Regulamin organizacyjny
Samorzgdowego Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Sitkéwee — Nowinach

§1

firma podmiotu

Podmiot dziata pod firmg Samorzadowy Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Sitkéwee — Nowinach.

§2

cele i zadania podmiotu

Celem Samorzadowego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej
w Sitkéwce — Nowinach (SZPOZ) jest udzielanie swiadczen zdrowotnych stuzacych
zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia, sprawowanie
dziatalnodci  profilaktycznej i podejmowanie innych dziatan medycznych
wynikajacych z procesu leczenia lub przepiséw regulujacych zasady ich
wykonywania oraz realizowania zadan z zakresu promocji zdrowia.

Samorzadowy Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Sitkéwce - Nowinach
realizuje: zadania wlasne wynikajace z ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz z
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych,
zadania powierzone do realizacji na podstawie uméw z Urzedem Gminy Sitkéwka
- Nowiny, Urzedem Miasta Kielce, zadania inne wynikajace z ustaw szczegdlnych.
Do podstawowych zadaii Podmiotu w szczegdinosci nalezy:

Sprawowanie podstawowe]j opieki medycznej,

Udzielanie specjalistycznych éwiadczen ambulatoryinych,

Udzielanie $wiadczen diagnostycznych w dostepnym zakresie,

Udzielanie éwiadczen rehabilitacji leczniczej w zakresie dostepnym w Podmiocie,
Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie medycyny pracy,
Sprawowanie dziatalnosci profilaktycznej,

Orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

Zapobieganie powstaniu urazéw choréb spotecznych i zakaznych poprzez dzialania
profilaktyczne i szczepienia ochronne,

Prowadzenie oswiaty zdrowotnej | dziatalnosci z zakresu promocjl zdrowia,
Organizowanie w ustalonym zakresie opieki medycznej w sytuacjach awaryjnych
i kigsk zywiotowych,

Dokonywanie okresowych ocen stanu zdrowia ludnosci w rejonie dziatania
podmictu.

§3

struktura organizacyjna przedsighiorstwa podmiotu

Podmiotem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor.
Zadania podmiotu wykonujg komérki organizacyjine Samorzadowego Zakiadu
Podstawowe]j Opieki Zdrowotnej, Osledle Nowiny, ul Biate Zagtgbie 32:

- Poradnia Lekarza POZ, -

- Poradnia Dla Dzieci,

- Poradnia Ginekologiczno - PolozZnicza,
- Dziat Fizjoterapii,
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- Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinnej,
- Gabinet Zabiegowy,
- Gabinet Potoznej Srodowiskowo — Rodzinnej,
- Punkt Pobran Krwi,
- Punkt Szczepien,
- Transport Sanitarny w POZ,
- Gabinet Lekarskiej Opieki Rehabilitacyjnej,
~ Poradnie specjalistyczne,
komérki organizacyjne filii Samorzadowego Zaktadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Sitkéwce Nr 16:
- Poradnia Lekarza POZ,
- Poradnia Medycyny Pracy,
- Gabinet Zabiegowy,
oraz
Gabinet Medycyny Szkoinej przy Szkole Podstawowej w Nowinach,
ul, Biale Zaglebie 21
i
Gabinet Medycyny Szkolnej przy Zespole Szkét Ponadpodstawowych,
ul.Gimnazjalna 1,
Kierowca,
Przetozona Pielegniarek,
Gtéwny Ksiegowy.

§4

rodzaj dzialalno$ci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych

1. Podstawowym celem Podmiotu jest udzielanie ambulatoryjnych Swiadczefi

zdrowotnych ogbtowi ludnosci.

2. Podmiot nie moze odméwié udzielenia $wiadczenn zdrowotnych osobie, ktéra

potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadezenia ze wzgledu na zagrozenie

zdrowia Iub zycia.

