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МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
государственное учреждение здравоохранения 

«Энгельсская городская поликлиника № 1»
П Р И К А З

 15. 01.  2018  г.                                                                                  № 129-од                                           

«Об организации работы

аппарата управления

ГУЗ «ЭГП № 1»

на 2018 год»


В целях совершенствования работы аппарата управления ГУЗ «ЭГП № 1» с позиции системного подхода и упорядочения его деятельности, в целях реализации Программы государственных гарантий оказания бесплатной мед. помощи, организующих приказов МЗ РФ, МЗ СО и гл. врача ГУЗ «ЭГП № 1» по основным службам, направленных на охрану здоровья населения района обслуживания поликлиники, для совершенствования организации труда, четкого и качественного выполнения каждым сотрудником своих функциональных обязанностей.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить нижеследующее распределение обязанностей между членами аппарата управления:
1.1. Барсаева А.А. – заместитель главного врача по мед. части:

· Организация работы всех структурных подразделений поликлиники;

· Обеспечение проведения мероприятий по реализации Программы государственных гарантий оказания бесплатной мед. помощи населению;

· Организация оказания первичной медико-санитарной помощи населению;
· Организация мероприятий по улучшению качества и доступности медицинской помощи населению;
· Контроль за реализацией проекта «Создание новой модели медицинской организации, оказывающей первичную медико-санитарную помощь»;
· Контроль за состоянием санитарно-гигиенического и противоэпидемического режимов путем обходов структурных подразделений;

· Контроль за готовностью работы в условиях ООИ;

· Руководство комиссией по разбору смертности населения трудоспособного возраста на дому;

· Организация и контроль за состоянием профилактической работы и диспансеризацией;
· Организация лекарственного обеспечения;
· Организация и контроль за состоянием работы с наркотическими лекарственными средствами;
· Организация обслуживания ИОВ, УВОВ, интернационалистов УБД и ЗВК, участников ликвидации аварии на ЧАЭС;

· Организация работы с призывниками;
· Организация работы по ВМП в поликлинике;
· Организация проведения диспансеризации определенных групп взрослого населения;

· Организация работы с женщинами фертильного возраста;
· Организация и проведение врачебных конференций по вопросам повышения и обеспечения качества профилактических лечебно-диагностических и реабилитационных мероприятий;

· Руководство комиссией по контролю за обоснованностью выписки льготных препаратов.
1.2. Кудряшова И.С. – заместитель главного врача по КЭР:

· Организация работы по КЭР;
· Организация работы по ЭВН;

· Организация работы ВК;

· Руководство реабилитационной комиссией;

· Организация системы управления контролем качества мед. помощи;
· Организация работы Экспертного Совета.
1.3. Данилова Н.А. – заместитель главного врача по ОМС:

· Обеспечение проведения мероприятий по реализации Программы государственных гарантий оказания бесплатной мед. помощи населению;

· Взаимодействие со страховыми мед. организациями и ТФОМС;
· Контроль за выполнением плановых показателей ПГГ оказания бесплатной мед. помощи населению;

· Подготовка плана проекта по ПГГ на следующий год;

· Обеспечение подготовки предоставления Регистрационной карты и Уведомления в ТФОМС;

· Анализ работы со СМО.

1.4. Михайлина О.М. – зам. гл. врача по экономическим вопросам:

· Составление планов, смет финансовой деятельности поликлиники и контроль за их исполнением;

· Контроль за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов;

· Разработка тарификационных списков, штатного расписания;

· Осуществление комплексного анализа финансово-хозяйственной деятельности поликлиники;

· Контроль за ходом выполнения плановых показателей;

· Контроль за проведением закупок для нужд ГУЗ «ЭГП № 1»;

· Контроль за правильностью составления и ведения графиков и табелей учета рабочего времени.

1.5. Николаева О.Ю. – главный бухгалтер:
· Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности;

· Оценка платежеспособности и финансового состояния поликлиники;

· Контроль за рациональным использованием бюджетных средств и средств, полученных за счет внебюджетных источников;

· Обеспечение своевременного составления бухгалтерской отчетности;

· Обеспечение выполнения нормативов показательного тарифного соглашения.

1.6. Понамарева Г.Д. – начальник отдела кадров:
· Контроль за ежегодным ознакомлением под роспись всех без исключения сотрудников с их должностными инструкциями;
· Проверка соответствия штатного расписания с наличием должностных инструкций;

· Знакомство всех сотрудников, принимаемых на любую штатную должность, с должностной инструкцией под роспись;

· Проведение работы по укомплектованию штатов поликлиники;

· Организация учебы руководящего состава ГУЗ «ЭГП № 1» и резерва на выдвижение;

· Ведение отчетной документации и отчетности ОК;

· Повышение квалификации сотрудников и их аттестация;

· Подготовка и переподготовка участковых терапевтов, врачей общей практики.

