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I. Podstawowa Opieka Zdrowotna
1. Komorki Organizacyjne w zakresie podstawowe] opieki zdrowotnej dla dorostych:

a) Poradnialekarza POZ

b) Gabinet zabiegowy pielegniarski

c) Gabinet pielegniarki sSrodowiskowo-rodzinnej

d) Gabinet potoznej sSrodowiskowo-rodzinne;j

e) Rejestracja Ogdlna

f)  Punkt pobran
2. Komdrki Organizacyjne w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci:

a) Poradnia lekarza POZ dla dzieci

b) Punkt profilaktyczny

c) Gabinet zabiegowy pielegniarski

d) Gabinet pielegniarki

e) Gabinet potoznej

f) Rejestracja Ogodlna
3.  Komorki organizacyjne w zakresie srodowiska nauczania i wychowania:

a) Gabinet pielegniarki srodowiska nauczania i wychowania

Zadania Komérek Organizacyjnych w Podstawowej Opiece Zdrowotnej

Poradnia lekarza POZ
Do zadan poradni lekarza podstawowe]j opieki zdrowotnej w szczegdlnosci nalezy:
1. Zapewnienie opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia zgodnie
z zakresem zadan lekarza podstawowej opieki zdrowotnej pacjentom zapisanym do poradni.
Zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obtoznie chorym.
Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Realizacja programéw zdrowotnych i prowadzenie edukacji zdrowotnej.
Kierowanie pacjentdw na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych.
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy, w tym orzekanie
o czasowej niezdolnosci do pracy.
7. Zlecanie badan diagnostycznych i zabiegdéw leczniczych.
8. Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.
9. Wspotpraca z innymi podstawowymi komadrkami Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
zapisanych do poradni.
Za prawidtowq realizacje zadan poradni lekarza POZ odpowiada Kierownik przychodni.
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Gabinet zabiegowy pielegniarski

Do zadan gabinetu zabiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1. Wykonywanie zabiegdw leczniczych na zlecenie lekarza wedtug obowigzujacych procedur

medycznych oraz we wtasciwym czasie.

2. Wykonywanie zabiegdw diagnostycznych.

Pobudzanie pacjenta do udziatu w leczeniu i poprawie zdrowia.

4. Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod wzgledem terminu waznosci lekow
i wycofywanie lekéw przeterminowanych.

5. Edukacja pacjentéw oraz realizacja programoéw promocji i profilaktyki zdrowotne;.

6. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.

7. Scistej wspotpracy z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i innymi specjalistami
w zakresie opieki nad pacjentem.
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8.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Gabinet pielegniarki Srodowiskowo- rodzinnej
Do zadan gabinetu pielegniarki Srodowiskowo- rodzinnego w szczegdlnosci nalezy:

1.

8.

Zapewnienie kompleksowej opieki pielegniarskiej w miejscu zamieszkania pacjentéw
zapisanych do Zespotu zgodnie z zakresem zawodowym pracownikéw poradni.
Wykonywanie ustug pielegniarskich wobec pacjentéw w sSrodowisku ich Zycia
i miejscu zamieszkania, a w szczegdlnosci udzielania swiadczen:

a) diagnostycznych,

b) terapeutyczno-leczniczych,

c) rehabilitacyjnych,

d) pielegnacyjno-dydaktycznych,

e) promocji zdrowia i profilaktyki choréb.

Wykonywanie zlecen lekarskich w ramach scistej wspétpracy z poradniami podstawowe;j
opieki zdrowotnej oraz poradniami specjalistycznymi wedtug obowigzujgcych przepiséw i we
wiasciwym czasie.

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowo-rodzinnych oraz zapobieganie zagrozeniom
zdrowotnym. Propagowanie postaw prozdrowotnych w srodowisku i rodzinie.
Rozpoznawanie potrzeb pielegnacyjnych i probleméw zdrowotnych w srodowisku.
Edukowanie i aktywizowanie pacjentow w zakresie samoopieki i samopielegnacji
w chorobie i niepetnosprawnosci.

Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia w
domu pacjenta.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Gabinet potoinej
Do zadan gabinetu potoznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Zapewnienie kompleksowej opieki potozniczo-neonatologiczno-ginekologicznej w miejscu
zamieszkania pacjentdw zapisanych do Zespotu i zgtoszonych zgodnie z zakresem
zawodowym pracownikéw poradni w tym:

a) edukacje w zakresie planowania rodziny;

b) opieke w okresie cigzy i potogu;

c) opieke nad kobietg i niemowleciem do ukonczenia drugiego miesigca zycia;

d) opieke nad pacjentkami w chorobach ginekologicznych i nowotworowych narzadéw

rodnych.

Wykonywanie zlecen lekarskich w ramach Scistej wspotpracy z poradniami podstawowej
opieki zdrowotnej, ginekologiczno- potozniczych, oraz innymi poradniami.
Wykonywanie wizyt patronazowych u dziecka i potoznicy w miejscu ich zamieszkania.
Prowadzenie poradnictwa w zakresie pielegnacji i zywienia noworodka i niemowlecia.
Obserwacja i ocena rozwoju psychoruchowego noworodka i niemowlecia oraz adaptacji do
Srodowiska zewnetrznego.
Propagowanie postaw prozdrowotnych w sSrodowisku i rodzinie.
Edukacje kobiet w zakresie prowadzenia samoobserwacji oraz podejmowania dziatan w celu
wczesnego wykrywania i likwidacji czynnikéw ryzyka nowotworowego.
Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia w
domu pacjenta.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.



Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia lekarza POZ dla dzieci
Do zadan poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci nalezy w szczegdlnosci:

1.
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10.

Zapewnienie opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyk, diagnostyki i leczenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi zakres zadan lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej pacjentom do 18 roku zycia zapisanym do poradni.

Zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obtoznie chorym.
Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Uczestniczenie w realizacji programéw zdrowotnych i prowadzenie edukacji zdrowotnej
rodzicow i opiekundéw prawnych dzieci.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Prowadzenie systematycznej i okresowej oceny rozwoju dziecka w ramach badan
bilansowych.

