Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ Gminny Osrodek Zdrowia Cieptowod)
opracowany na podstawie zarzqdzenia Kierownika nr 4 /2012 z dnia 15 marca 2012r. zatwierdzony uchy
Rady Spotecznej nr2 /2012 z dnial 5 marca 20

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Gminny Osrodek Zdrowia

w Cieplowodach ul. Szkolna 4

LPOSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Gminny Osrodek Zdrowia w Cieptowodach zwany dal
»Zakladem” jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorcg i dziata na podstawie obowigzujacych akto
prawnych , w tym w szczegolnosci:

- Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej( Dz. U. z 2011 r. Nr 112, poz.654 )

- Statutu Zaktadu

- Wpisu do rejestru zaktadow opieki zdrowotnej prowadzonego przez Wojewode Dolnos$laskiego

- Wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego

- Niniejszego regulaminu

- Innych przepiséw dotyczacych podmiotdéw leczniczych, a w szczegdlnosci publicznych zaktadow opieki
zdrowotne;j

§2

1.Zaktad zostal utworzony przez Rade Gminy Cieptowody, w celu udzielania $wiadczen zdrowotnych przez osol
do tego uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow prawa.
2.Siedzibg Zaktadu jest miejscowos¢ Cieptowody ul. Szkolna 4.

§3

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej czgsci "Regulaminem” okresla sposob 1 warunki
udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosci:

1.struktury organizacyjnej Zaktadu

2.rodzaju wykonywanej dziatalnosci leczniczej 1 zakresu udzielanych $wiadczen

3.miejsca udzielanych §wiadczen

5.wysokosci optat za udostepnianie dokumentacji medycznej

6.wysokosci optat za §wiadczenia inne niz finansowane ze srodkow publicznych
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7.organizacje procesu udzielania §wiadczen
8.sposob kierowania Zaktadem i komorkami organizacyjnymi

§4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminnego
Osrodka Zdrowia w Cieplowodach.

2.Kierownika Zaktadu- nalezy przez to rozumie¢ kierownika zaktadu w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie
Opieki Zdrowotnej Gminny Osrodek Zdrowia w Cieplowodach w $wietle przepisow art.46 ust.1 ustawy o
dziatalnosci leczniczej

3.Komorce organizacyjnej-nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminnego Osrodka Zdrowia w Cieptowodach czgs¢ jednostki
organizacyjne;j.

4. Swiadczeniu zdrowotnym —nalezy przez to rozumie¢ dziatania stuzace zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i
poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow odrgbnych
regulujacych zasady ich wykonywania, w szczeg6lnos$ci zwigzane z badaniem i porada lekarska, rehabilitacja
lecznicza, opieka nad kobieta cigzarng i jej ptodem i potogiem oraz nad noworodkiem , opieka nad zdrowym
dzieckiem, badaniem diagnostycznym, pielgegnacja chorych , pielggnacja niepetnosprawnych i1 opiekg nad nim
orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia, zapobieganie powstaniu urazéw i chorob poprzez dziatania

profilaktyczne oraz szczepienia ochronne, czynno$ciami z zakresu zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i $rodki pomocnicze.

§5

1.Podstawowym rodzajem dzialalno$ci leczniczej Zaktadu jest udzielenie ambulatoryjnych $§wiadczen

zdrowotnych ogo6towi ludnosci gminy Cieplowody oraz mieszkancow innych o$ciennych miejscowosci
zadeklarowanych do Osrodka Zdrowia w Cieptowodach.

2.Zaktad nie moze odmoéwi¢ udzielenia $wiadczen zdrowotnych osobie, ktéra potrzebuje natychmiastowego
udzielenia takiego §wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub Zycia.

§6

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Zakladu, a takze osoby wykonujace
$wiadczenia zdrowotne na rzecz Zaktadu na podstawie umow cywilnoprawnych oraz pacjentow.

ILPRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN OPIEKI ZDROWOTNEJ
§7

1.Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne obejmuja $wiadczenia podstawowej i1 specjalistycznej opieki zdrowotn
oraz §wiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej w sposdb zapewniajacy pacjentom najdogodniejszg forme
korzystania.

2.Dziatalno$¢ lecznicza obejmuje tez swoim zakresem profilaktyke 1 promocj¢ zdrowia oraz prowadzenie
programow zdrowotnych.

§8

1.Swiadczenia medyczne wykonywane sa osobiscie przez osoby wykonujace zawod medyczny spetniajace
wymagania zdrowotne okreslone w odrgbnych przepisach.