3, Zadaniem Podmiotu jest udzielanie §wiadczen zdrowotnych shuzacych zachowaniu,

przywracaniu i poprawie stanu zdrowia pacjentom popizez :

badanie, diagnozg i porady lekarskie

leczenie

badania profilaktyczne

fizykoterapie i rehabilitacjg lecznicza

szczepienia ochronne i inne dziatania zapobiegawcze

badania diagnostyczne w tym analityke medyczna, obrazowa, badania

elektrokardiograficzne (EKG) (kierowanie na badania specjalistyczne)

7. lekarska ambulatoryjng opieke rehabilitacyjng

8. prowadzenie dziatalnogci profilaktycznej w zakresie medycyny pracy

9. pielggnacje chorych

10. orzekanie o stanie zdrowia

11. prowadzenie dzialalnoéei profilaktycznej, promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej

12. opieke nad kobietg cigzarng i noworodkiem

13. transport sanitarny w podstawowej opiece zdrowotnej

14. opieke nad zdrowym dzieckiem

15. opieke nad dzieémi w $rodowisku nauczania i wychowania (medycyna szkolna) -
profilaktyka zdrowotna i pomoc przedlekarska
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§5

miejsce udzielania $wiadcezen zdrowotnych

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w siedzibie tj. Samorzadowym Zaktadzie
Podstawowej Opleki Zdrowotnej w SItkédwce-Nowinach, Nowiny, ul. Biate Zagteble 32,
kod. 26-052 Nowiny od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 18.00, oraz

w fili Samorzadowego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Sitkéwce-Nowinach,
zlokalizowanej w miejscowoscl Sitkdwka Nr 16, kod. 26-052 Nowiny zgodnie

z obowigzujgcym harmonogramem pracy fill,

Po godzinie 18.00 w dni robocze oraz dnl ustawowo wolne od pracy /przez catg dobg/
ustugi sg $wiadczone przez inne instytucje, ktére nabyly do tego prawo na mocy
przepiséw odrebnych. Nazwy tych instytucjl sg wywieszone w siedzibie SZPOZ

w Nowinach oraz filii w Sitkéwce Nr 16.

§6
przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci i jakoSci tych Swiadczen w jednostkach lub komoérkach
organizacyjnych przedsi¢biorstwa podmiotu

1. Rejestracja pacjentéw odbywa sie zaréwno osobiscie (badZ przez czlonkéw rodziny,
czy tez osoby trzecie), jak i telefonicznie, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji
$wiadczenia zdrowotnego.

2, Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w dniu zgloszenia lub w terminie uzgodnionym z

pacjentem.

W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia sg udzielane w domu pacjenta.

4, Kierownik Podmiotu moze okresli¢ w drodze zarzadzenia szczegélowe zasady,
standardy postepowania i procedury wykonywane w poszczegdlnych komédrkach
organizacyjnych Podmiotu w celu zapewnienia wilasciwego poziomu i jakosci
$wiadczen zdrowotnych.
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§7
organizacja i zadania poszczegélnych jednostek lub komérek organizacyjnych
przedsi¢biorstwa podmiotu oraz warunki wspéldzialania tych jednostek lub
komérek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu
pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym
i administracyjno-gospodarezym

1. Dyrektor zaktadu, Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa
Zadania:

1. Podejmowanie wszelkich dziataii zmierzajacych do peinego zabezpieczenia zadan
Statutowych Podmiotu poprzez:

+ Ustalanie | wprowadzanie w Zycle technicznie | funkcjonalnie sprawnej organizacji
pracy stuzb i komoérek organizacyjnych w formie regulamindw, instrukcji,
zarzadzen | polecerr okreslajacych tryb pracy Podmiotu, podziat zadan,
obowiazkdw i adpowledzialnosci,
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11,

12.
13.
14,

15.

16.

Wiasciwy dobér pracownikéw z odpowlednimi kwalifikacjami zawodowymi
na stanowiska kierownicze i wykonawcze,

Zapewnienie doplywu dostatecznych $rodkéw finansowych dla sprawnego
funkcjonowania Podmiotu i realizacji jego celow,

Zabezpieczenie jak najlepszego poziomu zaopatrzenia w srodki techniczne.