Kwalifikacja do obowigzkowych szczepien, oraz szczepien zalecanych.

Wspdtpraca z innymi podstawowymi komdrkami Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
zapisanych do poradni.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan w poradni lekarza POZ dla dzieci odpowiada Kierownik przychodni.

Punkt profilaktyczny
Do zadan punktu profilaktycznego w szczegdlnosci nalezy:
1.

w

Wykonywanie pomiaréw w badaniach bilansowych wedtug obowigzujgcych przepiséw i we
wtasciwym czasie.

Wykonywanie szczepien ochronnych oraz zalecanych po zakwalifikowaniu dziecka do
szczepien przez lekarza.

Wspdtudziat w ocenie rozwoju niemowlecia.

Edukacja rodzicow w zakresie pielegnacji, zywienia oraz obowigzujacych szczepien dzieci oraz
realizacja programéw promoc;ji i profilaktyki zdrowotne;j.

Scistej wspdtpracy z poradnig  lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie
zapobiegania choréb u dzieci

Wykonywanie wizyt patronazowych u dzieci w 3 i 9 miesigcu zycia w miejscu ich
zamieszkania.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan w punkcie profilaktycznym odpowiada Pielegniarka koordynujaca
poradni dzieciece;j.

Punkt Pobran
Do zadan punktu pobran w szczegdlnosci nalezy:
1.

Rejestrowanie zgtaszanych pacjentéw do punktu pobran na podstawie zlecenia lekarza
Zespotu w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Pobieranie krwi do badania w laboratorium zgodnie z ustalanymi procedurami systemu
zarzadzania jakoscia.

Oznakowanie  materialu  biologicznego  zgodnie z  ustalonymi  procedurami
i zabezpieczenie materiatu do transportu do laboratorium analitycznego.

Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia
w punkcie pobran

Dokumentowanie wykonanych swiadczen
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Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Rejestracja ogdlna
Do zadan rejestracji ogélnej w szczegdlnosci nalezy:

1. Rejestrowanie pacjentéw zgtaszajgcych sie osobiscie i telefonicznie oraz ustalenie terminu
Swiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami Dyrektora.

2. Udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania swiadczen przez Zaktad, harmonogramu
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

3. Sprawdzanie uprawnien pacjentow do otrzymania $wiadczen w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego, w  systemie elektronicznym NFZ (e -WUS), a w przypadku braku
potwierdzenia, zbieranie oswiadczen pacjenta lub weryfikacja uprawnien na podstawie
aktualnej RMUA.

4. Prowadzenie list oczekujgcych pacjentdw na swiadczenia specjalistyczne.

Prowadzenie bazy pacjentow zapisanych do podstawowej opieki zdrowotne;j.

6. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzgcej i przychodzacej
do rejestracji.

7. Zabezpieczenie dokumentacji medycznej.

Za prawidtowq realizacje zadan rejestracji odpowiedzialnym jest Zastepca Kierownika przychodni.

v

Medycyna w srodowisku nauczania i wychowania

Do zadan w zakresie srodowiska nauczania i wychowania w szczegdlnosci nalezy:
1. Prowadzenie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami szkét.
2. Wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych.
3. Wykonywanie procedur i zabiegdéw leczniczych na zlecenie lekarza uczniom w trakcie pobytu

w szkole.

4. Wykonywanie szczepien obowigzkowych.

Prowadzenie oswiaty zdrowotnej.

6. Sprawowanie opieki nad uczniami niepetnosprawnymi oraz uczniami i chorobami
przewlektymi.

7. Wspdtpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej sprawujacymi opieke nad uczniami
szkoty.

8. Wspdtpraca z Dyrekcja szkoty w zakresie realizacji zadan wymienionych wyzej.

o

Nocna i Swigteczna pomoc lekarska i pielegniarska
Do zadan NPL-u w szczegdlnosci nalezy:
1. Zapewnienie pomocy lekarskiej w godzinach nocnych oraz w dni wolne od pracy i Swieta
w poradni poprzez;
a) porady lekarskie
b) ordynowanie lekéw
c) kierowanie do szpitala pacjentéw wymagajgcych takiego skierowania
d) udzielanie kwalifikowanej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zycia.
2. Zapewnienie pomocy pielegniarskiej w godzinach nocnych oraz w dni wolne od pracy i $wieta
poprzez;
a) podawanie lekéw domiesniowo, dozylnie i doustnie na podstawie zlecen lekarskich,
b) wykonywanie badan EKG,
c) pomiar cisnienia tetniczego krwi,
d) pomoc lekarzowi w udzielaniu kwalifikowanej pomocy medycznej w stanach
zagrozenia zycia.
Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik nocnej pomocy lekarskiej.



Zespot transportu sanitarnego i ogélnego
Do zadan zespotu transportu sanitarnego i ogélnego nalezy w szczegélnosci:

1.

6.

Realizacja planowych, ,na cito” w sytuacji zagrozenia zdrowotnego i komercyjnych
transportdw medycznych zgodnie z ustalonym harmonogramem na podstawie zgtoszonych
zlecen transportu sanitarnego.

Zapewnienie bezpiecznego zgodnego z przepisami prawa transportu medycznego na
zasadach i warunkach okreslonych w umowie z NFZ.

Prowadzenie medycznych czynnosci ratunkowych w stanach zagrozenia zdrowotnego, w tym
zdrowia i zycia.

Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego.

Biezgcy nadzor nad wyposazeniem karetki i utrzymanie w sprawnosci sprzetu i aparatury
medycznej oraz zapewnienie odpowiednich lekéw.

Zapewnienie sprawnosci $rodka transportu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ruchu
drogowego.

Za prawidtowa realizacje zadan Zespotu Transportu Sanitarnego w obszarze dziatarn odpowiada
Koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego.