2.Zaktad posiada aktualng umoweg ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej
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§9

1.Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne sg udzielane w siedzibie o$rodka zdrowia a przypadku gabinetu
medycyny szkolnej w gabinecie profilaktyki i pomocy przedlekarskiej w Zespole Szkot Samorzagdowych
Cieptowody ul .Szkolna 2.

2.Szczegblowy zakres wykonywanych swiadczen zdrowotnych okreslajg umowy z dysponentami publicznych
srodkow finansowych oraz innymi podmiotami.

3.Swiadczenia sa udzielane od poniedziatku do piatku w godzinach od 8,00 do 18,00.Szczegdtowy harmonogran
przyje¢ dostepny na tablicy informacyjne;j .

4.Pomieszczenia oraz urzadzenia Zaktadu sa zgodnie z rodzajem wykonywanej dziatalnos$ci leczniczej oraz
zakresem udzielanych §wiadczen zdrowotnych spetniaja warunki ogélnoprzestrzenne, sanitarne oraz instalacyjne
5. Wyroby stosowane do udzielania §wiadczen zdrowotnych sg odpowiednie do rodzaju 1 zakresu udzielanych
$wiadczen zdrowotnych

§10

1.Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych bezptatnie, za czgSciowa odptatnoscia lub odptatnie, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami , w tym w szczegolnosci z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych (Dz. U. Nr 210,p0z.2135 z pdzn.zm.) i zawartymi umowam:
w tym umowami zawartymi z dysponentami §rodkéw publicznych.

2.Wysokos¢ optat za §wiadczenia inne niz finansowane ze §rodkéw publicznych reguluje Cennik Uslug
Medycznych opracowany przez Kierownika Zaktadu, zatwierdzony przez Rade¢ Spoteczng .

3. Aktualizacja wysokosci oplat bedzie wywieszana na tablicy informacyjnej osrodka zdrowia.

4.Cennik $wiadczen zdrowotnych , udzielanych przez Zaktad odptatnie, stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§11

W uzasadnionych przypadkach §wiadczenia sg udzielane w domu pacjenta.

§12

1.Rejestracja pacjentow odbywa si¢ zarowno osobiscie ( badz przez cztonkdw rodziny, czy tez osoby trzecie) jak
telefonicznie, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego.
2.Swiadczenia zdrowotne sg udzielane w dniu zgtoszenia lub w terminie uzgodnionym z pacjentem.

§13

Kierownik Zaktadu moze okresli¢ w drodze zarzadzenia szczegdtowe zasady , standardy postepowania i
procedury wykonywane w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Zaktadu w celu zapewnienia wtasciweg
poziomu i jakosci $wiadczen zdrowotnych.

§14

1.Zaktad, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, prowadzi, przechowuje 1 udost¢pnia
dokumentacj¢ medyczng 0sob korzystajacych ze §wiadczen zdrowotnych.
2.Zaktad udostepnia dokumentacje medyczng nastepujacym podmiotom i organom:
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1)pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu badz osobie upowaznionej przez
pacjenta;
2)zaktadom opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym tych zaktadéw i osobom
wykonujacym zawdd medyczny poza zaktadami opieki zdrowotnej, jezeli dokumentacja
ta jest niezbedna do zapewnienia cigglosci $wiadczen zdrowotnych ;
3)wlasciwym do spraw zdrowia organom panstwowym oraz organom samorzadu
lekarskiego w zakresie niezbednym do wykonania kontroli i nadzoru;
4)ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sadom ,prokuratorom, lekarzom sagdowym
oraz sagdom 1 rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,;
5)uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom , jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;
6)organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o stopniu niepelnosprawnosci, w
zwigzku z prowadzonym przez nie postgpowaniem;
T)rejestrom ustug medycznych , w zakresie niezbednym do prowadzenia rejestrow;
8)zaktadom ubezpieczen na zasadach okreslonych w przepisach o dziatalnosci
ubezpieczeniowe;.
3.Udostepnianie dokumentacji nastgpuje w trybie zapewniajacym zachowanie poufnosci i
ochrony danych osobowych.
4.Zaktad udostgpnia dokumentacje medyczng wytacznie podmiotom uprawnionym, o
ktorych mowa w ust.2 w nastepujacy sposob:
1)do wgladu w Zaktadzie;
2)poprzez sporzadzanie jej wyciagdw, odpisow lub kopii;
3)poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatow tej
dokumentacji.
5.Udostepnianie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciaggow , odpisow lub
kopii podlega oplacie.
6.1)Kierownik Zaktadu ustala optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w art.24 ust
pkt . 9 Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011roku o dziatalnosci leczniczej(Dz. U. Nr 112, poz. 654 )
2) Maksymalna wysokos$¢ optaty jest kazdorazowo aktualizowana po ogloszeniu przez Prezesa Gtownego Urzed
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt.
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
7. Aktualizacja wysokosci oplat bedzie wywieszana na tablicy informacyjnej o$rodka zdrowia.

