REGULAMIN PORZADKOWY
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKEADU
PODSTAWOWEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ
w CZARNOZYELACH

Rozdziat I Postanowienia ogdlne
s 1.

Regulamin Porzadkowy zwany dalej "Regulaminem" okre$la organizacje procesu
udzielania Swiadczen zdrowotnych, zasady Funkcjonowania Samodzielnego
Publicznego Zakladu Podstawowe]j Opieki Zdrowotnej w Czarnozyitach, prawa pacjenta
oraz prawa 1 obowiazki pracownikdéw Samodzielnego Publicznego Zakladu Podstawowe]
Opieki Zdrowotnej w Czarnozyitach.

§ 2.
Przez uzyte w niniejszym Regulaminie nastepujace okres$lenia nalezy rozumiecl:

1) O$rodek Zdrowia - Samodzielny Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotne]
w Czarnozytach,

2) Zaktad - Samodzielny Publiczny Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w
Czarnozytach,

3) Dyrektor - Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakiadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Czarnozytach,

4) Rada Spoteczna - Rada Spoileczna przy Samodzielnym Publicznym Zaktadzie

Podstawowe]j Opieki Zdrowotnej w Czarnozyiach,
5) Rada - Rada Gminy Czarnozyiy,
6) Wo6jt - Wéjt Gminy Czarnozyty.

s 3.

O$rodek Zdrowia udziela $wiadczen zdrowotnych mieszkancom Gminy Czarnozyiy-

osobom zadeklarowanym kierujac sie zasadami zawartymi w:

l)ustawie o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz.U. Nr 28 poz. 153 z 1997r.)

2) ustawie z dnia 30 sierpnia 1991 r o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.U. Nr 91
poz. 408 z pdzn. zm.) oraz przepisdw wykonawczych do ustawy.

3} ustawy z dnia 5 lipca 1996r o zawodach pielegniarki i po1ozZznej (Dz.U. Nr 91
poz. 410),

4) ustawy z dnia 5 grudnia 1996r o zawodzie lekarza (Dz.U. Nr 28 z 1997r poz.
152}.

S 4.

1. Os$rodek Zdrowia jest samodzielna Jjednostka gospodarcza podporzadkowang Radzie

Gminy.

2. Bezpos$redni nadzdér nad dziatalnosciag O$rodka sprawuje Dyrektor.

3. Obsituge finansowa oraz prawno-administracyjna Osrodka Zakiad sprawuje
samodzielnie.

Rozdziat II
Struktura organizacyjna.

S 5.

1. W skitad Os$rodka Zdrowia wchodza:
A/ Poradnia ogdlna,
B/ Gabinet zabiegowy,
C/ Rejestracja,
D/ Poradnia dziecieca,
E/ Poradnia ginekologiczna,



F/

G/
H/
I/

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

8)

9)

10

Gabinety fizykoterapii i kinezyterapii,
Punkt szczepien,

Gabinet diagnostyczny,

Stanowisko administracyjno-finansowe,

W O$rodku wystepuja nastepujace stanowiska pracy:
Dyrektor - lekarz medycyny,
internista - lekarz medycyny,
pediatra - lekarz medycyny
potozna $rodowiskowa,
pielegniarka $rodowiskowa,
pielegniarka $rodowiskowa, zabiegowa,
pielegniarka $rodowiskowa w $rodowisku nauczania,
technik rehabilitacji,
sprzataczka,
) Pracownik Gospodarczy

11) Ksiegowy
12) Pielegniarka $rodowiskowa w punkcie filialnym

[y

2. Do
1)

2)
3)

§ 6.

Praca Os$rodka Zdrowia kieruje i1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

zadan Dyrektora nalezy:
zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych dla sprawnego
funkcjonowania Os$rodka pod wzgledem wiasciwego $wiadczenia ustug
zdrowotnych i prawidlowej organizacji pracy,
dokonywania podziatu czynnos$ci miedzy pracownikdé4w Osrodka ,
czuwanie nad prawidiowym tokiem pracy podlegiego personelu,
a w szczegbdlnosci w zakresie:

e etyczne] pracy personelu medycznego,

e przestrzegania praw pacjenta,

e wtasciwego leczenia chorych,

e dyscypliny pracy,

e stosowania i zabezpieczenia Srodkow silnie dziatajacych i

odurzajacych,

realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdér personelu i
podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw,
sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Os$rodka oraz informacji =z jego
realizacji,
nadzér nad gospodarka finansowa Zaktadu
szerzenie os$wiaty zdrowotnej.
zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
Zastepowanie Dyrektora Zakladu w czasie jego nieobecnosci
Podejmowanie wszelkich decyzji dotyczacych prawidiowego funkcjonowania
Zaktadu z wyjatkiem decyzji finansowych.
Sprawowanie nadzoru nad praca personelu $redniego, oraz pracownikiem
gospodarczym 1 sprzataczka.

Rozdziat ITI
Zakresy dziatania (czynnosci)

&7

1. Usitugi zdrowotne $wiadcza lekarze 1 $Sredni personel medyczny w poradniach
wymienionych w § 5 ust. 1. Regulaminu.

2. Do
1)

2)

3)

4)

zadan lekarza w Poradni Ogélnej nalezy:

badanie stanu zdrowia pacjenta zgtaszajacego sie do Os$rodka oraz chorych w
czasie wizyt domowych,

dokonanie rozpoznania choroby oraz ustalenie metod 1 form leczenia -
udzielanie ustug medycznych (leczniczych),

informowanie pacjenta lub ustawowego przedstawiciela pacjenta

o stanie jego zdrowia, rozpoznaniu choroby oraz mozliwych metod i form
leczenia,

w razie potrzeby kierowanie chorego na badania specjalistyczne,
konsultacje, do szpitala i do sanatorium,



5) prowadzenie stosownej dokumentacji medycznei,
6) orzekanie o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

7) wspdidziatanie z pielegniarkami w procesie udzielania Swiadczen
medycznych,

8) stosowanie $rodkdédw zapobiegajacych chorobom oraz szerzenie os$wiaty
zdrowotnej.

9) Pracownik obowiazany Jjest zachowaé¢ czystos$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mieé¢ krdétko obciete

paznokcie.

10) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci
stosunek do chorych.

11) Obowigzany jest =zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezZmie wiadomos$é¢ w
czasie wykonywania swych czynnosci.

12) Obowigzany jest prowadzié¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonane]
pracy zwiazanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

13) Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ rdéwniez inne zlecenia Dyrektora

a nie objete niniejszym regulaminem.