Il. Poradnie Specjalistyczne i ich pracownie
Zadania Komorek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dorostych

Poradnia chirurgii ogdlnej
Do zadan poradni chirurgii ogdlnej w szczegdlnosci nalezy:

1.

NouswnN

L

10.

11.
12.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
chirurgicznych.

Wykonywanie planowych zabiegéw chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym.
Wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentow
poradni.

Udzielanie porad i zabiegdw lekarskich w domu pacjenta na zlecenie lekarza
POZ-u.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z
wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia chirurgii onkologicznej
Do zadan poradni chirurgii onkologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Nou,swnN
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9.

10.
11.

12.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
onkologicznych.

Wykonywanie planowych zabiegéw chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym.
Wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Kierowanie na badania diagnostyczne niezbedne do ustalenia prawidtowej diagnozy.
Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Realizacja programéw wczesnego wykrywania choréb nowotworowych.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia urologiczna
Do zadan poradni urologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

vk wnN

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki diagnostyki i leczenia chordb
urologicznych.

Wykonywanie planowanych zabiegdw urologicznych w znieczuleniu miejscowym.
Wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
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8.
9.

10.

11.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéow
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia ginekologiczno — potoznicza
Do zadan poradni ginekologiczno — potozniczej w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

oukWw

9.

10.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
ginekologicznych.
Sprawowanie kompleksowej opieki specjalistycznej nad kobietg w cigzy niepowiktanej w tym:
a) udzielanie porad lekarskich;
b) wykonywanie niezbednych badan diagnostycznych oceniajgcych rozwdj ptodu i stan
zdrowia ciezarnej;
c) prowadzenie oSwiaty zdrowotnej ciezarne;j.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.
Kierowanie pacjentek na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.
Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. Realizacja programéw
promocji zdrowia i wczesnego wykrycia choréb nowotworowych.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczenn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
Wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentek
poradni.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia endokrynologiczna
Do zadan poradni endokrynologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

vk wnN

No

8.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
endokrynologicznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.



Poradnia ortopedyczna
Do zadan poradni ortopedycznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Noupkw

o %

10.
11.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb urazowo —
ortopedycznych.

Wykonywanie planowych zabiegéw ortopedycznych w znieczuleniu miejscowym oraz
zaktadanie i zdejmowanie opatrunkdéw gipsowych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczng.

Wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia kardiologiczna
W sktad poradni kardiologicznej wchodzg nastepujgce pracownie:

a)
b)
c)

pracownia EKG;
pracownia Holtera;
pracownia préb wysitkowych.

Do zadan poradni kardiologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

ukhown

No

10.
11.
12.
13.

14.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
kardiologicznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Zlecanie badan pogtebionej diagnostyki kardiologicznej, w tym badan EKG i Holtera.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Wykonywanie na zlecenie lekarza poradni badan diagnostycznych EKG i Holtera RR
i EKG oraz badan diagnostycznych wysitkowych.

Archiwizowanie wykonanych badan oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu w celu zdiagnozowania pacjenta.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.



Poradnia neurologiczna
W sktad poradni neurologicznej wchodzi pracownia EEG oraz EMG.
Do zadan poradni neurologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

vk wnN

N

9.

10.
11.
12.

Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
neurologicznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje, specjalistyczne badania diagnostyczne oraz leczenie
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stanu zdrowia.

Udzielenie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Wykonywanie badan encephalograficznych (EEG) na zlecenie lekarza poradni lub
w ramach umow z innymi podmiotami leczniczymi.

Archiwizowanie wykonanych badan oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu w celu zdiagnozowania pacjenta.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczng.

Dokumentowanie wykonanych sSwiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z
wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia laryngologiczna
W sktad poradni laryngologicznej wchodzi pracownia audiologiczna.
Do zadan poradni laryngologicznej dla dorostych w szczegdlnosci nalezy:

1.

oukwnN

©w e N

10.
11.

12.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
laryngologicznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, w warunkach
ambulatoryjnych oraz szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wykonywanie zabiegéw laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie audiologicznych badan diagnostycznych.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia okulistyczna
Do zadan poradni okulistycznej dla dorostych w szczegdlnosci nalezy:

1.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
okulistycznych.

Wykonywanie planowych zabiegdw w znieczuleniu miejscowym.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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8.
9.

10.

11.

Wykonywanie badan diagnostycznych na specjalistycznym sprzecie znajdujgcym sie
w poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielnie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia osteoporozy
Do zadan poradni osteoporozy w szczegdlnosci nalezy:

1.

ukhwn

No

8.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia osteoporozy.
Ordynowanie lekow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia diabetologiczna
Do zadan poradni diabetologicznej w szczegélnosci nalezy:

1.

ukhown

N

8.
9.

10.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia cukrzycy.
Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje, inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacjach gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wspotpraca z poradniami podstawowej opieki zdrowotnej zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Zapoznanie pacjentow z zasadami stosowania aparatéw do podawania insuliny.

Instruktaz pacjentéw w zakresie diety cukrzycowej.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia gruzlicy i choréb ptuc
Do zadan poradni gruzlicy i choréb ptuc dla dorostych w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
pulmonologicznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
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10.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wykonywania badan pogiebionej diagnostyki pulmonologicznej, w tym badan
spirometrycznych.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Rejestracja specjalistyczna
Do zadan rejestracji specjalistycznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

6.

Rejestrowanie pacjentow zgtaszajgcych sie osobiscie i telefonicznie oraz ustalenie terminu
Swiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami Dyrektora.
Udzielanie informacji dotyczgcych zakresu udzielania swiadczen przez Zaktad, harmonogramu
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

Sprawdzanie uprawnien pacjentéw do otrzymania $wiadczen w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego.

Prowadzenie list oczekujgcych pacjentow na Swiadczenia specjalistyczne, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej
i przychodzacej do rejestracji.

Zabezpieczenie dokumentacji medycznej.

Za prawidtowq realizacje zadan rejestracji odpowiedzialnym jest Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia dermatologiczna
Do zadan poradni dermatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

oukWw

~

9.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
dermatologicznych.