III.ORGANIZACJA ZAKEADU I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
§ 15

1.Strukture organizacyjng Zaktadu tworzg komorki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢
medyczng oraz samodzielne stanowiska pracy. Struktur¢ organizacyjng stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
2.W Zaktladzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne prowadzace dzialalnosé¢
medyczng:
1)poradnia lekarza poz (dla dorostych)
2)poradnia lekarza poz (dla dzieci)
3)gabinet pielggniarki srodowiskowej rodzinne;
4)gabinet potoznej srodowiskowej rodzinnej
5)gabinet medycyny szkolnej
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6)gabinet zabiegowy
7)punkt szczepien
8)punkt pobran krwi
9)poradnia rehabilitacyjna
3.W Zaktadzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1)kierownik Zaktadu
2)gtowny ksiegowy Zaktadu

§16

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, tworzacy
strukturg organizacyjng Zaktadu nalezy:

1.realizacja zadan Zaktadu i celu, dla ktérego zostal on utworzony, okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa, Statucie oraz niniejszym Regulaminie;

2.dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu;

3. sumienna i rzetelna praca,

. wykonywanie powierzonych obowigzkow,

. samoksztalcenie,

. przestrzeganie przepisOw bhp i przeciwpozarowych,

. zghaszanie wszelkich nieprawidlowosci i uwag przedtozonych na pismie,

8. odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania i obowigzki

9.wykonywanieinnych czynnosci okreslonych w poszczegdlnych zarzadzeniach Kierownika Zaktadu lub jego
poleceniach.

NN L A

§17
1.Do zadan lekarza w gabinecie poz nalezy w szczegdlnosci:

Rozpoczynanie i konczenie pracy w godzinach wyznaczonych w harmonogramie pracy.

Wnhikliwe zbadanie kazdego pacjenta, zebranie rzetelnego wywiadu.

Prowadzenie zgodnie z wiedzg lekarska postgpowania leczniczego.

Jezeli stan chorego jest ciezki udzielenie mu natychmiastowej pomocy i wezwanie karetki pogotowia celem
umieszczenia w oddziale szpitalnym.

Rzetelne i czytelne prowadzenie dokumentacji pacjentow.

Dbanie o nalezyte utrzymanie inwentarza.

Uczestniczenie w opracowywaniu statystyki.

Czuwanie nad przestrzeganiem praw pacjenta.

Przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

10 Przestrzeganie przepisow sanitarno — porzadkowych i p/pozarowych.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, zgodne z kwalifikacjami a nie ujgte w niniejszyt
zakresie czynnosci.

el e
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2.Do zadan pielegniarki srodowiskowej rodzinnej nalezy w szczegdlnosci :

1. Swiadczenia zapobiegawcze:

- udzielanie porad z zakresu samopielgegnacji dzieci i dorostych

- propagowanie zdrowego stylu zycia

- wykonywanie szczepiefn ochronnych

- organizowanie grup wsparcia

- organizowanie izolacji chorych zakaznie w warunkach domowych i miejscach publicznych
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2.Swiadczenia diagnostyczne :

- przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych

- wykonywanie pielegniarskich badan fizykalnych

- wykonywanie pomiaréw cisnienia tetniczego, t¢tna, temperatury, ostrosci wzroku, widzenia barw, stuchu, masy
ciata

- pobieranie materiatow do badan diagnostycznych

- rozpoznawanie problemow zdrowotnych pacjentéw (podopiecznych)

- ocena 1 monitorowanie bolu, ogolnego stanu chorego, procesu jego zdrowienia

3. Swiadczenia terapeutyczno — lecznicze :

- ustalenie diety w Zywieniu pacjenta przewlekle chorego w porozumieniu z lekarzem prowadzacym
- dobieranie technik zywienia w zalezno$ci od stanu chorego

- wykonywanie wlewow doodbytniczych

- podawanie lekow r6znymi drogami wg zleconych dawek

- wykonywanie iniekcji : dozylnych, domig¢$niowych, podskérnych i §rodskornych,

- wykonywanie wlewow dozylnych

- opatrywanie ran, wykonywanie opatrunkoéw

- wykonywanie inhalacji

- stosowanie baniek préozniowych

- udzielanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia, w naglych zachorowaniach
- wykonywanie EKG