Opracowywanie | ustalanie wytycznych do planéw dziatalnosci Podmioty,
zwlaszcza planéw rozwojowych, ekonomiczno -~ finansowych, zatrudnienia i
zakresu $wiadczen zdrowotnych.

Dbanie o wlasciwy poziom Podmiotu i jego wizerunek, w tym stan higieniczno-
sanitarny oraz jakos¢ i rzeteinos¢ swiadczonych ustug medycznych.
Zabezpieczenie wiasciwego obiegu dokumentéw, ich kontroli, gromadzenia
i przechowywania / w tym réwnlez przechowywania informacji niejawnych/
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

Okresowa kontrola i ocena pracy pracownikow.

Opracowywanie wewngtrznych taryfikatoréw kwalifikacyjnych, regulaminéw
i zasad wynagradzania.

Czuwanie nad prawidtowa realizacja umoéw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.
Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikow Podmiotu.
Wykonywanie i wdrazanie w zycie wszelkich przepisow prawnych dotyczacych
ochrony zdrowia zawartych w ustawach | rozporzadzeniach.

.Wspélpraca z organem zatozycielskim, organami administracji panstwowej

i samorzadowej, Rada Spoteczng Zakladu, Oddzialem Narodowego Funduszu
Zdrowia [ Innymi instytucjami | jednostkami wspotuczestniczacymi w realizacji
zadan Podmiotu.

Informowanie organu zatozycielskiego o wszelkich zewnetrznych utrudnieniach
w wykonywaniu zadan i zagrozeniach zwtaszcza finansowych w funkcjonowaniu
Podmiotu.

Wykonywanle obowigzkdw lekarza pediatry, lekarza rodzinnego w Samorzadowym
Zakladzie Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Sitkowce - Nowinach.
Przygotowywanie | prowadzenie postepowania na zamdwienia publiczne zgodnie
z obowlgzujacymi przepisami prawa, procedurami i wytycznymi.

Przygotowywanie ofert na udzielanie swiadczen zdrowotnych do Narodowego
Funduszu Zdrowia w wymaganej formie.

Zabezpieczanie potrzeb socjalnych pracownikéw, prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie, opracowywanie planéw dzialalnosci socjalno -
bytowej i ich realizacja.

Opracowywanie, aktualizacja i wprowadzanie w Zycie instrukcji obiegu
dokumentéw wraz z polityka rachunkowoscl | zakladowym planem kont oraz
nadzorowanie jej.

I1. Lekarze
Zadania:

1.

Organizowanie opieki leczniczej i profilaktycznej Podmiotu i fili w rejonie ich
dziatania w sposéb zapewniajacy wiasciwy poziom udzielanych $wiadczen
zdrowotnych.

Wykonywanie obowigzkéw lekarza dla oséb ubezpieczonych | innych oséb
uprawnionych do swiadczen zaktadu w tym m innymi;

Przeprowadzanie badan pacjentéw i udzielanie porad lekarskich,
Leczenie pacjentdw (w szczegdlnych przypadkach w domu chorego},
Zlecanie hadan diagnostycznych,

Opleka nad kobietq clezarna i jej ptodem,

Opieka nad zdrowym dzieckiem,

Prowadzenie dzialalnoéci profilaktycznej z zakresu medycyny pracy,




Orzekanie | opiniowanie o stanie zdrowia,

Kierowanie na niezbedne konsultacje medyczne i leczenie specjalistyczne,
Dziatania profilaktyczne I szczepienia ochronne,

Dokonywanie okresowych ocen stanu zdrowia ludnosci w rejonie dziatania
QOsrodka.

Zapewnienie opieki medycznej w sytuacjach awaryjnych (kleski Zywiotowe,
katastrofy)

Zapewnienie terminowosci 1 rzetelnosci sporzadzania sprawozdan dla potrzeb
podmiotu.

Pomoc W przygotowywaniu ofert na udzielanie $wiadczelt zdrowotnych
do Narodowego Funduszu Zdrowia w wymaganej formie.