Wykonywanie zabiegdw diagnostycznych i leczniczych zgodnie z profilem poradni oraz
posiadang aparaturg medyczng.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Wspotpraca z innymi komdrkami Zespotu zgodnie z wymogami prawa i NFZ.

10. Nadzdr nad sprawnym funkcjonowaniem aparatury medycznej.
Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia reumatologiczna
Do zadan poradni reumatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
reumatologicznych.
Wykonywanie planowych i doraznych zabiegdw w zakresie tej specjalnosci.
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9.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéow
poradni.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia onkologiczna
Do zadan poradni onkologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

ukhwn

No

9.

10.
11.

12.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
onkologicznych.

Wykonywanie planowych zabiegdw diagnostycznych w znieczuleniu miejscowym.
Kwalifikowanie pacjentédw na leczenie onkologiczne.

Podawanie lekéw onkologicznych w poradni.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz leczenie bélu
nowotworowego.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Realizacja programoéw wczesnego wykrywania choréb nowotworowych.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéow
poradni.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia geriatryczna
Do zadan poradni geriatrycznej w szczegélnosci nalezy:

1.

ukwn

8.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
geriatrycznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy podstawowe] opieki zdrowotnej oraz
poradni specjalistycznych.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami zdrowotnymi
pacjentéw oraz w celu zdiagnozowania pacjentéw.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i Narodowego Funduszu Zdrowia.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada kierownik przychodni.
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Poradnia choréb metabolicznych
Do zadan poradni choréb metabolicznych w szczegdlnosci nalezy:

ukwnN e

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb metabolicznych.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej oraz
poradni specjalistycznych.

Wspébtpraca pomiedzy lekarzami réznych specjalizacji oraz dietetykiem pracujagcym
w poradni.

Wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami zdrowotnymi
pacjentdéw oraz w celu zdiagnozowania pacjentéw.

Dokumentowanie wykonanych swiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i Narodowego Funduszu Zdrowia.

Za prawidtowg realizacje zadan poradni odpowiada kierownik przychodni.

Poradnia zdrowia psychicznego
Do zadan poradni zdrowia psychicznego w szczegélnosci nalezy:

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentéw z chorobami psychicznymi.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii psychologicznej.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych lub

szpitalnych.

6. Wspotpraca z rodzing chorego oraz innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej
opieki pacjentéw z chorobg psychiczna.

7. Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw poradni.

8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

vk wnN

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego.

Zespot leczenia srodowiskowego - psychiatrycznego (domowego)
Do zadan Zespotu srodowiskowego — psychiatrycznego w szczegdlnosci nalezy:

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentéw z chorobami psychicznymi w domu chorego.
Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie terapii psychologicznej indywidualnej i rodzinnej.

Eliminowanie srodowiskowych czynnikéw zagrazajgcych pogorszeniu sie stanu psychicznego
chorego.

5. Prowadzenie sesji wsparcia psychospotfecznego.

6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

7. Kierowanie pacjentéw na leczenie specjalistyczne lub szpitalne.
8
9

PwnN

Wspadtpraca z innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowe] opieki pacjentom
. zchorobg psychiczna.
10. Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotu, zgodnie z potrzebami pacjentéw.
11. Dokumentowanie wykonanych Swiadczenn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowg realizacje zadan Zespotu odpowiedzialnym jest Kierownik Centrum Zdrowia
Psychicznego.
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Poradnia leczenia uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia.
Do zadan poradni leczenia uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia w szczegdlnosci nalezy:

1.

vk wnN

7.
8.

Diagnoza w zakresie leczenia uzaleznienia od alkoholu

Psychoterapia indywidualna i grupowa

Prowadzenie indywidualnych i grupowych zajec terapeutycznych

Prowadzenie programéw edukacyjnych w zakresie uzaleznien

Wspdtpraca z witadzami samorzgdowymi oraz innymi organizacjami (PARPA, IPZ, WTUW)
w zakresie profilaktyki i leczenia choroby alkoholowej

Wspodtpraca z OPS, komisjg RPA, sagdem, kuratorami w zakresie pomocy poza medycznej
pacjentom poradni.

Realizacja programdw ponad standardowych finansowanych przez m. st. Warszawa.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowaq realizacje zadan poradni leczenia uzaleznienia od alkoholu odpowiada Koordynator
Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia..
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Poradnie specjalistyczne dla dzieci i mtodziezy

Zadania Komorek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dzieci

Poradnia preluksacyjna dla dzieci
Do zadan poradni preluksacyjnej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:

1.

8.

Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia wrodzonych
zwichniec stawu biodrowego.

Wykonywanie badan USG stawéw biodrowych na specjalistycznym sprzecie znajdujgcym sie
w poradni.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na inne badania, konsultacje i inne leczenie specjalistyczne
w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.
Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie innych lekarzy.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéow
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia alergologiczna dla dzieci
W sktad poradni alergologicznej wchodzi pracownia —inhalatoria.
Do zadan poradni alergologicznej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:

1.

oukwnN

™~

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
alergologicznych.

Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielenie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych.

Oswiata zdrowotna rodzicow i prawnych opiekunéw dzieci w zakresie chordb
alergologicznych.

Wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Zespotu dla zapewnienia potrzeb
zdrowotnych pacjentéw bedacych pod opieka poradni alergologiczne;j.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Wykonywanie zabiegdw leczniczych na zlecenie lekarza poradni.

Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod wzgledem terminu waznosci lekdw
i wycofywanie lekéw przeterminowanych.

Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.

Scistej wspdtpracy z lekarzem poradni alergologicznej i innymi specjalistami w zakresie opieki
nad pacjentem.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.
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Poradnia gruzlicy i choréb ptuc dla dzieci
Do zadan poradni gruzlicy i choréb ptuc w szczegélnosci nalezy:

1.