- stosowanie farmakologicznego leczenia skéry ( smarowanie, wcieranie, oktady)

4.Swiadczenia rehabilitacyjne:

- koordynowanie rehabilitacji przytézkowej zapobiegajacym powiktaniom wynikajacych z dlugotrwatego
unieruchomienia pacjenta

- prowadzenie usprawnienia ruchowego

- ¢wiczenia odruchu ssania i potykania po porazeniach mézgowo — rdzeniowych

- prowadzenie gimnastyki oddechowej i oklepywanie klatki piersiowej

5.Swiadczenie pielegnacyjno — higieniczne:

- wykonywanie ustug pielegnacyjno — higienicznych

- toaleta ciata

- wykonywanie czynno$ci zapobiegajagcym odlezynom

6. Swiadczenia socjalno — bytowe:
- koordynowanie i1 organizowanie dzialan na rzecz podopiecznego, dotyczacych spraw
socjalnych, poprzez instytucje, stowarzyszenia, organizacje pozarzagdowe 1 placowki ochrony zdrowia

Pielegniarka §rodowiskowa rodzinna wspotpracuje z :
— lekarzem poz
— lekarzem rodzinnym
— potozng srodowiskowa rodzinng
— pracownikiem socjalnym
innymi profesjonalistami oraz przedstawicielami organizacji i instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia rodziny

Pielegniarka §rodowiskowa rodzinna prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujagcymi przepisami praw
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3.Do zadan potoznej sSrodowiskowej rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

1.Promocja zdrowia i profilaktyki chorob :
- ocena zagrozen zdrowia kobiety, przebiegu cigzy i rozwoju plodu, na ktére zagrozona jes kobieta w miejscu
zamieszkania
- ocena zagrozenia kobiety 1 ptodu wynikajaca z dzialania czynnikéw szkodliwych w $rodowisku pracy
- edukacja kobiety we wszystkich okresach zycia do prowadzenia samoobserwacji ipodejmowania dziatan
likwidujacych czynniki ryzyka
-udzielanie porad kobietom w zakresie samoopieki 1 samopielegnacji w zdrowiu i profilaktyce chorob
- ksztaltowanie prozdrowotnego stylu zycia kobiety i jej rodziny
- motywowanie kobiet w czasie cigzy i potogu fizjologicznego do aktywnego zycia
- wspieranie rodziny w organizowaniu $srodowiska domowego sprzyjajacego zdrowiu
- poradnictwo w zakresie : §$wiadomego macierzynstwa, planowania rodziny i wychowania seksualnego, profilaktyki
wieku dziecigcego, chordb ginekologicznych, onkologicznych i
spotecznych ( wykonywanie badania piersi i badania cytologicznego)
- prowadzenie programu przygotowanie do porodu z uwzglgdnieniem porodu rodzinnego
- promowanie karmienia naturalnego
- prowadzenie edukacji w zakresie odzywiania w poszczeg6élnych okresach zycia kobiety i dziecka
- prowadzenie szerokiej edukacji w zakresie zapobiegania zakazeniom HIV oraz chorobom przenoszonym droga
plciowa

2. Opieka przedkoncepcyjna :
- przygotowanie do $wiadomego planowania rodziny
- nauczanie metod rozpoznawania ptodnosci, stosowania §rodkdw i metod zapobiegajacych nieplanowanej cigzy
- mobilizowanie kobiet i m¢zczyzn do wykonywania badan specjalistycznych przed planowaniem posiadania
potomstwa
- rozpoznawanie czynnikoéw zagrazajacych prawidlowemu przebiegowi planowanej cigzy