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami materialnymi i finansowymi.
Opracowywanie wnioskéw w zakresie zaopatrzenia Osrodka w sprzet, aparature
I materialy medyczne,

Prowadzenie dokumentacji medycznej dotyczacej oséb korzystajacych ze
dwiadczerr zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w
dokumentacji, oraz udostepnianie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

III. Przetozona Pielegniarek
Zadania:

1.

i1.

12.
13.

14.

15,

16.

Sprawowanie nadzoru nad poziomem [ organizacja pracy personelu
pielegniarskiego, potoznych, punktu pobrafd krwi, i rejestratorek medycznych,
sprzataczek, kierowcy w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow
i regulamindw stuzbowych.

Okredlanie liczby 1 rodzaju stanowisk pracy i poziomu kwalifikacji zawodowych
personelu pielegniarskiego | potoiniczego dla zabezpieczenia potrzeb lecznictwa
w poradniach i pracowniach,

Dokonywanie systematycznej oceny, jakosci | dostepnosci swiadczen medycznych
przestrzeganie standarddw opieki realizowanych przez sredni personel medyczny.
Nadzorowanie stanu higieniczno =~ sanitarnego wszystkich pomieszczent
zwigzanych z leczeniem pacjentéw oraz podejmowanie niezbgdnych dziatan
eliminujacych nieprawidiowodci.

Wspéipraca z lekarzami Podmiotu, dla zapewnienia prawidiowego | terminowego
wykonywania zabiegéw pielegniarskich.

Opracowywanie systemu zaopatrzenia w leki | materlaly medyczne oraz
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym ich pobieraniem, przechowywaniem
i zabezpieczeniem,

Organizowanie wiasciwego przeplywu informacji o pacjencie pomigdzy wszystkimi
uczestnikami procesu leczenia.

Dbanie o prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentow.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Organizowanie szkoleft personelu, ocenianie poziomu wiedzy oraz organizowanie

doksztatcania specjalistycznego.

Nadzorowanie przebiegu stazy zawodowych pielegniarek i potoznych oraz ocena
poziomu uzyskanych umiejetnosci. '
Reprezentowanie intereséw personelu sredniego wobec Dyrektora Zaktadu.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej | zawodowej oraz sprawowanie nadzoru nad
odpowiednim przechowywaniem dokumentacji medycznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Pomoc w przygotowywaniu ofert na udzielanie $wiadczert zdrowotnych do
Narodowego Funduszu Zdrowia w wymaganej formie.

Wykonywanie innych zadai zleconych przez Dyrektora Zakitadu.




1V. Glowny Ksiegowy
Zadania:

1.

10,

11.
12,

13,

14,

15.

16.

17.
18.

i9.

. & & »

25.

26,

27,

Przygotowywanie materiatbw | wnioskdw zwigzanych z  zatrudnianiem
pracownikdow zawieraniem i rozwigzywaniem umdw o prace, zmianami stanowisk
pracy i okresowymi zastgpstwami.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ich ewidencjl, spraw dotyczacych
urlopéw pracowniczych oraz zwigzanych z czasowa niezdolnoscia do pracy
z powodu choroby, opieki lub macierzynistwa.

Kontrola dyscypliny pracy | wykorzystania czasu pracy na poszczegoinych
stanowiskach pracy.

Wydawanie pracownikom dokumentéw dotyczacych ich zatrudnienia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty
emerytury lub zasitki.

Opracowywanie analiz | sprawozdah statystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, terminowo i rzetelnie.

Zabezpieczanie techniczno — eksploatacyjnego funkcjonowania Podmiotu w sposob
zapewniajacy sprawne i ciggte wykonywanie zadan statutowych.

Sporzadzanie planéw finansowych Podmiotu w oparciu o zakres swiadczonych
ustug medycznych.

Pomoc w przygotowywaniu ofert na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
do Narodowego Funduszu Zdrowia w wymaganej formie.

prowadzenie rozliczed z Narodowym Funduszem Zdrowia wg obowigzujacych
zasad oraz wszelkiej z nim korespondencji.