Pw

woeNo W,

10.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
pulmonologicznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych i leczniczych na zlecenie lekarza poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowg realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia okulistyczna dla dzieci
Do zadan poradni okulistycznej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:

1.

w

8.
9.

10.

11.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
okulistycznych.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie planowych zabiegdw w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie badan diagnostycznych na specjalistycznym sprzecie znajdujagcym sie
w poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielnie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia wad postawy
Do zadan poradni wad postawy w szczegdlnosci nalezy:

L.

wk v

N

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb wad
postawy.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Edukacja rodzicow w zakresie zapobiegania nabytych wad postawy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia pacjenta.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Zlecanie zabiegdéw rehabilitacyjnych.

Wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw
poradni.
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9.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia otolaryngologiczna dla dzieci
Do zadan poradni otolaryngologicznej dla dzieci nalezy:

1.

vk wn

LN

11.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
laryngologicznych.

Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.

Wykonywanie zabiegéw laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie audiologicznych badan diagnostycznych i innych.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéow

poradni.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

18



IV. Zadania komdrek organizacyjnych rehabilitacji

Poradnia rehabilitacyjna
Do zadan poradni rehabilitacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

1.

ounkwn

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb objetych
zakresem dziatania poradni.

Kwalifikowanie pacjentéw do $wiadczen w pracowni rehabilitacji i w warunkach domowych.
Ustalanie indywidualnego programu leczenia pacjenta.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na badania diagnostyczne, konsultacje specjalistyczne
i leczenie w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy stan zdrowia pacjenta
tego wymaga.

Realizowanie programéw zdrowotnych.

Nadzér merytoryczny nad prowadzong rehabilitacjg pacjentéw w pracowni fizjoterapii.
Realizowanie programow rehabilitacyjnych na podstawie odrebnych uméw.

. Wspotpraca z innymi komdrkami Zespotu dla zapewnienia potrzeb pacjentéw.
. Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie

z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni rehabilitacyjnej odpowiada Kierownik rehabilitacji.

Osrodek rehabilitacji dziennej
Do zadan Osrodka rehabilitacji dziennej nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich i magistra fizjoterapii w zakresie profilaktyki, diagnostyki
i leczenia chordb objetych zakresem dziatania osrodka.

Kwalifikowanie pacjentéw do osrodka rehabilitacji dziennej.

Ustalanie indywidualnego programu leczenia rehabilitacyjnego pacjenta.

Wykonywanie swiadczen rehabilitacyjnych zgodnie z ustalonym programem leczenia lub w
ramach programu rehabilitacji reki oraz kobiet po mastektomii.

Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem pacjentdw podczas pobytu w osrodku.
Organizowanie konsylium lekarskiego w przypadkach trudnych.

Wydawanie pacjentom kart wypisu z osrodka po zakoriczonym leczeniu.

Wspdtpraca z innymi komdrkami Zespotu dla zapewnienia potrzeb pacjentéw.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowa realizacje zadan osrodka rehabilitacji dziennej odpowiada Kierownik rehabilitacji.

Pracownie fizjoterapii
Do zadan pracowni fizjoterapii w szczegdlnosci nalezy:

1.

Udzielanie $wiadczen rehabilitacyjnych pacjentom zgodnie z zaleceniami lekarza.

Dbanie o sprawnos¢ sprzetu rehabilitacyjnego dla zapewnienia bezpieczerstwa pacjentéw w
trakcie udzielania $wiadczen.

Dokumentowanie udzielonych swiadczen rehabilitacyjnych zgodnie z wymogami NFZ i innymi
przepisami.

Motywowanie pacjentdéw do kontynuacji leczenia rehabilitacyjnego w warunkach domowych.
Udzielanie pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Realizowanie programéw rehabilitacyjnych na podstawie odrebnych umow.

Modyfikowanie leczenia rehabilitacyjnego po akceptacji lekarza poradni rehabilitacyjnej w
przypadkach koniecznych.

Wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Zespotu dla zapewnienia potrzeb
rehabilitacyjnych pacjenta.

Udzielanie swiadczen rehabilitacyjnych w warunkach domowych.
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Za prawidtowq realizacje zadan pracowni fizjoterapii odpowiada Kierownik rehabilitacji.
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V. Zadania komorek organizacyjnych stomatologicznych

Poradnia stomatologiczna
Do zadan poradni stomatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Pw
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Udzielanie porad lekarza stomatologa w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
objetych zakresem.

Udzielanie zabiegéw stomatologicznych w zakresie dziatania poradni.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagtych.
Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Realizacja programodw profilaktyki stomatologicznej i promocji zdrowia.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia stomatologiczna dla dzieci
Do zadan poradni stomatologicznej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

vk
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10.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych pacjentom do 18 roku zycia.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb objetych
zakresem dziatania poradni.

Wykonywanie zabiegdéw stomatologicznych.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagtych.
Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia.

Wykonanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Realizacja programodw profilaktyki stomatologiczne] i promocji zdrowia.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Oswiata rodzicéw i prawnych opiekunéw w zakresie higieny jamy ustnej dzieci.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia ortodontyczna
Do zadan poradni ortodontycznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb objetych
zakresem dziatania poradni.

Wykonywanie zabiegdw ortodontycznych.

Scista wspdtpraca z podmiotem leczniczym wykonujgcym protezy ortodontyczne na zlecenie
lekarza Zespotu.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy ortodontycznej w stanach nagtych.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Realizacja programodw profilaktyki stomatologicznej i promocji zdrowia.

Udzielanie fachowych porad w zakresie higieny jamy ustnej dzieci, rodzicom
i opiekunom prawnym dzieci.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.
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Poradnia chirurgii stomatologicznej
Do zadan poradni chirurgii stomatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

w

6.

Udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb objetych zakresem
dziatania poradni.

Wykonywanie zabiegéw chirurgicznych objetych zakresem dziatalnosci poradni.

Udzielanie pierwszej pomocy medycznej pacjentom z ostrym bdélem w obrebie jamy ustnej.
Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad sprawnoscig aparatury i sprzetu medycznego oraz
materiatéw niezbednych do realizacji zadan poradni.