Do zadan lekarza Pediatry w Poradni dla Dzieci nalezy:

1) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej w przedszkolach i szkolach na terenie
gminy - wspdidziatanie w tym zakresie z dyrektorami placédwek oswiatowych i
z rodzicami,

2) udzielanie $wiadczen leczniczych dzieciom w wieku od 0-18 lat,

3) prowadzenie stosownej dokumentacji medycznej,

4) w razie potrzeby kierowanie chorego na Dbadania specjalistyczne,
konsultacje, do szpitala i do sanatorium,

5) dokonanie rozpoznania choroby oraz ustalenie metod i form leczenia -
udzielanie ustug medycznych (leczniczych),

6) informowanie pacjenta lub ustawowego przedstawiciela pacjenta
o stanie jego zdrowia, rozpoznaniu choroby oraz mozliwych metod i form
leczenia,

7) wspdidziatanie z pielegniarkami w procesie udzielania Swiadczen
medycznych,

8) Pracownik obowigzany Jjest =zachowa¢ czysto$é osobista 1 nosi¢é w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mieé¢ krdétko obciete
paznokcie.

9) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny 1 peiten wyrozumiaiosci stosunek
do chorych.

10) Obowiazany Jjest zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezZmie wiadomo$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

11) Obowiazany Jjest prowadzi¢é w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonanej
pracy zwiazanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

12) Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ réwniez inne zlecenia Dyrektora a nie
objete niniejszym regulaminem.

Do zadan poloznej sSrodowiskowej nalezy:

zapewnienie opieki profilaktyczno-leczniczej kobietom, a zwtaszcza ciezarnym,

potoznicom, noworodkom zadeklarowanym do zakladu to jest:

a) prowadzenie wywiadu $rodowiskowego u ciezarnych na zlecenie lekarza w
aspekcie warunkdéw zdrowotno-socjalnych, okreslenie planu postepowania
oraz form i metod jego realizacji,

b) zapewnienie opieki kobietom ciezarnym, a zwilaszcza:

- wykonywanie zabiegdédw pielegnacyjnych i leczniczych wynikajacych z planu

postepowania oraz zleconych przez lekarza,

- wykonywanie préb diagnostycznych np. badania WR krwi, tetna piodu,
sprawowanie czynnej systematycznej opieki nad potoznicami i noworodkami do 6
tygodni zZzycia bezpos$rednio po ich powrocie z zakladu poltozniczego,
prowadzenie dziatalnosci osdwiatowo-zdrowotnej w zakresie planowania rodziny,
ochrony ciagzy, higieny 1 dietetyki w okresie <ciazy oraz pielegnacji 1
zywienia noworodka,
udzielanie w nagiych wypadkach pomocy polozniczej oraz wstepnych porad w
schorzeniach ginekologicznych,
utrzymywanie statego kontaktu z Poradnig dla Dzieci, innymi poradniami
specjalistycznymi oraz pielegniarka higieny szkolne]j, $rodowiskowo-rodzinng



i pracownikiem socjalnym Urzedu Gminy w zakresie =zapewnienia wtasciwej
opieki zdrowotno-socjalnej swoim podopiecznym
6) prowadzenie obowiazujace] dokumentacji oraz sprawozdawczos$ci tj.:
a) ewidenciji ciezarnych,
b)wystawianie karty przebiegu ciazy oraz biezace] rejestracji
przeprowadzonych badan profilaktycznych,
7) kierowanie ciezarnych na badania diagnostyczne i profilaktyczne,
8) prowadzenie psychoprofilaktycznego przygotowania do porodu oraz szkoty

rodzenia.

14) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnos$ci zapobiegawczolecznicze]j poprzez
wczesne wykrywanie wad i upo$ledzen

15) Pracownik obowigzany Jjest =zachowaé¢ czysto$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete
paznokcie.

16) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiatosci stosunek
do chorych.

17) Obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy, o czym poweZmie wiadomos$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

18) Obowigzany jest prowadzi¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonanej pracy
zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

19) Pracownik jest obowiagzany wykonywaé¢ rdéwniez inne zlecenia Dyrektora a nie

objete niniejszym regulaminem.

5. Do zadan pielegniarki higieny szkolnej nalezy:
1) opieka nad stanem zdrowia ucznidéw szkdtr i1 wychowankdéw przedszkoli
a) zbieranie wywiaddéw Srodowiskowych dotyczacych dzieci nowowstepujacych z
zapisaniem w karcie zdrowia ucznia,
b) przeprowadzanie wstepnych badan przesiewowych takich jak:
-pomiary antropometryczne Jjeden raz w roku ( waga, wzrost) 1 obliczanie
centyli,
- badania ostros$ci wzroku dzieci i zdolno$ci widzenia barwnego,
- wspdipraca z Lekarzem przy badaniu dzieci,
- udziat w prowadzeniu czynnego poradnictwa,
c) wykonywanie szczepien ochronnych,
d) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach w placédwkach oswiatowych,
2) sprawowanie opieki nad stanem higienicznym wychowankdéw - przeprowadzanie
przegladdédw czystosci ucznidw 2 x w roku,
3) sprawowanie biezacej kontroli stanu sanitarnego budynkdéw szkdr i1 przedszkoli
oraz ich otoczenia,
4) kontrola ,bloku zywieniowego" oraz jakosci zywienia,
5) prowadzenie osdwiaty zdrowotnej,
6) wspdipraca z rodzicami, wychowawcami, dyrektorami placdwek oswiatowych oraz
placdéwkami pionu sanitarno-epidemiologicznego w zakresie higieny szkolnej,
13) prowadzenie dokumentacji ucznidw,

14) Pracownik obowigzany Jjest =zachowaé¢ czysto$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete
paznokcie.

15) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiaiosci stosunek
do chorych.

16) Obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezmie wiadomo$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

17) Obowigzany jest prowadzi¢ w sposdb prawidlowy dokumentacje wykonane] pracy
zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

18) Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ rédwniez inne zlecenia Dyrektora a nie

objete niniejszym regulaminem.

6. Do zadan pielegniarki w filii w Ostréwku nalezy

1) przygotowanie gabinetu lekarskiego do przyjeé¢ oraz czuwanie nad czystoscia 1
porzadkiem w poradni,

2) utrzymywanie sprawnos$ci technicznej sprzetu, aparatury, narzedzi niezbednych
do udzielania pierwsze] pomocy oraz wykonywania zabiegbdw leczniczo-
pielegnacyjnych,

3) przygotowanie chorych do przyjeé¢ lekarskich przez zebranie krétkiego wywiadu
o stanie zdrowia, mierzenie cieploty ciata itp.