1.7. Ладышкина  И.В. – зав. организационно-методического отдела:

· Анализ работы поликлиники и ее подразделений;
· Контроль за ведением основных управленческих документов и номенклатуры дел;

· Контроль за правильностью и своевременностью составления приказов, распоряжений в соответствии с приказами, распоряжениями вышестоящих органов;

· Разработка планов работы поликлиники и контроль за их выполнением;
· Организация системы контроля исполнения документов в поликлинике;
· Организация подготовки и проведения заседаний Поликлинического Совета, административных обходов, осуществление контроля за выполнением их решений;

· Обеспечение правильной организации статистического учета и отчетности в поликлинике;

· Организация контроля за достоверностью ведения первичной учетно-отчетной мед. документации;

· Организация контроля качества оформления и кодирования мед. свидетельств о смерти;
· Анализ жалоб и обращений граждан.
1.8. Михайлова И.Н. – главная медсестра:
· Контроль за организаций сестринского дела в ЛПУ;

· Контроль за соблюдением дезинфекционного режима в ЛПУ;
· Организация лекарственного обеспечения, хранения, расходования медикаментов, перевязочного материала, спирта, наркотических лекарственных средств;

· Определение  потребности в расходных материалах, лекарственных препаратах, изделий медицинского назначения для обеспечения работы подразделений поликлиники;

· Формирование заявок для проведения закупок на лекарственные препараты, изделия медицинского назначения, расходные материалы;
· Организация и контроль за повышением квалификации и аттестации средних медработников;

· Организация работы Совета медсестер;

· Контроль за условиями труда средних медработников, соблюдением принципов деонтологии;

· Организация и проведение сестринских конференций;
· Обеспечение лечебной и диагностической аппаратурой;

· Обеспечение технического обслуживания, ремонта и списания мед. аппаратуры;

· Метрологический контроль;

1.9. Шишерин А.Ю. – начальник отдела по  ГО и МР:

· Подготовка подразделений к работе в системе ГО и ЧС.

· Организация мероприятий по антитеррористической защите поликлиники.

· Контроль работоспособности системы видеонаблюдения и кнопки тревожной сигнализации.

· Контроль несения службы сотрудниками ЧОП.
1.10. Комнатнов В.Б. – начальник хозяйственного отдела:
· Организация работы хозяйственной службы;

· Ежедневный контроль качества работы хоз. службы по выполнению заявок на ремонтные работы, поступившие от руководителей подразделений;

· Контроль функционирования систем жизнеобеспечения поликлиники, санитарного содержания территории;

· Анализ потребления ТЭР;
· Контроль за соблюдением правил работы в соответствии с инструкциями по ОТ  на складах, мастерских;

· Контроль за пополнением и сохранностью хоз. инвентаря;

· Анализ работы хоз. службы.

2. Установить фиксированные дни месяца для проведения заседаний и совещаний во 2ой половине дня с 1400 в 50 кабинете (конференц-зал поликлиники):
· Каждый понедельник месяца – планерки зам. гл. врача по мед. части – Барсаева А.А.

· 3 понедельник, 1 раз в 2 месяца  (по графику) в 1400 заседание Экспертного Совета – Кудряшова И.С. (конференц-зал)

· 4ый понедельник месяца – заседание Поликлинического Совета по повестке дня, определенной планом на год. Заседание Поликлинического Совета ведет главный врач или зам. гл. врача по мед. части.

· 2 понедельник третьего месяца квартала в 1500 – заседание комиссии по профилактике внутрибольничной инфекции – Барсаева А.А. (конференц-зал)
· 3 понедельник 1 раз в 2 месяца квартала в 1500 – заседание комиссии по разбору смертности населения трудоспособного возраста на дому – Барсаева А.А. (конференц-зал)

· Каждый понедельник месяца – планерки главного врача в 900. Ведет гл. врач. (кабинет гл. врача).
· Внеплановые планерки главного врача – в любой день недели. (кабинет гл. врача).

· Каждый понедельник – обход зам. гл. врача по мед. части, гл. медсестры и эпидемиолога по соблюдению санитарно-эпидемиологического режима (обходы могут быть внезапными в любой день недели).

· Среда еженедельно  в 1400 – конференция для врачей в соответствии с планом – Барсаева А.А. (конференц-зал)
· Каждая среда в 1200 – планерка старших медсестер – гл. медсестра Михайлова И.Н. (конференц-зал)

· 3 пятница месяца в 1300 – конференция для средних медработников – гл. медсестра Михайлова И.Н. (конференц-зал)

· Каждая пятница – аппаратное совещание в 830. Ведет гл. врач (конференц-зал).