Dokumentowanie wykonywanych swiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowg realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.
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VI. Zadania komorek organizacyjnych diagnostycznych

Pracownia diagnostyki obrazowej
W skitad Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodzg nastepujgce poradnie:
a) Pracownia RTG ogdlna,
b) Pracownia RTG zeba,
c) Pracownia USG,
d) Pracownia mammografii.
Do zadan pracowni diagnostyki obrazowej w szczegdlnosci nalezy:
1. Rejestrowanie pacjentéw zgtaszajgcych sie na badania.
2. Wykonywanie badan diagnostycznych zlecanych przez lekarza Zespotu lub innego lekarza
podmiotu leczniczego, z ktérym Zespotu ma podpisang umowe.
3. Wykonywanie badan mammograficznych pacjentom zgtaszajgcym sie do pracowni
i zakwalifikowanych do programu profilaktyki raka piersi.
4. Biezacy nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem aparatury medycznej dla zapewnienia
bezpieczenstwa pacjentdow podczas wykonywania badan diagnostycznych.
5. Dokumentowanie wykonanych badan i ich archiwizowanie.
6. Ustalenie diagnozy na podstawie wykonanych badan i przekazywanie opisu badania do
komérek zlecajgcych badanie lub pacjentowi.
7. Realizacja programow profilaktyki i promocji zdrowia.
8. Udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagtych.
Za prawidtowg realizacje zadan pracowni odpowiada Koordynator pracowni diagnostyki obrazowej.

Pracowania diagnostyki obrazowej USG
Do zadan Pracowni w szczegélnosci nalezy:
1. Wykonywanie badan diagnostycznych ultrasonograficznych na zlecenie lekarzy:
a) jamy brzusznej,
b) tarczycy,
c) narzaddéw rodnych- transvaginalne,
d) narzaddéw rodnych przez powtoki,
e) gruczotu krokowego transrektalne
f) uktadu moczowego,
g) jader
h) narzadu ruchu,
i) struktur powierzchniowych
j) slinianek,
k) Dopplera.
2. Pisemne opisywanie badan i przekazywanie wynikdw badan do poradni, z ktérych byto
zlecenie.
3. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu w celu zdiagnozowania pacjenta.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
5. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Kierownik przychodni.

E

Laboratorium analityczne
Do zadan Laboratorium analitycznego w szczegélnosci nalezy:
1. Wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie:
a. analityki
b. chemiiklinicznej
c. hematologii
2. Rejestrowanie, archiwizowanie i sporzadzanie sprawozdan z wykonanych badan.
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6.
7.

Pobieranie materiatu do badan diagnostycznych w punktach pobran.

Przekazywanie wynikow badan drogg elektroniczng do komdrek organizacyjnych
z ktérych zostaty zlecone i na pismie.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu w procesie diagnozowania
pacjenta.

Realizacja programodw promocji zdrowia i wczesnego wykrywania choréb nowotworowych.
Biezgcy nadzdr nad aparaturg medyczng przy wykonywaniu badan.

Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Kierownik pracowni diagnostyki laboratoryjne;j.

Poradnia zdrowia psychicznego
Do zadan poradni zdrowia psychicznego w szczegélnosci nalezy:

1.
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7.
8.

Diagnozowanie i leczenie pacjentéw z chorobami psychicznymi.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii psychologiczne;j.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentow na leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych lub
szpitalnych.

Wspdtpraca z rodzing chorego oraz innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej
opieki pacjentéw z chorobg psychiczna.

Wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotu zgodnie z potrzebami pacjentéw poradni.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego.

Zespot leczenia srodowiskowego - psychiatrycznego (domowego)
Do zadan Zespotu srodowiskowego — psychiatrycznego w szczegdlnosci nalezy:

1.
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9.

10.

Diagnozowanie i leczenie pacjentéw z chorobami psychicznymi w domu chorego.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie terapii psychologicznej indywidualnej i rodzinnej.

Eliminowanie srodowiskowych czynnikéw zagrazajacych pogorszeniu sie stanu psychicznego
chorego.

Prowadzenie sesji wsparcia psychospotecznego.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdéw na leczenie specjalistyczne lub szpitalne.

Wspotpraca z innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej opieki pacjentom
z chorobg psychiczng.

Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotu, zgodnie z potrzebami pacjentéw.
Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.

Za prawidtowg realizacje zadan Zespotu odpowiedzialnym jest Kierownik Centrum Zdrowia
Psychicznego.

Poradnia leczenia uzaleznienia od alkoholu i wspdtuzaleznienia.
Do zadan poradni leczenia uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Diagnoza w zakresie leczenia uzaleznienia od alkoholu

Psychoterapia indywidualna i grupowa

Prowadzenie indywidualnych i grupowych zaje¢ terapeutycznych

Prowadzenie programow edukacyjnych w zakresie uzaleznien

Wspdtpraca z wtadzami samorzagdowymi oraz innymi organizacjami (PARPA, I1PZ, WTUW)
w zakresie profilaktyki i leczenia choroby alkoholowej

Wspdtpraca z OPS, komisjg RPA, sadem, kuratorami w zakresie pomocy poza medycznej
pacjentom poradni.
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7. Realizacja programéw ponad standardowych finansowanych przez m. st. Warszawa.
8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa i NFZ.
Za prawidtowg realizacje zadan poradni leczenia uzaleznienia od alkoholu odpowiada Koordynator
Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia.
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ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ZAKtADU DIAGNOSTYCZNO-LECZNICZEGO

Zadania Komarek Organizacyjnych w Podstawowej Opiece Zdrowotnej

Poradnia lekarza POZ
Do zadan poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w szczegélnosci nalezy:

1.

7.
8.

Udzielanie swiadczen z zakresu kompetencji lekarza POZ-tu osobom bez skierowania
i nieubezpieczonym.

Badanie pacjenta przed szczepieniami nieobowigzkowymi.