3. Opieka okotoporodowa :
- objecie opieka wszystkich kobiet cigzarnych, potoznic, noworodkéw i ich rodzin
- zapewnienie profesjonalnej opieki wszystkim kobietom i noworodkom z okres§lonymi problemami ( leczonym w
domu, przewlekle chorym, jak rowniez przygotowanymi do leczenia szpitalnego a takze po leczeniu szpitalnym)
- przygotowanie 1 wspieranie rodziny w opiece $wiadczonej na rzecz kobiety 1 dziecka
- zbieranie informacji na temat kobiety, rodziny i srodowiska
- dokonywanie oceny stanu zdrowia kobiety ( ci¢zarnej, rodzacej, potoznicy) oraz noworodka i niemowlgcia
- wykonywanie badan diagnostycznych ( pomiary, obserwacja, pobieranie materiatow do badan laboratoryjnych)
- wykonywanie badania fizykalnego kobiety ( ogdlnego i potozniczego) noworodka
- ocena stanu psychicznego i emocjonalnego kobiety
- realizowanie $wiadczen na rzecz kobiety, noworodka i rodziny oraz ocenianie ich wynikoéw
- ustalenie w porozumieniu z lekarzem diety dla kobiety w cigzy fizjologicznej 1 wysokiego ryzyka
-wykonywanie i interpretacja badan stuzacych ocenie stanu zdrowia ptodu i ci¢zarnej polegajacym na badaniu
potozniczym zewnetrznym i kardiotokografii
- wykonywanie EKG
- prowadzenie bilansu wodnego
- w razie potrzeby w porozumieniu z lekarzami ginekologami — potoznikami prowadzenie i przyjecie porodu
fizjologicznego ( porodu w domu )
- ¢wiczenia usprawniajace w cigzy, potogu i schorzeniach ginekologicznych
-prowadzenie rehabilitacji przytozkowej w celu zapobiegania powiktaniom wynikajacym z unieruchomienia
- prowadzenie gimnastyki oddechowej , ¢wiczen wzmacniajacych mi¢$nie brzucha i dna
miednicy, ¢wiczen relaksujacych
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- prowadzenie $wiadczen zleconych przez lekarza

- prowadzenie ¢wiczen gimnastycznych i innych zaje¢ przygotowujacych do odbycia porodu
- monitorowanie rozwoju cigzy prawidtowej oraz przebiegu potogu

- monitorowanie rozwoju ptodu i noworodka

- samodzielne podawanie lekow w sytuacji bezwzglednej koniecznos$ci, zgodnie z aktualnymi

przepisami prawa

- skierowanie do lekarza w kazdej sytuacji wykrycia zagrozenia lub nieprawidlowosci u

kobiety, ptodu lub noworodka

-zapewnienie wsparcia kobiecie 1 rodzinie w sytuacjach trudnych, zwtaszcza w przypadku

choroby, utraty cigzy lub dziecka

4. Opieka w schorzeniach ginekologicznych:
- sprawowanie cato$ciowej opieki nad kobietami w schorzeniach ginekologicznych, w kazdym

okresie jej zycia

-realizacja $wiadczen na rzecz kobiet 1 ich rodzin oraz dokonywanie oceny ich wynikow:

e plukanie pochwy

e zakladanie cewnika do pecherza moczowego 1 usuwanie zatozonego cewnika
e ¢wiczenia usprawniajgce w schorzeniach ginekologicznych

e ¢wiczenia zapobiegajace nie trzymaniu moczu u kobiet

e wykonywanie zlecen lekarskich

e wykonywanie zabiegow pielggnacyjnych

Potozna ma obowiazek prowadzi¢ dokumentacj¢ medyczng zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa jak roéwniez pracowa¢ w komputerowym systemie rozliczeniowym i obslugi
pacjenta.

5.Do zakresu czynno$ci pielggniarki medycyny szkolnej nalezy w szczegdlnosci :

WX N RN =

Sprawowanie opieki zdrowotnej nad uczniami w Srodowisku nauczania i wychowania.
Wykonywanie 1 interpretacja badan przesiewowych.

Prowadzenie edukacji zdrowotne;.

Organizowanie 1 wykonywanie szczepien ochronnych.

Udzielanie pomocy w naglych zachorowaniach.

Prowadzenie dokumentacji wg obowigzujacych wytycznych.

Sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan.

Pelienie zastepstw w innych gabinetach.

Praca w informatycznym systemie rozliczeniowym i obstugi pacjenta.

6.Do zakresu czynno$ci pielggniarki w gabinecie zabiegowym nalezy w szczegdlnosci :

NN RO =

9.

Przygotowywanie gabinetu zabiegowego.

Propagowanie zdrowego stylu zycia.

Wykonywanie iniekcji: dozylnych, domi¢$niowych, podskornych, §rédskornych.
Wykonywanie wlewéw dozylnych.

Opatrywanie ran, wykonywanie opatrunkow.

Wykonywanie oktadow.

Wykonywanie EKG

Wykonywanie pomiarow ci$nienia tetniczego, tetna, temperatury, masy ciata, ostrosci \
wzroku, pomiar glukozy we krwi.

Pobieranie materiatow do badan diagnostycznych.

10. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.
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11. Pelnienie zastepstw w innych gabinetach.
12. Praca w informatycznym systemie rozliczeniowym i obstugi pacjenta.

7.Do zakresu czynno$ci pielegniarki w poradni poz dla dzieci nalezy w szczegdlnosci

. Przygotowywanie gabinetu zabiegowego oraz punktu szczepien.

. Propagowanie promocji zdrowia i profilaktyki.

. Wykonywanie szczepien ochronnych.