4) wykonywanie iniekcji, opatrunkédw i innych zlecen lekarza oraz oséb chorych
zgtaszajacych sie do Os$rodka

5) pobieranie krwi na badania diagnostyczne,

5) prowadzenie szczepien ochronnych,

7) aktywizowanie chorych do udziaiu w leczeniu, pielegnacji i1 promocji zdrowia -
wygtaszanie pogadanek, kolportaz wydawnictw z zakresu odwiaty zdrowotned,

8) zapewnienie zaopatrzenia O$rodka Zdrowia w niezbedne 1leki 1 materiaty
opatrunkowe,

9) wykonywanie podstawowych préb diagnostycznych przy uzyciu testdé4w klinicznych
oraz badan i pomiardéw diagnostycznych,

10)wykonywanie zabiegéw leczniczych 1 pielegnacyjnych wynikajacych =z planu
leczenia i przeprowadzanych na zlecenie lekarza w domu chorego.

11) Prowadzenie odpowiednie]j sprawozdawczo$ci z wykonanych przyjeé i zabiegdw.

12) Pracownik obowigzany Jjest =zachowaé¢ czysto$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete
paznokcie.

13) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiatosci stosunek
do chorych.

14) Obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy, o czym poweZmie wiadomos$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

15) Obowigzany jest prowadzi¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonanej pracy

zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.
7. Do zadan pielegniarki sSrodowiskowo rodzinnej nalezy

1) rozpoznawanie 1 ocena sytuacji zdrowotno-spolecznej rodziny oraz okreslanie
ich potrzeb =zdrowotnych ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzin (osdéb ryzyka
zdrowotnego i spotecznego,

2) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnos$ci zapobiegawczo-lecznicze] poprzez:

a) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnos$ci oswiatowo-wychowawczej

b) kierowanie na badania diagnostyczne oraz badania ponawiane w procesie
leczenia,

c) zgtaszanie w poradniach specjalistycznych potrzeb konsultacji
lekarskich chorych w domu oraz ustalanie termindédw konsultacji,

d) przyuczanie rodziny (opiekundéw) chorego do sprawowania nad nim opieki w
domu,

3)pielegnowanie obtoznie chorych leczonych w domu zgodnie 2z ustalonym planem
pielegnacji,

4)realizowanie ustalonych z lekarzem ogdlnym i pracownikiem socjalnym GOPS form
opieki nad osobami:

a) objetych szczegdlna troska m.in. nad przewlekle chorymi, osobami
samotnymi zwlaszcza w podesziym wieku,
b) po niektérych zabiegach operacyjnych m. in. z opatrunkami

unieruchamiajacymi,
c) wypisanymi ze szpitala i wymagajacymi dalszej opieki,
5) =zatatwianie $rodka transportu do przewozu chorego w sytuacjach naglacych ze
wzgladu na stan zdrowia,
6) prowadzenie stosownej dokumentacji i sprawozdawczosci,
7) wykonywanie swoich obowiazkéw we wspdidziataniu z:
a) lekarzami poradni O$rodka Zdrowia,
b) oddziatami szpitalnymi pobliskich Z0Z,
c) potozna $rodowiskowa,
d) pracownikiem socjalnym GOPS w Czarnozytach.

19) Wykonywanie badan diagnostycznych dla swoich podopiecznych na wniosek
lekarza, lub witasny.

20) Pracownik obowigzany Jjest =zachowaé¢ czysto$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete
paznokcie.

21) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiaiosci stosunek
do chorych.

22) Obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezmie wiadomo$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

23) Obowigzany jest prowadzi¢ w sposdb prawidlowy dokumentacje wykonane] pracy

zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.



24) Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ réwniez inne zlecenia Dyrektora a nie
objete niniejszym regulaminem.

8. Do zadan pielegniarki w Gabinecie Zabiegowym nalezy:

1) przygotowanie gabinetu lekarskiego do przyjeé¢ oraz czuwanie nad czystoscia 1
porzadkiem w poradni,

2) utrzymywanie sprawnos$ci technicznej sprzetu, aparatury, narzedzi niezbednych
do udzielania pierwsze] pomocy oraz wykonywania zabiegbdw leczniczo-
pielegnacyjnych,

3) przygotowanie chorych do przyjeé¢ lekarskich przez zebranie krétkiego wywiadu
o stanie zdrowia, mierzenie cieploty ciata itp.

4) wykonywanie iniekcji, opatrunkédw i innych zlecen lekarza oraz oséb chorych
zgtaszajacych sie do Osrodka

5) pobieranie krwi na badania diagnostyczne,

5) prowadzenie szczepien ochronnych,

7) aktywizowanie chorych do udziaiu w leczeniu, pielegnacji i1 promocji zdrowia -
wygtaszanie pogadanek, kolportaz wydawnictw z zakresu os$wiaty zdrowotnej,

8) zapewnienie zaopatrzenia O$rodka Zdrowia w niezbedne 1leki 1 materiaty
opatrunkowe,

9) wykonywanie podstawowych préb diagnostycznych przy uzyciu testdw klinicznych
oraz badan i pomiardéw diagnostycznych,

10)wykonywanie zabiegéw leczniczych 1 pielegnacyjnych wynikajacych =z planu
leczenia i przeprowadzanych na zlecenie lekarza w domu chorego.

11) Prowadzenie odpowiednie]j sprawozdawczo$ci z wykonanych przyjeé i zabiegdw.

16) Pracownik obowigzany Jjest =zachowaé¢ czysto$é osobista 1 nosié w czasie
pracy odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete
paznokcie.

17) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiatosci stosunek
do chorych.

18) Obowigzany jest zachowa¢ w tajemnicy, o czym poweZmie wiadomos$é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

19) Obowigzany jest prowadzi¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonanej pracy
zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

20) Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ rdéwniez inne zlecenia Dyrektora a nie

objete niniejszym regulaminem.

9. Do zadan pielegniarki w Rejestracji nalezy (pielegniarka wyznaczona przez

dyrektora na dany dzien):

1) przyjecie zgltoszenia osoby zgtaszajacej sie do Osrodka Zdrowia

2) przygotowanie kart historii choroby oséb zgtaszajacych sie do lekarza,

3) kierowanie do Lekarza w pierwszej kolejnosci chorych goraczkujacych lub w
innym ciezZszym stanie choroby,

4) wpisywanie do terminarza w porozumieniu z lekarzem powtdrnych wizyt chorych,

5) prowadzenie wymaganej dokumentacji (przechowywanie kart pacjenta),

6) .Pracownik obowigzany jest zachowa¢ czystos$é osobista i nosi¢ w czasie pracy
odziez ochronna, by¢ starannie uczesany, mie¢ krétko obciete paznokcie.

7) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peilen wyrozumiatos$ci stosunek do
chorych.

8) Obowiazany Jjest =zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezmie wiadomo$¢é w czasie
wykonywania swych czynnosci.

