek Zdrowia w Szczaworyzu: OZS

1) Poradnia lekarza POZ: OZS-L

2) Gabinet pielegniarki POZ: OZS-P

6.Gabinety Medycyny Szkolnej w szkolach: GMS
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