Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WOMP

Zadania komérek pionu
Z-cy dyrektora ds. lecznictwa (symbol ZL)

Gtéwne zadanie i odpowiedzialnos¢ - Swiadczenie ustug medycznych w zakresie ZCLiP
(symbol ZC) poprzez nadzér medyczny przychodni :

PwnNnpE

Przychodnia nr 1 ul. Bolestawa Smiatego 33

Przychodnia nr 2 al. 3 Maja 25-27 /Mikotfaja Kopernika 18

Przychodnia nr 3 Rehabilitacji Leczniczej i Zawodowej ul. M. Kopernika 18 Szczecin
Zespot Przychodni Stargard

1) Przychodnia nr 4 ul Adama Mickiewicza 18

2) Przychodnia nr 5 al. Zotnierza 12

Zadania komadrek pionu ZC:

1
2
3.
4,
5
6

LP — Dziat Podstawowej Opieki zdrowotnej

LA — Dziat Ambulatoryjnych Specjalistycznych Swiadczern Zdrowotnych
LD — Dziat Diagnostyki

LR — Dziat Rehabilitacji

LO — Zespoty Opieki Pozaszpitalnej

LE — Dziat Rozliczen i Analiz Statystycznych

1. LP - Dziat Podstawowej Opieki Zdrowotnej

1) Dziat Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ) zobowigzany jest do:

a)

b)

udzielania planowanej, kompleksowej opieki medycznej nad chorym i zdrowym
pacjentem oraz rodzing w warunkach ambulatoryjnych i domowych. Sprawowanie
opieki zdrowotnej przez lekarza, pielegniarke i potozng;

realizacji zadan z zakresu POZ, rozpoznawanie i leczenia chordb, utrzymania zdrowia
w zakresie dziatan majgcych na celu profilaktyke chordb i usprawnienie pacjenta;
organizacji pracy wilasnej zgodnie z umowami i regulaminem, przepisami
wewnetrznymi.

2) Do ogdlnych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) w zakresie planowania:

planowanie i realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia, edukacji i prewencji;
planowanie rocznej ilosci przewidywanych szczepienn ochronnych obowigzkowych
(bezposrednia wspodtpraca z PSSE);

planowanie wydatkéw w ramach poszczegdlnych stanowisk;

sktadanie propozycji zakupu nowego sprzetu dla komérki organizacyjnej;
przewidywanie ilosci materiatéw niezbednych do realizacji zadan.



b) w zakresie merytorycznej dziatalnosci:

Swiadczenie ustug : rejestracja pacjenta oraz ustug medycznych: dziatania ratujgce
zycie, przywracanie zdrowia (diagnostyka, leczenie);

profilaktyka zdrowotna;

opieka potoznicza nad matka i dzieckiem oraz kobietg ciezarng;

sprawowanie opieki pielegniarskiej w domu pacjenta, nad pacjentem przewlekle i
obtoznie chorym oraz dzieckiem;

prowadzenie szczepien ochronnych u dzieci i dorostych;

prawidtowa, zgodna z procedurami polityka gospodarki lekami, szczepionkami i
materiatami medycznymi;

dbatos¢ o prawidtowy stan sanitarno — epidemiologiczny na kazdym stanowisku;
realizacja programoéw zdrowotnych;

wspotpraca i kierowanie pacjentéw do innych jednostek ochrony zdrowia (szpital,
oddziat rehabilitacyjny, sanatorium, opieka dtugoterminowa i inne);

wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami publicznymi dziatajgcym i
na rzecz pacjenta (MOPS, GOPS, Sad, PSSE, stuzby miejskie i inne);

udzielanie informac;ji o zakresie i mozliwosciach wykonywania ustug medycznych;
prowadzenie dokumentacji medycznej i statystyk;

przechowywanie dokumentacji medycznej i jej archiwizacja zgodnie z przepisami i z
zachowaniem tajemnicy stuzbowej;

znajomos¢ instrukcji, przepisow, procedur oraz przestrzeganie regulamindw,
zarzadzen, umow i aktéw normatywnych.

c) w zakresie analizy:

analizy stanu zdrowia pacjentow w zakresie wystepowania chordb zakaznych,
szczepien ochronnych, choréb cywilizacyjnych;
analizy populacji pacjentéw w zaleznosci od wieku oraz miejsca zamieszkania.