. Wykonywanie iniekcji : dozylnych, domigsniowych, podskoérnych, srodskornych.

. Opatrywanie ran, wykonywanie opatrunkow.

. Wykonywanie oktadow.

. Wykonywanie : pomiaréw ci$nienia tetniczego, tetna, temperatury, ostrosci wzroku, stuchu,
masy ciata, wzrostu.

8. Wykonywanie badan przesiewowych.

9. Wykonywanie bilansow zdrowia.

10.Wspotpraca z pielegniarkami szkolnymi.

11. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.

12. Petnienie zastgpstw w innych gabinetach.

13. Praca w komputerowym systemie rozliczeniowym i obstugi pacjenta.

~N N RN

.Do zakresu czynnosci fizjoterapeuty w szczegolnosci nalezy :

1 .Przestrzeganie dyscypliny pracy.

2.Przestrzeganie obowigzujacej w Zaktadzie procedur sanitarno-epidemiologicznych.

3.Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostykg funkcjonalng uktadu ruchu, uktadu krazenia i uktadu
oddechowego pacjenta.

4.Dokonywanie oceny niepetnosprawnosci pacjentow.

5.0bstuga urzadzen , aparatury i sprzetu rehabilitacyjnego.

6.Wspotpraca z lekarzami 1 zespotem terapeutycznym.

7.Wykonywanie zabiegéw zleconych przez lekarzy.

8.Dbanie o nalezyty stan techniczny urzadzen , zglaszanie awarii aparatow i koniecznos$ci przegladow technicznych.

9. Dbanie o stan sanitarno-porzagdkowy pomieszczen zabiegowych.

10.Prowadzenie dokumentacji wykonywanych zabiegdw.

11. Praca w komputerowym systemie rozliczeniowym i obstugi pacjenta

12.0szczedzanie zuzycia energii , wody oraz narze¢dzi pracy .

13.Przestrzeganie przepisow bhp oraz bezpieczenstwa p/poz.

14.Noszenie przydzielonej odziezy ochronnej i obuwia profilaktycznego

15.Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

9.Do zakresu czynnosci rejestratorki w szczegolnosci nalezy :

1.Rejestrowanie wszystkich zgtaszajacych si¢ pacjentow

2.Rejestracji dokonuje przez -
potwierdzenie prawa pacjenta do korzystania z bezptatnych §wiadczen medycznych (potwierdzenie rodzaju i tytutu
ubezpieczenia zdrowotnego pacjenta )

- zalozenie karty zdrowia i choroby

- wpis kazdego pacjenta do odpowiedniego rejestru

3.Informowanie pacjenta o godzinach pracy lekarzy oraz przewidywanej godzinie przyjecia
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4 Przestrzeganie rejestracji pacjentow zgodnie z kolejnoscig ich zglaszania si¢, a w przypadkach
nagtych lub uzasadnionych powinni by¢ przyjeci poza kolejnoscia
5.Praca w komputerowym systemie rozliczeniowym i obstugi pacjenta
6.0dbieranie kart chorobowych z poradni po udzieleniu przez lekarza porady
7.Zabezpieczenie dokumentacji medycznej poprzez wlozenie ich do odpowiednich szaf
kartotecznych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
8.Dokonywanie telefonicznej rejestracji pacjentow
9.Ustalanie terminow kolejnych porad, po wczes$niejszym uzgodnieniu z lekarzem
10.Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej, prowadzenie i dokonywanie
statystyki medycznej dla potrzeb wiasnych i statystyki medyczne;j
11.Powiadomienie kierownika o zauwazonych awariach
12.Urzymanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym pomieszczen rejestracji
13.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej
14.Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego

§18
Zadania petligcych samodzielne stanowiska :
1.Do zakresu czynno$ci Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.Zorganizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i archiwizacja dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciw:
przebieg operacji gospodarczych.
2.Sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowe;.
3.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:
a) terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji finansowych
b) terminowe 1 prawidtowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za powierzone mienie
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
4.Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
5.0bliczanie wynagrodzen dla pracownikow w oparciu o angaze i inne dokumenty ptacowe.
6. Obliczanie zasitkow chorobowych ptatnych z funduszu zaktadu, a takze wszystkich innych
ptatnych z ubezpieczenia spotecznego.
7. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz petnej dokumentacji zasitkowej dla pracownikow.
8. Przechowywanie list ptac i innej dokumentacji ptacowej przez okres wymagany przepisami.
9. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow na zadanie pracownikow oraz
zainteresowanych instytucji.
10.Dokonywanie poboru miesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy i1 sporzadzanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w przewidywanych ustawg terminach.
11. Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikow.
12. Ustalanie wynagrodzen do celow emerytalno - rentowych.
13. Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych dla pracownikdw, ktorym potracana jest sktadka.
14. Uzgadnianie wykazow pozyczkowych do PKZP i1 innych organizacji ,dla ktérych
dokonywane sg potracenia z list ptac.
Gtowny Ksiggowy ponosi takze odpowiedzialnos¢ w zakresie :
— wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi
— dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
— dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

15.Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowe;.
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 Biezaca obstuga kadrowa pracownikow.