9) Obowiazany Jjest prowadzié¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonanej pracy
zwigzanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

10) Pracownik Jjest obowigzany wykonywa¢ rdéwniez inne zlecenia Dyrektora a nie
objete niniejszym regulaminem.

10. Do =zadan pracowniké4w gospodarczych (sprzataczki, palacza-konserwator)
nalezy:

I Do zadan sprzataczki nalezy:
1. Odkurzanie tapicerek mebli biurowych, wyposazenia, $cieranie kurzu
2. Opréznianie, mycie i dezynfekcja koszy na odpady, wymiana workdw
foliowych
3. Segregowanie odpaddédw i przekazywanie ich do miejsc skitadowania



4. Mycie drzwi wejs$ciowych, przejsciowych 1 dezynfekcja klamek,
uchwytoéw

5. Mycie, dezynfekcja 1lub wycieranie na mokro twardych powierzchni
podtdg, Scian, wezitdw sanitarnych (ich wyposazenia 1 urzadzen)

6. Uzupeinianie $rodkéw dezynfekcyjnych i higienicznych

7. Mycie okien, lamp os$wietleniowych, bakteriobdéjczych (minimum dwa
razy do roku, a w razie koniecznos$ci w miare potrzeb)

8. Naktadanie warstwy nabilyszczajacej na podlogi wylozone wyktadzing
pcv, lastrico

9. Zmiana podkiaddédw na té6zkach i lezankach lekarskich

10. Utrzymanie w czystos$ci rezerwy podkiadéw na lezanki, oraz
fartuch ochronne lekarskie i pielegniarskie.
11. Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ rdéwniez inne =zlecenia

Dyrektora a nie objete niniejszym regulaminem

ITI Do zadan pracownika palacz-konserwator nalezy

1. Systematyczne, porzadkowanie terenu os$rodka a w szczegdlnosci:

a. uprzatanie lisci, gatezi

b. wykaszanie, wygrabianie trawnika

c. oprdznianie Smieci z koszy i pojemnikédw

d. odgarnianie $niegu oraz posypywanie piachem chodnikdéw i schoddw
zapobiegajac oblodzeniem.

e. Pielegnacja krzewdw 1 drzew ozdobnych na terenie przy zaktadzie i
w bezposrednim sgsiedztwie.

f. Malowanie kraweznikdéw

g. Utrzymanie w czystosci podjazdu i schoddéw (zmiatanie 1 mycie
piytek, oraz mycie poreczy
h. Malowanie 1 =zabezpieczanie przed korozja ogrodzenia =zaktadu i
poreczy zewnetrznych
i. Wykonywanie wszelkich innych ©prac zwiazanych z utrzymaniem
czystosci
2. Wykonywanie koniecznych remontéw 1 napraw pomieszczen, sprzetu,
instalacji z wyjatkiem instalacji elektrycznej.
3. Kontrolowanie stanu =zapasdé4w opaiu 1 uzupeinianie po przywiezieniu
przez dostawce
4., Utrzymywanie wymaganej temperatury pomieszczen budynku
5. Usuwanie popiotu do kontenera
6. Kontrolowanie stanu zapeinienia kontenera na $mieci 1 szamba, oraz w
razie potrzeby =zgtaszanie do odpowiednich instytucji koniecznos¢
wywiezienia.
7. Zgtaszanie dyrektorowi zakltadu wszelkich usterek zagrazajacych zyciu
i koniecznych do usuniecia
8. Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ rdéwniez inne zlecenia Dyrektora
a nie objete niniejszym regulaminem

11. Do zadan technika rehabilitacji nalezy:

1)

Technik rehabilitacji jest odpowiedzialny za nalezyty stan powierzonej
mu aparatury, narzedzi i1 innego inwentarza oraz za materiatly zuzywalne.
O kazdym =zauwazonym uszkodzeniu lub braku w materiatach =zuzywalnych
powinien natychmiast zawiadomié¢ Dyrektora Zakiadu.

Laborant nie ma prawa wykonywaé¢ reparacjl aparatury z wyjatkiem
drobnych napraw.

Przyjmowanie chorych skierowanych na leczenie i =zatatwianie wszelkich
formalnos$ci zwiazanych z przyjeciem chorego.

Przestrzeganie przyjmowania chorych na zabiegi w kolejnosci zgtaszania
sie, z tym ze przypadki nagie na polecenie Dyrektora lub wtasciwego
lekarza powinny by¢ zatatwione poza kolejnoscia.

Sprawdzania przed rozpoczeciem zabiegu aparatury 1 urzadzen oraz
stwierdzenie ich przydatnos$ci do prawidlowego wykonania zabiegu.
Pouczenie chorego przed zabiegiem o sposobie zachowania sie w czasie
jego trwania 1 uprzedzenie o normalnych odczuciach w czasie zabiegu.
Wykonywanie na zlecenie lekarza zlecajacego zabiegdéw fizjoterapeutycz-
nych.



8) Dbanie aby zabiegi odbywaly sie w odpowiednich warunkach temperatury,
o$wietlenia, wentylacji wilgotnos$ci itp.

9) prowadzenia zabiegdw starannie i $cisle wedtug wskazdwek lekarza dziatu
oraz dopilnowanie, aby chory nie manipulowal przy aparaturze.

10) dawkowanie energii w czasie zabiegu zgodnie z zaleceniem lekarskim
oraz wielokrotne sprawdzanie w czasie zabiegu przyrzaddw pomiarowych i
zachowanie sie chorych.

11) Nie oddalanie sie od aparatdéw czynnych.

12) Wzywanie lekarza badZ przerwanie zabiegu w razie zaobserwowania
zmian w zachowaniu sie lub wygladzie chorego albo w razie pogorszenia
sie samopoczucia chorego.

13) Natychmiastowe unieruchomienie aparatu 1 zawiadomienie Dyrektora w
zakresie uszkodzenia lub wadliwego dziatania aparatury.

14) Niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o wszelkich uszkodzeniach ciata
powstatych u chorego wskutek zabiegdw.

15) Utrzymywanie sprzetu 1 Dbielizny w nalezytym porzadku dbanie o
porzadek 1 czysto$é pomieszczen, racjonalne stosowanie energii
elektrycznej i wody.

16) Sprawdzanie po pracy stanu aparatury sprowadzenie przyrzaddw
pomiarowych do minimum, wylaczenie aparatury z gniazdek sieci
zasilajacej, oprdznianie wanien, zamkniecie krandw i zgaszenie
Swiatta.

17) Technik rehabilitacji powinien Dby¢ obznajomiony =z stosowanymi

urzadzeniami oraz z urzadzeniami ochronnymi i stosowaé sie bezwzglednie
do wszystkich zalecen Dyrektora.