Udzielanie  swiadczen  medycznych  nieobjetych  gwarancja  Ministra  Zdrowia
w zakresie poradni lekarza POZ-tu.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym orzekanie
o czasowej niezdolnosci do pracy.

Zlecanie badan diagnostycznych i zabiegéw leczniczych odpfatnie.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni lekarza POZ odpowiada Kierownik przychodni.

Gabinet zabiegowy pielegniarski
Do zadan gabinetu zabiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

w

Wykonywanie zabiegéw leczniczych na zlecenie lekarza zaktadu diagnostyczno-leczniczego
wedtug obowigzujgcych procedur medycznych oraz we wtasciwym czasie.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych.

Pobudzanie pacjenta do udziatu w leczeniu i poprawie zdrowia.

Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod wzgledem terminu waznosci lekow i
wycofywanie lekéw przeterminowanych.

Edukacja pacjentéw oraz realizacja programoéw promoc;ji i profilaktyki zdrowotne;.

Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Gabinet pielegniarki Srodowiskowo-rodzinnej
Do zadan gabinetu pielegniarki Srodowiskowo- rodzinnego w szczegdlnosci nalezy:

1.

Udzielanie swiadczen w zakresie kompetencji pielegniarki srodowiskowo-rodzinnej osobom
bez skierowania i nieubezpieczony,.

Wykonywanie ustug pielegniarskich wobec pacjentow w S$rodowisku ich Zycia
i miejscu zamieszkania, a w szczegdlnosci udzielania swiadczen:

a) diagnostycznych,

b) terapeutyczno-leczniczych,

c) rehabilitacyjnych,

d) pielegnacyjno-dydaktycznych,

e) promocji zdrowia i profilaktyki chordb.

Wykonywanie zlecen lekarskich z zaktadu diagnostyczno-zabiegowego wedtug
obowigzujgcych przepiséw i we wtasciwym czasie.
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4. Edukowanie i aktywizowanie pacjentéw w zakresie samoopieki i samopielegnacji
w chorobie i niepetnosprawnosci.

5. Przeprowadzanie wywiaddéw sSrodowiskowo - rodzinnych oraz zapobieganie zagrozeniom
zdrowotnym.

6. Propagowanie postaw prozdrowotnych w srodowisku i rodzinie.

7. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia w
domu pacjenta.

8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Gabinet potoznej sSrodowiskowo-rodzinnej
Do zadan gabinetu potoznej Srodowiskowo- rodzinnej w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielanie swiadczen w zakresie kompetencji potoznej srodowiskowo-rodzinnej osobom bez
skierowania i nieubezpieczonym.
Wykonywanie zlecen lekarskich z zaktadu diagnostyczno-zabiegowego.
Wykonywanie wizyt patronazowych u dziecka i potoznicy w miejscu ich zamieszkania.
Prowadzenie poradnictwa w zakresie pielegnacji i zywienia noworodka i niemowlecia.
Obserwacja i ocena rozwoju psychoruchowego noworodka i niemowlecia oraz adaptacji do
Srodowiska zewnetrznego.
6. Edukacje kobiet w zakresie prowadzenia samoobserwacji oraz podejmowania dziatan w celu
wczesnego wykrywania i likwidacji czynnikéw ryzyka nowotworowego.
7. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia
w domu pacjenta.
8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.
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Poradnia lekarza POZ dla dzieci
Do zadan poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci nalezy w szczegdlnosci:
1. Udzielanie swiadczen zdrowotnych z zakresie kompetencji lekarza POZ dla dzieci osobom
bez skierowania i nieubezpieczonym.
2. Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Kierowanie pacjentow na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ.
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
5. Wspodtpraca z innymi podstawowymi komdrkami Zaktadu zgodnie z potrzebami pacjentéw
zapisanych do poradni.
6. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
Za prawidtowq realizacje zadan w poradni lekarza POZ dla dzieci odpowiada Kierownik przychodni.

Punkt profilaktyczny
Do zadan punktu profilaktycznego w szczegdlnosci nalezy:
1. Wykonywanie badan bilansowych osobom bez skierowania i nieubezpieczonych.
2. Wykonywanie szczepien ochronnych oraz zalecanych.
3. Dokumentowanie wykonanych s$wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
Za prawidtowa realizacje zadan w punkcie profilaktycznym odpowiada Pielegniarka koordynujaca
poradni dzieciecej.
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Punkt Pobran
Do zadan punktu pobran w szczegdlnosci nalezy:

1.

4.

5.

Rejestrowanie zgtaszanych pacjentéw do punktu pobran na podstawie zlecenia lekarza
Zaktadu w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Pobieranie krwi do badania w laboratorium zgodnie z ustalanymi procedurami systemu
zarzadzania jakoscia.

Oznakowanie  materiatu biologicznego  zgodnie z  ustalonymi  procedurami
i zabezpieczenie materiatu do transportu do laboratorium analitycznego.

Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia
w punkcie pobran

Dokumentowanie wykonanych swiadczen

Za prawidtowg realizacje zadan odpowiada Zastepca Kierownika przychodni..

Rejestracja ogdlna
Do zadan rejestracji ogdlnej w szczegélnosci nalezy:

1.

4.

Rejestrowanie pacjentdw zgtaszajgcych sie osobiscie i telefonicznie oraz ustalenie terminu
Swiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzadzeniami Dyrektora.
Udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania $wiadczen przez Zaktad, harmonogramu
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej i przychodzacej
do rejestracji.

Zabezpieczenie dokumentacji medycznej.

Za prawidtowq realizacje zadan rejestracji odpowiedzialnym jest Zastepca Kierownika przychodni.

Zespot transportu sanitarnego i ogélnego
Do zadan zespotu transportu sanitarnego i ogélnego nalezy w szczegélnosci:

1.
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7.

Realizacja transportu sanitarnego na zlecenie lekarza zaktadu diagnostyczno-zabiegowego.
Wykonywanie $wiadczen na zyczenie pacjenta nie objetych gwarancjg Ministra Zdrowia.
Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zycia.
Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego.