 Wprowadzanie i kontrola danych w systemie kadrowo-ptacowym.

 Rozliczanie uméw cywilno-prawnych.

 Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

 Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw oraz wprowadzanie ich do systemu.

 Wspolpraca z Urzegdem Pracy

 sporzadzanie umow o prace oraz oswiadczen o ich rozwigzaniu,

 wypelnianie $wiadectw pracy,

 obliczanie wymiaru urlopu,

 prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, prowadzenie akt osobowych pracownikow, w ktorych powinny
znalez¢ si¢ wszystkie dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych uzaleznionych od ogdlnego lub
zakladowego stazu pracy, uprawniefn zwigzanych z rodzicielstwem i in.

§19
Kierownik SPZOZ w Cieplowodach jest zatrudniony z mianowania na podstawie umowy o prace podpisanej przez

Woéjta Gminy Cieptowody.

2.Kierownik kieruje dziatalnoscig Zaktadu, reprezentuje go na zewnatrz i podejmuje samodzielne decyzj¢ dotyczace
jego funkcjonowania.

3.W sprawach okreslonych w ustawie o dziatalnosci leczniczej Kierownik zobowigzany jest do uzyskania opinii
Rady Spoteczne;.

4.Kierownik w rozumieniu kodeksu pracy jest pracodawcg zatrudnionego w zaktadzie personelu.
Kierownik Zaktadu jest odpowiedzialny za zabezpieczenie potrzeb zdrowotnych pacjentow na
obszarze dzialania SPZOZ oraz ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci ZOZ.

5.Do wylacznej dyspozycji Kierownika SPZOZ w Cieplowodach zastrzega sig:

I)Ustalenia finansowe: sprawozdania roczne, bilans, rachunek zyskow 1 strat,

2)Zatwierdzenie planéw inwestycyjnych, naprawczych , audytu wewngtrznego

3)Przedktadanie uprawnionym organom wnioskow dotyczacych zmian w statucie

4)Wnioskowanie do Rady Spotecznej w zakresie wynikajacym z ustawy o dziatalnosci leczniczej,

5)Tworzenia aktow normatywnych( zarzadzenia wewngetrzne),

6)Wydawanie upowaznien i pelnomocnictw ogélnych i oraz do zatatwiania okreslonych spraw,

7)Reprezentowania jednostki przed organami kontroli zewngtrznej w trakcie ich przeprowadzania i w postepowanit
pokontrolnym,

8)Wystepowanie do urzedéw administracji powiatu, wojewddztwa, organdw samorzadowych i organizacji centralny

9)Zawieranie umoéw na ushugi medyczne,

10)Podpisywanie umoéw cywilnoprawnych,

11)Zatrudnienie i zwalnianie pracownikow zakladu,

12)Reprezentowanie jednostki przed samorzadami: lekarskim i pielegniarskim,

13)Nagradzanie i karanie pracownikéw

6.Kierownik kieruje SP ZOZ w Cieptowodach przy pomocy Zastepcy d.s medycznych oraz oso6b na samodzielny
stanowiskach dzialajacych na podstawie udzielonych im petnomocnictw lub zakreso6w czynnosci.
Na wypadek nieobecnosci Kierownika jednostki organizacyjnej kompetencje przejmuje osoba wyznaczona przez
Kierownika.

7.Do podstawowych obowigzkoéw Kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy w kierowanej jednostce w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

b) egzekwowanie od podleglych pracownikéw nalezytej jakosci pracy,

c) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy przez podlegtych pracownikéw,

d) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy w kierowanej jednostce,

e) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny podlegtych pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
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f) wptywanie na ksztaltowanie pozytywnych zasad wspotzycia spotecznego wsrod podlegtych pracownikow,

g) organizowanie wspOlpracy pomigdzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi zaktadu,

h) wdrazanie do stosowania w kierowanej jednostce ogélnie obowigzujacych przepisow prawa oraz przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w zaktadzie,

1) organizowanie prawidlowego zabezpieczenia i przechowywania dokumentoéw znajdujacych si¢ w kierowane;j
jednostce organizacyjne;j.