18) Pracownik obowiazany Jjest zachowaé¢ czystos$é osobista 1 nosi¢ w
czasie pracy odziez ochronng, by¢ starannie uczesany, mieé¢ krdétko
obciete paznokcie.

19) Pracownika obowiazuje zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci
stosunek do chorych.

20) Obowigzany jest =zachowa¢ w tajemnicy, o czym powezZmie wiadomos$é¢ w
czasie wykonywania swych czynnosci.

21) Obowigzany jest prowadzié¢ w sposdb prawidiowy dokumentacje wykonane]
pracy zwiazanej z udzielanym $wiadczeniem zdrowotnym.

22) Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ réwniez inne zlecenia Dyrektora

a nie objete niniejszym regulaminem.

12. Do zadan ksiegowego nalezy:
Sprawy kadrowe 1 pracownicze.

1.

8.

Przygotowywanie projektdéw decyzji wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw Osrodka z wyjatkiem dyrektora ( umowy o prace i ich
rozwiazywanie, zmiany itp.)

Prowadzenie dokumentacji. (akt osobowych) w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy stosownie do obowiazujacych przepisdw oraz spraw
emerytalno-rentowych pracownikéw.

Prowadzenie akt osobowych bytych pracownikoéw.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdw pracowniczych,
Prowadzenie dokumentacji dotyczgacej dyscypliny pracy i kontroli w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem funduszu $wiadczen
socjalnych pracowniké4w zgodnie z przyjetym Regulaminem.
Zaopatrywanie pracownikéw w Srodki higieny osobistej i ochrony
indywidualnej.

Prowadzenie ewidencji wydanej odziezy ochronnej pracownikom.

Sprawy organizacyjno-administracyjne.

Kompletowanie aktédw normatywnych dotyczacych dziatalnosci publicznych
zaktadédw opieki zdrowotnej oraz spraw w zakresie dzialtania stanowiska i
podejmowanie przedsiewzieé¢ w celu ich realizacji.

Przygotowywanie projektdéw materiaidw, analiz, informacji dla potrzeb
Dyrektora, Rady Gminy i jej organdw.

Prowadzenie i sktadanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych.
Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zaopatrzenie materiatowo-techniczne osrodka



Stosownie do przepisdédw ustawy o najmie lokali, prowadzenie gospodarki
lokalami mieszkalnymi. i uzytkowymi (zabezpieczenie wtasciwego stanu
technicznego lokali)

Przygotowywanie decyzji w sprawach zawierania i rozwigzywania uméw
dzierzawy na lokale mieszkalne i. uzytkowe.

W zakresie obsiugi finansowo-ksiegowej, .

1.

1.
2.
3.

[ee)

10.

11
12

13.
14.

Organizowanie obsitugi bankowej 1 kasowej Os$rodka.

Opracowywanie projektdédw planu rzeczowo-finansowego Os$rodka.
Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analityczne]j, stosownie do
przepisdéw o rachunkowosci i dla potrzeb sprawozdawczos$ci finansowej.
Prowadzenie kontroli legalnosci dokumentdéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

BiezZzaca kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego,

Prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwaiych oraz pozostaiych sktadnikéw
majatkowych O$rodka.

Przygotowywanie projektdéw zarzadzen Dyrektora OSrodka

Rozliczanie wynikédw inwentaryzacii,

Sporzadzanie list ptac pracownikoéw oraz organizowanie wyptat
wynagrodzen. Prowadzenie ewidencji wyptat 2z wynagrodzen osobowych oraz
sporzadzanie sprawozdan. i analiz w tym zakresie.

Dokonywanie rozliczen z tytul~ rozrachunkéw publiczno-prawnych
pracownikédw ( podatek, sktadki ZUS, ubezpieczenia)

.Prowadzenie ewidencji osdéb zdeklarowanych do Os$rodka.

.Prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 rozliczen zwigzanych z realizacja
kontraktu na $wiadczenie usitug zdrowotnych z Kasa Chorych.
Przygotowywanie oferty do kontraktu z Regionalna Kasa Chorych.
Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ rédwniez inne zlecenia Dyrektora a
nie objete niniejszym regulaminem.

Rozdziat IV
Prawa pacjenta
S 8.

Prawa pacijenta wynikajace z bezposredniego stosowania przepisédw

Konstytuciji RP.

1. Kazdy ma prawo do ochrony zdrowia - art. 68 ust. 1

2. Kazdy obywatel ma prawo do réwnego dostepu do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw publicznych, na warunkach i w zakresie
okre$lonych w ustawie - art.68 ust. 2.

Prawa pacijenta w zakladzie opieki zdrowotnej, o ktdérych stanowi ustawa o

zakladach opieki zdrowotnej z 1991 r.

1. Pacjent zgtaszajacy sie do zakltadu opieki zdrowotnej ma prawo do
natychmiastowego udzielenia mu $wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia, niezaleznie od okolicznos$ci - art. 7.

2.

Pacjent w zakladzie opieki zdrowotnej ma prawo do

1) $wiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wiedzy medycznej, a
w sytuacji ograniczonych mozliwos$ci udzielenia odpowiednich
Swiadczen - do korzystania z rzetelnej, opartej na kryteriach
medycznych procedury ustalajacej kolejnos$¢ dostepu do $wiadczen -
-art. 19 ust. 1 pkt 1, art. 20 ust. 1 pkt 1 i art. 26,

2) udzielenia mu $wiadczen zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich
udzielania, w pomieszczeniach i1 przy zastosowaniu urzadzen
odpowiadajacych okreslonym wymaganiom fachowym i sanitarnym - art.
19 ust. 1 i art. 10,
informacji o swoim stanie zdrowia - art. 19 ust. 1 pkt 2,

3) Wyrazenia zgody albo odmowy na udzielenie mu okres$lonych $Swiadczen
zdrowotnych, po uzyskaniu odpowiedniej informacji - art. 19 ust. 1
pkt 3,

4) intymnos$ci i poszanowania godno$ci w czasie udzielania $Swiadczen
zdrowotnych - art. 19 ust. 1 pkt 4,

5) udostepnienia mu dokumentacji medycznej lub wskazania inne]j osoby,
ktérej dokumentacja ta moze by¢ udostepniona -art. 18 ust. 3 pkt 1,



6) zapewnienia ochrony danych zawartych w dokumentacji medyczne]
dotyczacej jego osoby - art. 18 ust. 2,
7) dostepu do informacji o prawach pacjenta - art. 19 ust. 6.