Przygotowywanie wszelkiego rodzaju umow i ich aktualizacja.

Realizowanie zamdwien wewnetrznych na Srodki, materialy eksploatacyjne
i wyposazenie techniczne.

Ewidencja, rozliczanle i kontrola wszystkich operacji i zdarzen finansowych oraz
zmian w majatku Podmiotu.

Przestrzeganie  instrukcji  obiegu  dokumentow  polityki rachunkowosci
i zakladowego planu kont,

Blezace prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
w tym ewidencji ksiggowych w zakresie rozrachunkéw, zakupéw, kosztow,
funduszy I nakfadow.

Kontrolowanie wszelkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz kontrola operacji finansowych z punktu
widzenia legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rachunku ekonomicznego oraz
polityki finansowej Podmiotu.

Kontrolowanie obrotu srodkami pienigznymi.

Biezace prowadzenie | kontrolowanie rachunkéw bankowych | operacji
rozliczeniowych prowadzonych przez konta bankowe.

Ewidencjonowanie i rozliczanie naktadéw posrednich i bezposrednich zwigzanych
z dzialalnoécia Podmiotu, a w szczegdinosci:

Rozliczania amortyzacji,

Sporzadzania list wynagrodzen

Sporzadzania kartotek wynagrodzeit pracownikow,

Rozliczanie wyplat zasitkéw chorobowych, rodzinnych i innych,
Naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i jego obstuga.

Terminowe i rzetelne rozliczanie naleznosci podatkowych, sktadek ZUS i innych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdawczosci  statystycznej, finansowej, dla Urzedow
Skarbowych, ZUS itp. oraz sporzadzanie okresowych rozliczen finansowych, w tym

bilanséw rocznych.
Egzekwowanie naleznosci Podmiotu, w tym odsetek za nieterminowag zaplate za

ustugi.




28. Systematyczna kontrola, inwentaryzacja i rozliczanie majatku Podmiotu, w tym
érodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.
29, Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§8
warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujgcymi dzialalnosé
leczniczg w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji
i rehabilitacji pacjentéw oraz cigglo$ci przebiegu procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych

1.Lekarz podstawowej opiekl zdrowotnej jest dia ubezpieczonego w Narodowym
Funduszu Zdrowia przewodnikiem w systemie ubezpieczenia zdrowotnego. To on
decyduje o sposobach i kontynuacji leczenia, wydajac skierowania do poradni
specjalistycznych, do szpitali, na podstawowe badari.

Lekarz I kontaktu wspéipracuje éciéle i na co dzier z zaktadami opieki zdrowotnej, ktore
udzielajg stacjonarnej opieki zdrowotnej, a wigc ze szpitalami, pogotowiem ratunkowym,
poradniami specjalistycznymi, zaktadami diagnostyki medycznej, wreszcie z klinikami i
instytutami naukowymi.

2.Wspéipracujac z innymi podmiotami leczniczymi, czy tez z lekarzami praktykujacymi
prywatnie lekarz ubezpieczenia zdrowotnego powinien miec zawsze na uwadze dobro
pacjenta, a w tym celu:

a)Kierowaé go na takie badania diagnostyczne i do takich zaktadéw (przede
wszystkim wlasnego | majacych umoweg z Zaktadem), ktére umozliwiajg mu
prawidtowe postawienie diagnozy,

bYW razie watpliwosci, co do rozpoznania albo potrzeby leczenia specjalistycznego
kierowaé pacjenta bez zbednej zwloki do poradni specjalistycznych na konsultacjg fub
leczenie,

c)W razie koniecznosci leczenia w stacjonarnym zaktadzie opleki zdrowotnej kierowac
pacjenta do whasciwego szpitala uwzgledniajac jego zyczenia w tym zakresie,

d)Informowal pacjentdw, Zze nie jest wymagane skierowanie lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego do uzyskania $wiadczen:

ginekologa i potoznika

dermatologa i wenerologa

onkologa

psychiatry

okulisty

w zakresie lecznictwa odwykowego dia oséb uzaleznionych od alkoholu, Srodkow
odurzajacych i substancjl psychoaktywnych,

dla oséb zakazonych wirusem HIV

dla oséb chorych na gruzlice

dla inwalidéw wojennych oraz $wiadczent zwigzanych z wypadkiem, zatruciem,
urazem, stanem zagrozenia zycia fub porodem.