3) Dziat POZ ponosi odpowiedzialnos¢:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

za catoksztatt powierzonych obowigzkéw;

za rzetelne i terminowe wykonanie zadan;

za podjecie decyzji i inicjatyw, jak i za nie podjecie decyzji w sytuacjach tego
wymagajgcych;

za powierzone mienie;

za przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

za zachowanie tajemnicy stuzbowej i informacji.

2. LA - Dziat Ambulatoryjnych Specjalistycznych Swiadczen Zdrowotnych

1) Dziat Ambulatoryjnych Specjalistycznych Swiadczen Zdrowotnych powinien:

a)

b)

udziela¢ $wiadczen zdrowotnym pacjentom (w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,
w ramach zawartych uméw WOMP-ZCLIP z ubezpieczycielami indywidualnymi,
firmami na badania profilaktyczne);

dziata¢ w oparciu o zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Osrodka oraz obowigzujgce
przepisy prawa;



c)

d)

wykorzystywaé wiedze, kompetencje i umiejetnosci pracownikow sSwiadczgcych
ustugi w poradniach;
dbac o nalezyty wizerunek poradni oraz WOMP-ZCLIP.

2) Do ogdlnych zadan komadrki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

f)
g)

h)
i)

realizacja umow zawartych przez WOMP-ZCLIP w sposdb zapewniajacy zachowanie
ciggtosci pracy poradni;

planowanie pracy pracownikéw swiadczgcych w niej ustugi z zachowaniem przepiséw
prawa pracy oraz zapisbw umow z realizujgcymi ustugi medyczne ze
Swiadczeniodawcami;

udzielanie swiadczen medycznych z wykorzystaniem wiedzy pracownikéw poradni
oraz dostepnej diagnostyki;

przeprowadzanie badan profilaktycznych zgodnie z zakresem poradni;

prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
archiwizacja dokumentacji medycznej zgodnie z przepisami;

prowadzenie biezgcej statystyki medycznej, koniecznej do zachowania prawidtowe;j
pracy poradni;

biezgca sprawozdawczos¢ udzielanych swiadczen;

wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami w
ramach dziatalnosci.

3) Pracownicy poradni odpowiadajg za jakos¢ i kompleksowosé Swiadczonych ustug i ich

zgodnos¢ z posiadang wiedzg i kompetencjami w zakresie:

a)
b)
c)
d)

bezpieczenstwa pacjenta w trakcie swiadczenia ustug medycznych;

biezace] i terminowej sprawozdawczosci;

zachowania odpowiednich warunkdéw sanitarno — epidemiologicznych;

przestrzegania tajemnicy zawodowej, stuzbowej, kodekséw etyki, karty praw pacjenta
oraz innych aktéw prawnych, w oparciu o ktore dziata WOMP—-ZCLiP.

3. LD Dziat Diagnostyki

1) Dziat Diagnostyki ma obowiazek:

a)
b)
c)

d)

udziela¢ swiadczen zdrowotnych pacjentom w ramach ubezpieczenia zdrowotnego, w
ramach WOMP-ZCLiP uméw;

dziata¢ w oparciu o zarzadzenia i instrukcje Dyrektora Jednostki oraz obowigzujace
przepisy prawa;

wykorzystywa¢ wiedze, kompetencje i umiejetnosci pracownikdédw Swiadczacych
ustugi w pracowniach;

dbac o nalezyty wizerunek pracowni oraz WOMP-ZCLiP.