Rozdziat V.
Organizacja pracy.

s 9

1. Pracownicy Os$rodka Zdrowia wykonuja zadania okres$lone w indywidualnych
zakresach czynnos$ci obejmujacych szczegbdiowy wykaz powierzonych zadan oraz
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Pozostali pracownicy (zatrudnieni na umowe zlecenie) wykonuja zadania
okre$lone w umowie o prace, zgodnie z wytycznymi Dyrektora.

§ 10.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé¢ pisemng umowe o prace okres$lajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy 1 przysiugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci
W przypadku zatrudnienia pracownika, ktdéremu powierzono mienie pracodawcy z
obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sie ; pracownik powinien miec¢
przediozona mu do podpisu tacznie z umowa o prace, rdéwniez umowe o
odpowiedzialno$éci materialnej.

2) zapozna¢ sie z Regulaminem O$rodka i innymi instrukcjami obowiazujacymi na
jego stanowisku,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisédw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pidmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) otrzyma¢ do wykonywania pracy niezbedne materiaty i sprzet zapewniajacy
ciagtos$é¢ pracy,

5) otrzyma¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze w ilos$ci okreé$lonej w
zataczniku nr 1 do Regulaminu.

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§ 11.

1. Powierzone materiaty, sprzet, leki, akta pacjentdw, druki, pieczatki oraz
inne dokumenty winny by¢ nalezycie zabezpieczone przed dostepem o0sdéb
postronnych, kradzieza i zniszczeniem.

2. Zabrania sie wynoszenia wyposazenia Os$rodka okreslonego w ust. 1 poza teren
O$rodka z wyjatkiem sytuacji niezbednych zwiazanych ze $wiadczeniem ustug
zdrowotnych.

3. Przebywanie pracownika w zakladzie pracy Jjest dozwolone w dniach i1 godzinach
pracy Os$rodka.

4. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany Jjest uporzadkowad¢ swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢é powierzone mu dokumenty, sprzet i
urzadzenia.

5. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy. Jjako ostatni zobowiazany Jjest do:

a. sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

b. zamkniecia okien i1 drzwi oraz umieszczenia klucza od pokoju w
Rejestracji.

c. Zataczenie alarmu antywlamaniowego.

§ 12.

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
O$rodka jakiejkolwiek awarii, obowiazany Jjest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora oraz przedsiewzial¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu
ograniczenie szkody.

§ 13.
10



Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w O$rodku Zdrowia.
& 14.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie O$rodka w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabroniony.

Rozdziat V.
Czas pracy.

§ 15.

Czas pracy powinien by¢é w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkdéw situzbowych.

§ 1leo.

1. Czas pracy pracownikdédw medycznych Osrodka nie moze przekraczaé¢ 7 godzin 35
minut dziennie i 40 godzin tygodniowo w  Jjednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikdéw obstugi: (sprzataczka, palacz - konserwator, ksiegowy)
O0d godziny 7 ° do godziny 15 ° - 8 godz. dziennie i przecietnie 41 godz.
tygodniowo.

3. Czas pracy technika rehabilitacji pracujacego =z urzadzeniami emitujgcymi
promieniowanie Jjonizujace nie moze przekracza¢ 5 godzin na dobe i
przecietnie 26 godzin i 15 minut na tydzien.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy,
ustalaja indywidualne umowy O prace.

5. Dyrektor do 20 grudnia kazdego roku ustala terminy dodatkowych dni wolnych
od pracy w nastepnym roku 1 podaje Jje do wiadomos$ci pracownikom i
mieszkancom gminy w formie zatacznika do Regulaminu

6. Przyjmuje sie, Ze praca nocnha w O$rodku obejmuje 11 godzin dziennie pomiedzy
godzing 20 a 7 nastepnego dnia.
7 Praca odbywa sie w systemie zmianowym, aby =zapewni¢ dostep do usiug

zdrowotnych w godz. 7% - 20°
§ 17.

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy
poniedziatek -piatek:

Poradnia Ogdlna, Rejestracja: Codziennie w godzinach od 7 ° do 19
Gabinet Zabiegowy: Codziennie w godzinach od 7 % do 20
Sobota Poradnia Ogdlna, Rejestracja, gab. zabiegowy: w godz. 8 % — 12

3. W okolicznos$ciach uzasadnionych potrzebami Zakladu czas pracy pracownikéw
personelu medycznego i obstugi moze by¢ inny niz okres$lony w § 19 ust. 1.

4. W przypadku, gdy wykonywanie zadan zwiazanych z dorazna potrzeba ,przekroczy
czas okreslony w § 16 pracownikom wymienionym w ust. 3 przysiuguje czas
wolny, lub w przypadku niemoznoé$ci odebrania czasu wolnego wynagrodzenie jak
za prace w nadgodzinach

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie w umowie o prace.

6. Praca w soboty traktowana jest jako czas przepracowany w dni wolne od pracy.

§ 18.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 19.
1. Kazdy pracownik powinien po przyjs$ciu do pracy podpisa¢ liste obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach situzbowych
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3) ewidencje wyjazddéw (delegacji, wyjazddw na szkolenia),
4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresdw nieobecnosci w pracy
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyjsé w
godzinach pracy oznacza nieobecno$é wymagajaca wyjasnien,
4. Liste obecnosci pracownikdéw oraz ewidencje wyjsé w czasie pracy prowadzi
pielegniarka ©peinigca dyzur w recepcji, pozostata ewidencje nieobecnosci
Ksiegowy Zakladu

§ 20.

1. Wyjscie pracownika poza OsSrodek, Jjezeli nie Jjest uwarunkowane potrzebg
$wiadczenia ustug zdrowotnych jest mozliwe po uzyskaniu zgody Dyrektora Zaktadu

§ 21.
W czasie pracy pracownikowi przysiuguje przerwa na spozycie positku (okoto 15
minut) .
Przerwa ta nie moze zakldécaé normalnego toku pracy Zakitadu.

§ 22.
W O$rodku Zdrowia zatrudnia sie wytacznie pracownikdéw, ktdérzy ukonczyli 18 lat.

Rozdziat VII.
Obowiazki pracownikéw

& 23.

Pracownik obowigzany Jjest do:

1. Wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktdére dotycza pracy 1 nie sa sprzeczne z prawem 1 z umowa O
prace.

1. Przestrzegania ustalonego w Zaktadzie czasu pracy 1 do nie opuszczania pracy
bez usprawiedliwienia.

2. Zachowania trzezwosci.

3. Dbania o mienie, dobro i1 interes 0O$rodka Zdrowia.

4., Korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spoiecznego lub innych $wiadczen
socjalnych zgodnie z ich celem.