3.Lekarz ubezpieczenia zdrowotnego jest obowiazany prowadzi¢ dokumentacje medyczng
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Dokumentacja medyczna jest
przekazywana do innego zaktadu opieki zdrowotnej lub innego lekarza, jezeli wymaga
tego dalsze leczenie pacjenta.

4.Zasady udostepniania dokumentacji medycznej okreslajg przepisy ustawy

| rozporzadzenia Ministra Zdrowia.




§9
wysoko§¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb
okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta

1. Udostepnianie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzanie jej wyciagdw, odpisoéw
lub kopii podlega oplacie.
2. Oplata, o ktérej mowa w ust.2, wynosi
- 0,60 zt za jedng strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej
- 0,60 zl za jedng strong kopii dokumentacji medycznej

§ 10
organizacja procesu udzielania §wiadezefi zdrowotnych w przypadku pobierania
oplat

[y

. Pacjent, kt6ry chee uzyskaé §wiadezenie odplatne zgtasza sig¢ do rejestracii, gdzie jest

dalej kierowany.

Oplata uiszczana jest z goéry w kasie gotéwka. Po uiszczeniu oplaty Pacjent otrzymuje

paragon fiskalny, ktéry okazuje w miegjscu udzielania §wiadczenia.

. Rejestracja kieruje Pacjenta do gabinetu, jednoczes$nie przekazuje informacjg, iz
$wiadezenie bedzie udzielone za odplatnoscia.

4, Swiadczenia sg udzielane pacjentom wedtug kolejnosci zgloszeri. Kolejno$é moze

ulec zmianie w przypadku jezeli jest to uzasadnione stanem zdrowia Pacjenta.

o

(%)

§ 11
wysoko$¢ oplat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane
ze Srodkéw publicznych

.

. Zgodnie z aktualnym cennikiem Samorzadowego Zakltadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Sitkowcee - Nowinach.

§12
spos6b kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi
przedsigbiorstwa podmiotu.

—_

. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Podmiotu i ponosi za nie
odpowiedzialnosé,

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdéw Podmiotu.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikdw Podmiotu.

W

4. Dyrektor zarzadza i kieruje SZPOZ, fillq SZPOZ w Sitkdowce Nr 16, komdrkami
organizacyinymi.

5.W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczona do tego osoba na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa. Prawo do podpisywania pism z zakresu




dziatania Zakladu ma Dyrektor Zaktadu oraz pracownicy, ktérym Dyrektor imiennie
udzielit petnomocnictwa,

6.Wszelkie pisma przygotowane do podpisania przez Dyrektora powinny byé
parafowane przez pracownika komérki organizacyjnej lub pracownika prowadzacego
sprawe, Pracownicy Ci ponoszy odpowiedzialnos¢ Za merytoryczng,
i formalno - prawng tres¢ pisma oraz jego zgodno$¢ z przepisami prawa
i interesem Podmiotu.

7.Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze, finansowe
| statystyczne do upowaznionych jednostek sy odpowiedzialni za ich merytoryczng
treéé, dane liczbowe oraz rzetelno$¢ [ terminowo$¢, zgodnie z obowlgzujacymi
w tej mierze przepisami, zarzadzeniami lub instrukcjami.