V.WARUNKI WSPOLDZIALANIA MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI ZAKLADU

§20
1.Wspotdziatanie pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu okre§lonymi w §15 powinno
odbywac si¢ w sposob , ktory zapewni sprawnos¢ funkcjonowania Zaktadu oraz kompleksowos¢, dostepnosc i
nalezytg jako$¢ udzielanych przez Zaktad §wiadczen zdrowotnych.
2.Skierowani na badania diagnostyczne do punktu pobran w ramach Zaktadu korzystajg dwa razy w tygodniu
wtorek 1 czwartek od 8,00-do 10,30.
3.Przyjmowanie pacjentow odbywa si¢ wg kolejnosci zgloszenia, w dniach 1 godzinach ich udzielania

przez $wiadczeniodawce. Pacjent zostaje poinformowany o terminie udzielania $wiadczenia.

Zaktad prowadzi listy oczekujacych na udzielenie $wiadczenia w sposob zapewniajacy

poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, nie dyskryminujacego i przejrzystego dostepu do
swiadczen opieki zdrowotne;.

4.Uprawnienia do korzystania poza kolejnoscig z ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego przystuguja zastuzonym honorowym dawcom krwi, zastuzonym
honorowym dawcom przeszczepu, inwalidom wojennym i wojskowym, kombatantom oraz weteranom.
5.Ubezpieczonemu na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego przystuguje bezptatny

przejazd srodkami transportu sanitarnego do najblizszego zaktadu opieki zdrowotne;j

udzielajgcego $wiadczen we wlasciwym zakresie 1 z powrotem w przypadkach:

- konieczno$ci podjecia natychmiastowego leczenia w zaktadzie opieki zdrowotnej

- wynikajacych z potrzeby zachowania cigglosci leczenia

- przewozu 0s6b z dysfunkcja narzadu ruchu uniemozliwiajaca korzystanie ze srodkdéw transportu

publicznego w celu odbycia leczenia do najblizszego zaktadu opieki zdrowotnej udzielajgcej

$wiadczen we wlasciwym zakresie i z powrotem.

V.WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI ZAKLADAMI OPIEKI ZDROWOTNEJ

§21
.Zaktad wspotdziata z innymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow
1ggltosci postgpowania , w szczegdlnosci poprzez kierowanie do innych placowek w celu konsultacji specjalistycznych,
lecanie badan diagnostycznych i laboratoryjnych, kierowanie na zabiegi specjalistyczne.
.Szczegotowe zasady wspotdziatania z innymi zaktadami opieki zdrowotnej , w zakresie okreslonym w pkt, 1, okreslaj
rZepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomigdzy tymi zaktadami a Zaktadem.

IV.PRZEPISY KONCOWE

§22
’miany niniejszego Regulaminy wymagajg formy pisemnej i moga zosta¢ wprowadzone wytgcznie w trybie
vtasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

§23

\iniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Radg Spoteczng i wprowadzeniu Zarzadzenia przez Kierownik
‘aktadu.
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§ 24

racownicy zaktadu majg prawo do:

) poszanowania przez przetozonych i wspotpracownikow,

) zapewnienia odpowiednich warunkow pracy i realizacji wszelkich uprawnien  pracowniczych zagwarantowanych
rawem pracy,

) samodzielnego dziatania 1 kontaktowania si¢ z pracownikami innych komorek organizacyjnych w zatatwianiu spraw,
) reprezentowania stanowiska w zakresie prowadzonych spraw uzgodnionych z przetozonym,

) odwotania si¢ od decyzji 1 polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne z

bowigzujacymi przepisami lub racjonalnym i korzystnym sposobem wykonania

b oczekiwane efekty nie sg zgodne z wyznawanym §wiatopogladem.

) do zachowania tajemnicy stuzbowe;j

Vnioski, skargi i interwencje

W Zakladzie znajduja si¢ informacje dotyczace przyjmowania skarg, wnioskow i interwencji pacjentow. Skar
wnioski 1 interwencje przyjmuje :

e Kierownik SPZOZ
tel. 74 81 03 474
wtorek , czwartek od 9.00 do 12.00

e Urzad Gminy w Cieptowodach
tel. 74 81 03 566

e Dzial Skarg i Wnioskéw NFZ

Wroctaw ul. Dawida 2
tel. 71/79 79 134

Kierownik :

Bogumita Kotokowska-Zawada Przewodniczacy Rady Spotecznej SPZOZ: Jan Bajtek

‘atwierdzono przez Rade Spoteczng SPZOZ na posiedzeniu w dniu 15 marca 2012 r. Uchwatg nr 2/2012
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