5. Nie palenia tytoniu w O$rodku.

6. Przestrzega¢ praw pacjenta i zachowa¢ tajemnice siuzbowa.

7. Bedac rodzicem lub opiekunem dziecka w wieku do 4 lat sktada¢ os$wiadczenia o
zamiarze lub Dbraku zamiaru korzystania z uprawnien ©przydzielonych w
przepisach art. 129 ° pkt. 3 i art. 178 § 1,2 Kodeksu Pracy

8. Sktada¢ os$wiadczenia bedac rodzicem lub opiekunem dziecka w wieku do 14 lat
zycia w zakresie zwolnienia od pracy w ciagu roku na 2 dni.

Rozdziat VIIT
Obowiazki pracodawcy.

§ 24.

Pracodawca (Dyrektor) obowigzany jest w szczegbdlnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowiagzkdédw sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowaé¢ prace w sposdb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy jak
réwniez osigganie przez pracownikédw, przy wykorzystaniu ich wuzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej Jjakos$ci pracy.

3. Chroni¢ =zdrowie 1 zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki
i techniki.

4. Egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdéw przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2) Utatwia¢é pracownikom (w miare mozliwoéci) podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.
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Stosowa¢ obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz

wynikéw ich pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz innej dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy(techniczne prowadzenie osobowych wykonuje w
imieniu Dyrektora ksiegowy Zaktadu),

W sprawach pracowniczych przestrzeganie Kodeksu pracy.

Rozdziat IX.
Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 25.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw opracowanym do
31 marca kazdego roku.

2. Plan urlopdédw ustala sie biorac pod uwage:

1) wnioski ©pracownikéw przedstawione w terminie do konca lutego
kazdego roku Dyrektorowi Zaktadu.

2) koniecznos$¢ zapewnienia toku pracy,

3) w przypadku podziatu urlopu, na wniosek ©pracownika na czesci
najmniej czes$¢ urlopu powinna obejmowaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

3. 0 terminie urlopu pracownik zawiadamia Dyrektora nie pdzniej niz na 10 dni
kalendarzowych przed jego rozpoczeciem.

4. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe]j.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielany poza planem urlopdw.

6. Czes$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku 2z choroba zakazZzna, wykonywania
¢wiczen wojskowych, albo przeszkolenia ©przez czas do 3-mcy urlopu
macierzynskiego, pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie
pdZniejszym.

7. Urlop nie wykorzystany zgodnie =z planem urlopdw, nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartaiu nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie, Jjakie by otrzymal
gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢
obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu.

S 26.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za Jjego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy U 1nnego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 27.

Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdlnymi udziela sie bezptatnego urlopu

pracownikowi:

1. W celu sprawowania osobistej opieki nad swoimi dzieémi (urlop wychowawczy),

2 dla umozliwienia wykonywania mandatu posta senatora lub radnego,

3. podejmujacemu nauke w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,

4 skierowania do pracy za granicg, na okres skierowania,

5. na czas peinienia funkcji =zwiazkowej poza zakiadem pracy, Jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 28.

1. Pracodawca jest obowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy w trybie na zasadach
okre$lonych przez przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na
jego podstawie, albo inne przepisy prawa.

2. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ od pracy pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu
administracji rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sadu,
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prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w
sprawach o wykroczenie,

2. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny do
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium ds. wykroczen,. %faczy wymiar zwolnien, z tego tytulu moze
przekroczy¢é 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w
celu oddania krwi,

5. na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka
albo =zgonu 1 pogrzebu maitzonka pracownika lub Jjego dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dziehn - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, tes$ciowe]j, tescia, babki dziadka, a takze
innej osoby pozostajace]j na utrzymaniu pracownika lub pod Jjego
bezposrednia opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy pracownika, o ktdérym mowa w ust. 2 pkt 1-3
pracodawca wydaje na wniosek pracownika zaswiadczenie okres$lajace wysokosé
utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania rekompensaty
pienieznej z tego tytulu w wysoko$sci i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 29.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla =zatatwienia
waznych spraw osobistych 1lub rodzinnych, ktdére wymagaja =zatatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdérym mowa w ust. 1 pracownikowi przysituguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.

§ 30.

Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej Jedno dziecko w
wieku do 14 lat przysituguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni =z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 31.

0 udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnos$ci i
spdznien od pracy decyduje Dyrektor.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora - zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora
lekarz.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 32.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa $cisle przestrzegaé przepisy zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisdédw o ochronie przeciwpozarowe].

& 33.

1. Pracodawca jest zobowiazany:
1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,
2) zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora pracy w zakresie warunkéw
pracy
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3) kierowa¢ pracowniké4w na wstepne 1 okresowe badania lekarskie. W
trakcie szkolenia wstepnego pracownik zapoznawany Jjest z ryzykiem
zawodowym.

4) Stosowac¢ S$rodki zapobiegajace chorobom zawodowym 1 innym chorobom
zwigzanym z wykonywana praca, a w szczegdlnosdci:

a. utrzymywacd w stanie statej sprawnosci urzadzenia
ograniczajac 1lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki
$rodowiska pracy oraz urzadzenia siuzace do pomiardéw tych
czynnikow,

b. przeprowadza¢ na swdéj koszt Dbadania, pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowa¢ 1 przechowywaé wyniki
tych badan i1 pomiardéw oraz udostepniaé¢ je pracownikom.

S 34.

1. Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze, oraz
$rodki ochrony indywidualne] zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych w
$rodowisku pracy w ilosci okres$lonej w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

2. W przypadku dopuszczenia do uzycia wiasnej odziezy 1 obuwia roboczego
pracownikowi przysiuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajace]
aktualne ceny.

Rozdziat X
Ochrona pracy kobiet
§ 35.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzZzwiganiem ciezardéw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezardw:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo-powyzej 25 kg na osobe
2) przy recznym podnoszeniu ciezardéw pod gdre (schody) :
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo-powyzej 20 kg na osobe
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiet w ciazy:
1) do 6 miesigaca wtacznie wolno dzZwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozié
ciezary nie przekraczajace potowy norm wymienionych w ust. 1,
2) po upiywie 6 miesigca ciazy Jest =zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwnie i przewozenie ciezardw.

& 36.

Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowacl
sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekracza¢ norm okres$lonych w & 35 ust.l

&37.

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej bez jej zgody.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé¢ poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez Jjej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, Jjak rdwniez
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§ 38.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pdigodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢é na wniosek pracownicy udzielane
tacznie.
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2. Pracownicy zatrudnionej na czas kroéotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na
karmienie nie przysituguje. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przysiuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat XI
Prawa pracownika.

&39.

Do podstawowych praw pracowniczych nalezy miedzy innymi prawo do:

1) bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

2) wyposazenia stanowiska w niezbedne $rodki i sprzet,

3) zgodnie z tres$cig umowy o prace przydziail zadan i prawidiowo zorganizowanie
wspdipracy z reszta zatogi,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien okres$lonych w § 29-32,

6) terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace.