2) Do ogdlnych zadan dziatu nalezy:

a)

b)

zapewnienie jakosci ustug diagnostyki zgodnie z rekomendacjami konsultantéw
krajowych i wojewddzkich oraz NFZ w celu zapewnienia najwyzszych standardéw
medycznych z uwzglednieniem mozliwosci WOMP-ZCLIP;

realizacja uméw zawartych przez WOMP-ZCLiP w sposéb zapewniajgcy zachowanie
ciggtosci pracy pracowni;



d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

wspotpraca z pomiotami zewnetrznymi (kontrahenci, konsultanci, inne placéwki )
oraz z pomiotami wewnetrznymi ( ze wszystkimi komaérkami organizacyjnymi WOMP-
ZCLiP);

wykonywanie okresowych przegladdéw systemu jakosci (ksiegi jakosci, procedur );
organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej w pracowniach;

biezgce analizowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pracowni diagnostycznych oraz
sporzadzanie zaméwien w tym zakresie;

sktadanie propozycji zakupu nowego sprzetu;

przewidywanie ilosci materiatéw niezbednych do realizacji zadan;

wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami w
ramach dziatalnosci;

prowadzenie dokumentacji medycznej i jej archiwizacji zgodne z przepisami z
zachowaniem tajemnicy stuzbowej;

znajomosc instrukcji, przepisdw, procedur.

3) Do zadan dziatu nalezy ponadto:

a)
b)
c)

d)
e)

analizowanie jakosci swiadczonych ustug laboratoryjnych;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania nowych swiadczeniobiorcow;
systematyczne podnoszenie kwalifikacji personelu przez kursy, szkolenia,
konferencje, zebrania naukowe;

wykonywanie okresowych przegladdéw systemu jakosci ( ksiegi jakosci, procedur );
optymalizacja kosztéw diagnostyki laboratoryjnej.

4) Pracownicy pracowni diagnostycznej odpowiadaja za jakos¢ swiadczonych ustug i ich

zgodnos¢ z posiadang wiedzg i kompetencjami w zakresie:

a)
b)
c)
d)

bezpieczenstwa pacjenta w trakcie swiadczenia ustug medycznych;

biezace] i terminowej sprawozdawczosci;

zachowania odpowiednich warunkéw sanitarno-epidemiologicznych;

przestrzegania tajemnicy zawodowej, stuzbowej, kodekséw etyki, karty praw pacjenta
oraz innych aktéw prawnych w oparciu o ktére dziata WOMP-ZCLIiP.

4. LO Zespoty Opieki Pozaszpitalnej

Osrodek pielegniarskiej dlugoterminowej opieki domowej powinien:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

udziela¢ $wiadczen medycznych w zakresie $wiadczern pielegniarskich i
pielegnacyjnych przewlekle chorym przebywajacym w domu, ktérzy nie wymagaja
hospitalizacji;

dokumentowac swiadczona dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzi¢ szeroko pojetg edukacje zdrowotng majgca na celu utrzymanie zdrowia i
usprawnianie w poszczegdélnych jednostkach chorobowych;

udziela¢ pomocy w rozwigzywaniu problemoéw zdrowotnych i w uzyskiwaniu sprzetu
medycznego i rehabilitacyjnego;

wspotpracowac z innymi komorkami organizacyjnymi;

organizowac prace zgodnie z regulaminem WOMP-ZCLIP;

ustawicznie podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.



5. LR Dziat Rehabilitacji

1) Dziat Rehabilitacji powinien:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

udziela¢ planowanej, kompleksowej rehabilitacji pacjentom w warunkach
ambulatoryjnych i domowych i w oddziale dziennym.

dokumentowad dziatalnos¢ rehabilitacyjng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
prowadzi¢ szeroko pojetg edukacje zdrowotng majgcag na celu utrzymanie zdrowia i
usprawnianie w poszczegolnych jednostkach chorobowych.

wspotpracowad z innymi komorkami organizacyjnymi.

organizowac prace zgodnie z regulaminem WOMP-ZCLIP.

ustawicznie podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.