· 4 пятница в 1000 – административный обход главного врача
3. С целью упорядочения работы поликлиники определить:
3.1. Планирование работы. Работа поликлиники осуществляется в соответствии с годовым комплексным, квартальным, ежемесячным планами работы, составление которых регламентировано приказом гл. врача. На основании годового комплексного плана работы поликлиники разрабатываются квартальные, ежемесячные планы работы. В общем плане определяется конкретно сотрудник по контролю за реализацией того или иного мероприятия. Контроль за выполнением планов поликлиники, анализ и обобщение намеченных планом мероприятий ежеквартально проводит к 25 числу последнего месяца квартала зав. ОМО, о чем делается отметка в соответствующем плане, информация заслушивается на заседании Поликлинического Совета ежеквартально. Члены аппарата управления информируют на планерках гл. врача об итогах плановой работы, зав. отделениями – на планерках зам. гл. врача (не позднее 5 числа последующего месяца). Зам. гл. врача, зав. отделениями и кабинетами в организационно-методический отдел на проверку представляют:

· Личные планы на следующий квартал (до 15 числа последнего месяца квартала);
· Личные планы работы на год (до 20 ноября);

· Планы работы отделения (кабинета) на квартал (до 15 числа последующего месяца квартала);

· План работы отделения (кабинета) на год с указанием конкретных сроков и ответственных исполнителей (до 20 ноября).

3.2. Подготовка и проведение Поликлинического Совета. Работа Поликлинического Совета планируется на год, заседания проводятся 1 раз в месяц (4 понедельник в 1400), кроме января, августа и декабря. Изменения в годовой план работы ПС могут вноситься в зависимости от обстановки в поликлинике по предложению гл. врача или зам. гл. врача. Перечень вопросов определяется на основании анализа деятельности отделений, требований вышестоящих органов, предложений зам. гл. врача. Ответственность за качество материалов, обоснованность и достоверность информации, несет должностное лицо (зам. гл. врача, зав. отделением), ответственное за подготовку вопроса. Ответственный за подготовку вопроса за 3 дня до заседания Совета предоставляет гл. врачу (зам. гл. врача по мед. части) справку по итогам проверки, проект решения по обсуждаемому вопросу. Корректировка решения проводится в соответствии с замечаниями и дополнениями зав. ОМО в течение первых двух дней после заседания. Окончательное решение передается на подпись главному врачу не позднее 3 дней со дня проведения Поликлинического Совета. После утверждения окончательного решения ПС главным врачом, зав.  ОМО осуществляет тиражирование материалов и доводит их до сведения ответственных лиц. Контроль за исполнением решений ПС осуществляет зав. ОМО. По мере необходимости проводятся внеочередные заседания Поликлинического Совета.
3.3. Проведение совещаний и планерок. Совещания аппарата управления и планерки гл. врача проводится 1 раз в неделю (планерки – каждый понедельник в 900, совещания – каждая пятница в 830), а также по мере необходимости. На аппаратных совещаниях рассматриваются вопросы выполнения планов работы, кадровые вопросы, итоги работы хоз. службы, выполнение должностных обязанностей руководителями служб, результаты административных обходов и т.д. Ход аппаратного совещания протоколируется секретарем (зав. отделением). Контроль за выполнением решений аппаратного совещания, планерок возлагается на секретаря, ведущего протокол (зав. отделением). Протокол предоставляется гл. врачу не позднее следующего дня с момента проведения совещания на утверждение. Информирование исполнителей о поручениях, данных в ходе совещания, осуществляет секретарь (зав. отделением) в течение 2 дней с момента подписания протокола гл. врачом.
4. Установить, что для осуществления своих функций члены аппарата управления издают распоряжения в соответствии со своей компетенцией и должностной инструкцией, которые обязательны для исполнения всеми работниками поликлиники.

5. Членам аппарата управления осуществлять свою деятельность в деловом взаимодействии в пределах своей компетенции.

6. Руководящему составу поликлиники:

6.1. Вносить предложения по совершенствованию форм взаимодействия и взаимной информации между структурами поликлиники.

6.2. Систематически доводить до сведения подчиненных нормативно-правовые акты вышестоящих органов, правительственные документы, приказы по основной деятельности.

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.


Главный врач





М.В. Мортикова

Исполнила: Зав. ОМО Ладышкина И.В.
Тел.: 514192
Реестр рассылки:
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2. Барсаева
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8. Ладышкина
9. Михайлова  
10. Шишерин 

11. Комнатнов 