Rozdziat XII
Zasady wyplaty wynagrodzen.
§ 40.

Pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy Jjej wykonaniu, a takze ilosci 1 Jjakosci
$wiadczonej pracy.

§ 41.
W O$rodku Zdrowia stosuje sie czasowo-premiowa forme wynagrodzenia.
§ 42.

Wynagrodzenie pracownika za peilny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej.

§ 43.

Szczegdiowe zasady wynagradzania okreslaja:

1)Regulamin Wynagradzania Pracownikoéw Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Czarnozytach

2) postanowienia niniejszego Regulaminu.

&44.
Wynagrodzenie piatne Jjest co miesiac z doiu w dniu 27 miesiaca przelewem na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy, jezeli ten dzien jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

S 45.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuidw wykonawczych na =zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

3) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 88 kpa,

5) inne naleznos$ci, na ktdérych potracenie pracownik wyrazii zgode.

Zasady wyptacania premii
§ 46.

1. Pracownikom Zakladu przysituguje miesieczna premia regulaminowa w wysokosci
10% wynagrodzenia zasadniczego
2. Fundusz premiowy tworzy sie z posiadanych $rodkdédw na wynagrodzenia.
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W

Roczng wysoko$¢é funduszu premiowego oraz wielkos$¢ premii dla poszczegdlnych
pracownikéw okresla Dyrektor

Premie dla Dyrektora ustala Zarzad w porozumieniu z Rada Spoieczna.

Premia wyptacana jest tgacznie z wynagrodzeniem.

S 47.

Premia ulega zmniejszeniu w przypadku:

1)

nienalezytego i1 niestarannego wykonywania obowiazkédw siuzbowych.

§ 48.

Premii nie wyptaca sie z nastepujacych przyczyn:

1)
2)
3)

N

opuszczenia bez usprawiedliwienia choéby jednego dnia pracy,
razacego zaniedbywania obowigzkéw,
otrzymania kary upomnienia lub nagany.

Rozdziat XTIIT
Wyrdéznienia i nagrody.
§ 49.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdblnych osiagnieé¢ 1
efektédw w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1) pochwata ustna na zebraniu pracownikdéw lub na sesji Rady,

2) pochwata pisemna (dyplom),

3) nagroda pieniezna.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody i wyrdznienia skitada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat - XIV
Dyscyplina pracy.

§ 50.
Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie
nieobecnosci w pracy, Jjezell przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gbry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie
swej nieobecnos$ci i przewidzianym czasie jej trwania,
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegbdlnymi  okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowego dopeilnienia
przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwltaszcza Jjego
obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnos$cia domownikdéw, albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 51.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w Regulaminie,
przepisédw Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdédw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosdci rodzaj naruszenia

obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, stawienia sie do ©pracy w stanie nietrzezwym, lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara
pieniezna.

Kara pieniezna za Jjedno przekroczenie, Jjak rdéwniez 1 =za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze Dby¢ wyzsza od Jjednodniowego
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wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiate] czes$ci. wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do zapitaty po

dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.
& 52.
1. 0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkdédw pracowniczych 1 date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych
pracownika.

2. 0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentacji zatogi, a w przypadku Dyrektora Rada Spoteczna.

3. Pracownik, ktéry wnidsi sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
go 0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

§ 53.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upitywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 m-cy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysltuchaniu pracownika.

S 54.

1. Ciezkie naruszenie przez pracownika obowigzké4w wymienionych w
§ 23 Regulaminu, moze stanowi¢ dla pracodawcy podstawe do rozwiazania umowy
0 prace bez wypowiedzenia.

2. 0 zamiarze rozwigzania umowy o prace w trybie natychmiastowym, Dyrektor

zawiadamia zaktadowa organizacje zwiazkodw zawodowych. Instytucja ta
niezwtocznie badZ w terminie najpdZniej 3 dni winna Jjest przedstawié swoje
zastrzezenia.

Rozdziatl XV
Postanowienia koncowe.
§ 55.

Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Rade Spoileczna.
§ 56.

1. Po zatwierdzeniu Regulaminu przez Rade Spoleczng podaje sie go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez wytozenie w pokoju Rejestraciji.

2. Regulamin wchodzi w zycie po upitywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikoéw.

§ 57.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o
zaktadach opieki zdrowotnej oraz przepisy wykonawcze do ustawy i Kodeks pracy.

& 58.

1. Zmiany w Regulaminie wprowadza Dyrektor po =zasiegnieciu opinii zakladowej
organizaciji zwiazkowej.

3. Wprowadzone zmiany wymagaja zatwierdzenia przez Rade Spoileczna.

4. O wprowadzonych zmianach zawiadamia sie pracownikdédw w sposdb okreslony w
&56.
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Wykaz odziezy ochronnej,

Zatacznik nr 1 do regulaminu porzadkowego

obuwia,

napojéw i Srodkdéw higieny

osobistej przysitugujacych pracownikom O$rodka Zdrowia

Rodzaj Srodkoéw

Stanowisko Pracy ochrony Ilosé Okres
indywidualnej
1 2 3 4
Wszystkie stanowiska | Herbata lub |50 gram / miesiac
pracy réwnowaznik w
kawie
Srodki czystosci W W ramach Os$rodka
zaleznosci Zdrowia
od potrzeb
Lekarz, —-Pediatra Fartuch 1 / 12 miesiecy
Obuwie 1 / 12 miesiecy
profilaktyczne
1. Potozna $rodowiskowa Fartuch 1 Do zuzycia nie mniej
2. Pielegniarka niz 12 miesiecy
$rodowiskowo-rodzinna | Obuwie 1 / 24 miesiagce
3. Pielegniarka higieny profilaktyczne
szkolnej
Pielegniarka zabiegowa, Fartuch 1 Do =zuzycia nie mniej
Technik rehabilitacji niz 12 miesiecy
Obuwie 1 / 12 miesiace
profilaktyczne
Palacz-konserwator Ubranie drelichowe |1 /12 miesiecy
Koszula flanelowa 1 /12 miesiecy
Trzewiki zaroodpo. |1 /24 miesiagce
Ubranie ocieplane |1 d.z. min 3 lata
Czapka ocieplana 1 d.z. min 3 lata
Buty filc/guma 1 d.z. min 3 lata
Kurtka p.deszczowa |1 d.z. min 3 lata
Sprzataczka Fartuch 1 /12 miesiecy
Obuwie profilakty. |1 d.z. min 12 miesiecy
Ksiegowy Okulary ochronne 1 Do =zuzycia nie mniej

niz

24 miesiecy
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