2) Do ogdlnych zadan komarki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

w zakresie planowania:

ustalanie harmonogramu przyjec pacjentéw;

przygotowanie harmonogramow pracy, ustalanie mozliwych do wykonania ilosci
procedur dla pracownikdéw poszczegdlnych dziatdw zgodnie z limitami zawartych
umow;

sporzadzanie programow profilaktycznych w zakresie rehabilitacji, planowanie akcji
promocyjnych przychodni;

planowanie wydatkéw w zakresie poszczegdlnych stanowisk;

sktadanie propozycji zakupu nowego sprzetu dla poszczegdlnych dziatow;

planowanie ilosSci materiatow niezbednych do realizacji zadan;

sporzadzanie planéw niezbednych remontéw.

w zakresie merytorycznej dziatalnosci:

Swiadczenie ustug : rejestracja pacjenta;

Swiadczenie ustug medycznych w zakresie kinezyterapii;

Swiadczenie ustug medycznych w zakresie fizykoterapii;

Swiadczenie ustug medycznych w zakresie masazu suchego;

dbatos¢ o prawidtowy stan sanitarno-epidemiologiczny w gabinetach zabiegowych;
dbatos$¢ o prawidtowy stan aparatury medycznej( aktualne przeglady sprzetu);
udzielanie informacji o zakresach i mozliwosciach wykonywania ustug medycznych;
prowadzenie dokumentacji medycznej, przechowywanie i archiwizacja zgodnie z
przepisami i zachowaniem tajemnicy stuzbowej;

prowadzenie niezbednej dokumentacji niemedycznej zgodnie z procedurami
wewnetrznymi;

stosowanie instrukcji, procedur, przestrzeganie przepiséw, regulaminéw, zarzadzen i
umow.
w zakresie analizy:

analizowanie przebiegu rehabilitacji pacjenta w poszczegdlnych gabinetach w celu
poprawy jakosci Swiadczonych ustug fizjoterapeutycznych zaréwno w zakresie
kadrowym jak i sprzetowym;

analizowanie rynku ustug rehabilitacyjnych w tym ptatnych, podejmowanie dziatan w
celu utrzymania konkurencyjnosci.




3) Dziat ponosi odpowiedzialnos¢:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

za catoksztatt powierzonych obowigzkéw;

za rzetelne i terminowe wykonywanie zadan;

za podjecie decyzji i inicjatyw, jak i nie podjecie decyzji w sytuacjach tego
wymagajacych;

za powierzone mienie.

za przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

za zachowanie tajemnicy stuzbowej;

za dobre imie Osrodka.

6. LE Dziat Rozliczen i Analiz Statystycznych

Do zadan Dziatu Rozliczen i Analiz Statystycznych nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

j)

k)

.

sporzadzanie materiatéw ofertowych oraz aktualizacyjnych na $wiadczenia
zdrowotne, w szczegdlnosci ofert do NFZ;
rozliczanie do NFZ swiadczern wykonywanych w ramach zawartych umoéw;
kontrola prawidtowosci raportowania wykonanych swiadczen medycznych przez
lekarzy, pielegniarki i innych podwykonawcow ustug lub pracownikéw;
biezacy nadzdr nad stanem realizacjg umdéw zawartych z NFZ oraz analiza tego stanu
— pod wzgledem finansowym oraz iloSciowym;
sporzadzanie propozycji przesunie¢ punktéw pomiedzy lekarzami oraz poradniami;
administracja, obstuga, serwis systemow raportowania i rozliczen z NFZ;
przygotowywanie projektow pism do NFZ;
biezgce informowanie NFZ o planowanych zmianach w wykonywaniu umow;
biezagce informowanie przetozonego oraz Dyrektora o planowanych przez NFZ
zmianach dotyczacych okreslania warunkéw zawierania, realizacji umow oraz
raportowania i rozliczania $wiadczen;
szkolenie pracownikow oraz lekarzy wykonujgcych ustugi na rzecz Osrodka z obstugi
systemow informatycznych — medycznych;
rozliczanie Swiadczen z zakresu medycyny pracy zrealizowanych w ramach umowy
zawartej z wojewddztwem zachodniopomorskim oraz zaktadami pracy;
kontrola prawidtowosci wystawionych rachunkéw/faktur za wykonane ustugi
zdrowotne przez podwykonawcéw;

rozliczanie lekarzy zgodnie z zawartymi umowami przez Osrodek za zlecone badania
diagnostyczne.