8.Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnoséci Dyrektora obejmuje m.in.:

a) Zarzadzanie Podmiotem i odpowledzialnos¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie,

b) Reprezentowanie SZPOZ na zewnatrz,

¢) Zwierzchnictwo nad wszystkimi pracownikami SZPOZ,

d) Zwierzchnictwo nad osobami odbywajacymi szkolenia i praktyki w SZP0OZ,

e) Zapewnienie chorym wiasciwych $wiadczen zdrowotnych,

f) Organizowanie pracy SZPOZ w sposob zapewniajacy prawidtowe udzielanie

' dwiadczed zdrowotnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawartymi
umowami,

g) Prawidiowa gospodarke mieniem Gminy Sitkéwka — Nowiny i mieniem SZPOZ,

h) Nadzér nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki lekami i mat. medycznymi,

i) Nadzér nad wiasciwg celowoscig wydawanych skierowan na badania i inne ustugi
medyczne,

j) Doskonalenie pracy podlegtego personelu, m.in. przez umozliwienie doksztatcania
I udziat w szkoleniach,

k) Nadz6ér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zapobiegania i zwalczania
choréb zakaznych,

) Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw p/pozarowych | BHP,

HRealizacia zadan wynikajacych z przepisdw dotyczacych obronnosci i obrony
cywilnej,

m)Przyimowanle | rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

n)Wydawanie zarzadzen, decyzji i inne niezbedne dziatania wchodzace w zakres
biezgcego zarzadzania,

o)Nagradzanie, wyrdznianie t karanie pracownikéw,

p)Nadzorowanle terminowego 1 prawidiowego prowadzenia sprawozdawczosci
medycznej, finansowej i innej wymaganej prawem,

r)Peinej reallzacji zadah wynikajacych ze Statutu SZPOZ,

s)Opracowanie plandw remontéw, modernizacji, celowosci ich wykonania,
a nastepnie przedstawienie Wéjtowi Gminy w formie informacji,

t)Przygotowanie kompletnej dokumentacji dla danego zadania przetargowego
w oparciu o obowigzujace prawo o zamdwieniach publicznych.




u)Przeprowadzanie wszelkich przetargdw dotyczacych prowadzonego Podmiotu,
przygotowanie niezbednych umow | ich podpisywanle,

w)Informowanie Wéjta o odbytych przetargach i innych realizowanych zadaniach,
y)Uczestniczenie w organizowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia konkursach,
oraz innych przedmiotach postepowania w sprawie o udzielanie swiadczen opieki

zdrowotnej,

x)Negocjowanie warunkéw uméw z SOW NFZ dla dobra mieszkancéw Gminy
Sitkéwka-Nowiny oraz Podmiotu,

z)Zawieranie, podpisywanle umdw, kontraktéw sprawozdan oraz innych dokumentéw,
Z)Opracowywanie programoéw profilaktycznych dla mieszkaricdw Gminy,
Z)Wspdipraca z Radg Spoleczng SZPOZ,

Ponadto do obowigzkdw pracownikdéw medycznych nalezy:
1. Udzielanie swiadczen medycznych:

a) W zakresie swoich kwalifikacji,

b) Z zachowaniem zasad wiedzy medycznej oraz nalezytej starannosci

c) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami | zawartymi umowami (z SOW NFZ, UG),

d)} Zgodnie z warunkami udzielania s$wiadczen oplek| zdrowotnej oraz innyml
postanowieniami bedacymi nieodigczng czescia umdw z Swu:tokrzysklm
Oddziatem Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w Kielcach (SOW NFZ),

&) Zgodnie z realizowanymi programami profilaktycznymi.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowisk /pracownikéw/ wykonawczych.

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw pracownikéw nalezy:

e Planowanie, organizowanie pracy i kontrola wykorzystania czasu pracy,

e Rozdzial zadan i srodkéw dla ich wykonania z uwzglednieniem rangi i priorytetu
zadan, kwalifikacji i obcigzenia ich biezgca praca,

s Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadan,

* Wilasciwa organizacja pracy pod wzgledem bhp i ppoz. oraz sprawowanie statego
nadzoru w tym zakresie,
Whioskowanie w sprawie zasad systemu wynagradzania i hagradzania,
Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktdéw normatywnych | norm
etycznych,

s Przygotowywanie w miare potrzeb pism, wnioskéw i innych dokumentéw
dla Dyrektora Zaktadu,

+ Kompetentne, rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkdéw
w sposob zgodny z interesami Podmiotu,

« Znajomosé¢ 1 przestrzeganie przepisbéw, zarzadzen, Instrukcji | regulaminéw
dotyczacych powierzonego odcinka pracy oraz zasad organizacji pracy
w Podmiocie,

+ Utrzymywanie wlasnych kwalifikacii zawodowych na poziomie niezbednym
dla wykonywania zadan na danym stanowisku,

¢ Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw i zasad BHP | ppoz.

10
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Zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powlerzonego majatku
Podmiotu, zabezpieczanie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, kradziezg
lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Uprzejme traktowanie pacjentdw i Interesantéw oraz rzetelne zalatwianie
ich spraw.

Do uprawnien pracownika nalezy:

Otrzymanie formalnego  okredlenia  zakresu  obowigzkdw,  uprawnien
i odpowiedzialnosci,

Zadanle umozliwienia mu dostgpu do $rodkéw dziatania niezbednych
do wywilazania sie z przyjetych zadan,

Zadanie zabezpieczenia mu wiasciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska
warunkéw pracy,

Wybdr sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan, o ile nie sg one ograniczone
decyzjg przetozonego lub obowigzujgcymi procedurami,

Zwracania sie o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywiazywania sie z zadan.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

Rzetelng | terminowa realizacje powierzonych mu obowiazkow | prawidiowe
wykorzystanie przyznanych uprawnien,

Terminowosé i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
$rodkéw i warunkéw dziatania,

Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, a zwilaszcza dyscypliny
finansowej i organizacyjnej w podejmowanych decyzjach,

Racjonalnoéé doboru wykonawcéw lub srodkéw dia realizowanych zadan,
Dyscypling pracy oraz przestrzeganie wszystkich regulamindw obowigzujacych
w zakladzie, w tym przepisdéw BHP i ppoz.

Stan i sposéb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do postawionych
do jego dyspozycji srodkdéw materialnych, finansowych [ organizacyjnych,
Terminowe i rzetelne opracowywanle dokumentéw  sprawozdawczych,
informacyjnych | analitycznych,

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej | stuzbowej,

Realizacje przyjetych zalecenr pokontrolnych i sktadanie informacji w tym zakresie,
Przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych oraz zasad | procedur
dziatania obowigzujacych w Podmiocie,
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZALACZNIK NR 1
SZPOZ w SITKOWCE - NOWINACH REGULAMINU ORGANIZACY.JNEGO
SZPOZ w SITKOWCE - NOWINACH

ORGAN
ZALOZYCIELSKI
DYREKTOR SZPOZ RADA SPOLECZNA
[
ZASTEPCA
DYREKTORA DS.
LECZNICTWA
PRZELOZONA GLOWNY
PIELEGNIAREK , KSIEGOWY
| GABINET PORADNIA POZ, PORADNIA
EKG PORADNIA DLA GINEKOLOGICZNO - DZIAL FIZJOTERAPII
' DZIECI POLOZNICZA
[
[ ZAB[ESSE\'sE;u AV PORADNIA POZ, PORADNIA MEDYCYNY
SITKOWCE NR 16 PRACY, FILIA W SITKOWCE NR 18

GABINET
ZABIEGOWY

L—! PUNKT SZCZEPIEN

| |GABINET PIELEGNIARKI SRODOWISKOWO
RODZINNEJ

GABINET POLOZNEJ SRODOWISKOWO -
RODZINNEJ

GABINET MEDYCYNY SZKOLNEJ PRZY
SZKOLE PODSTAWOWEJ W NOWINACH

GABINET MEDYCYNY SZKOLNEJ PRZY
ZESPOLE SZKOE PODSTAWOWYCH

PZIAL OBSLUGI MEDYCZNE |
TECHNICZNEJ

PUNKT POBRAN
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