Biezacy nadzér nad wyposazeniem karetki transportowej i utrzymanie w sprawnosci sprzetu
i aparatury medycznej oraz zapewnienie odpowiednich lekéw.

Zapewnienie sprawnosci $rodka transportu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ruchu
drogowego.

Zabezpieczenie imprez masowych zgodnie z zawartymi umowami.

Za prawidtowg realizacje zadan Zespotu transportu sanitarnego odpowiada Koordynator Zespotu
Transportu Sanitarnego i Ogdélnego.

Il. Poradnie Specjalistyczne i ich pracownie
Zadania Komadrek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dorostych

Poradnia chirurgii ogdlnej
Do zadan poradni chirurgii ogélnej w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
chirurgicznych osobom nieubezpieczonym lub bez skierowania do poradni chirurgicznej.
Wykonywanie planowych zabiegdw chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym nie objetych
gwarancjg Ministra Zdrowia lub osobom wymienionym w pkt 1.

Wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
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8.
9.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia urologiczna
Do zadan poradni urologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki diagnostyki i leczenia chordb
urologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania do poradni
urologicznej.

Wykonywanie zabiegdéw urologicznych diagnostycznych i leczniczych nie objetych gwarancja
Ministra Zdrowia lub osobom wymienionym w pkt. 1.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych s$wiadczern i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia ginekologiczno—potoznicza
Do zadan poradni ginekologiczno — potozniczej w szczegdlnosci nalezy:

1.
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7.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
ginekologicznych osobom nieubezpieczonym lub bez skierowania do poradni ginekologiczno-
potfoznicze;j.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentek na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia endokrynologiczna
Do zadan poradni endokrynologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.
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6.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
endokrynologicznych osobom nieubezpieczonym lub bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ

Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
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Poradnia ortopedyczna
Do zadan poradni ortopedycznej w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb urazowo —
ortopedycznych osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania.
Wykonywanie zabiegdw ortopedycznych osobom wymienionym w pkt. 1.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych.
Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
8. Dokumentowanie wykonanych s$wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.
9. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
Za prawidtowg realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
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Poradnia kardiologiczna
W skfad poradni kardiologicznej wchodzg nastepujgce pracownie:
a) pracownia EKG
b) pracownia Holtera
c) pracownia préb wysitkowych
Do zadan poradni kardiologicznej w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
kardiologicznych osobom nieubezpieczonym oraz bez skierowania.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
6. Zlecanie badan pogtebionej diagnostyki kardiologicznej, w tym badan EKG, Holtera
i prob wysitkowych.
7. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
8. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.
9. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.
Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowa realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.
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Poradnia neurologiczna

W sktad poradni neurologicznej wchodzi pracownia EEG oraz pracownia EMG.

Do zadan poradni neurologicznej w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb

neurologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje, specjalistyczne badania diagnostyczne oraz leczenie

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stanu zdrowia poza systemem NFZ.

6. Wykonywanie badan elektroencefalograficznych (EEG) i elektromiograficznych EMG na
zlecenie lekarza poradni zaktadu diagnostyczno-leczniczego.

7. Archiwizowanie wykonanych badan oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji.

vk wnN
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8.
9.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
Dokumentowanie wykonanych swiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia laryngologiczna
W skfad poradni laryngologicznej wchodzi pracownia audiologiczna.
Do zadan poradni laryngologicznej dla dorostych w szczegdlnosci nalezy:

1.
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10.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
laryngologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, w warunkach
ambulatoryjnych oraz szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem
NFZ.

Wykonywanie zabiegdéw laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie audiologicznych badan diagnostycznych.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia okulistyczna
Do zadan poradni okulistycznej dla dorostych w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
okulistycznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych i leczniczych osobom wymienionym w pkt. 1.
Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia osteoporozy
Do zadan poradni osteoporozy w szczegdlnosci nalezy:

1.

vk wnN

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia osteoporozy
osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.
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Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia diabetologiczna
Do zadan poradni diabetologicznej w szczegélnosci nalezy:

1.

ukhwnN

6.
7.
8.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia cukrzycy osobom
nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentdéw na konsultacje, inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacjach gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem
NFZ.

Zapoznanie pacjentdw z zasadami stosowania aparatéw do podawania insuliny.

Instruktaz pacjentéw w zakresie diety cukrzycowej.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowg realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia gruzlicy i choréb ptuc
Do zadan poradni gruzlicy i choréb ptuc dla dorostych w szczegélnosci nalezy:

1.
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7.
8.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
pulmonologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Wykonywania badan pogiebionej diagnostyki pulmonologicznej, w tym badan
spirometrycznych osobom wymienionym w pkt. 1.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczedn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia medycyny pracy
Do zadan poradni medycyny pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

6.
7.

Ocena stanu zdrowia pod wzgledem mozliwosci wykonywania przez pracownika okreslonej
pracy.

Wykonywanie badan profilaktycznych, wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw
Zaktadu oraz innych pracownikéw na podstawie podpisanych umoéw przez Zaktad oraz
indywidualnych zlecen.

Kierowanie pacjentow poradni na specjalistyczne badania i konsultacje niezbedne do
wydania zaswiadczenia poradni medycyny pracy.

Wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie kompetencji
lekarza medycyny pracy.

Ocena stanowisk pracy pod wzgledem bezpieczenistwa zdrowotnego pracownika i Scista
wspotpraca ze stuzbami BHP.

Prowadzenie dokumentacji udzielonych swiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Orzekanie o chorobach zawodowych.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Koordynator poradni medycyny pracy.
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Rejestracja specjalistyczna
Do zadan rejestracji specjalistycznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

6.

Rejestrowanie pacjentéw zgtaszajacych sie osobiscie i telefonicznie oraz ustalenie terminu
Swiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzgdzeniami Dyrektora.
Udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania Swiadczen przez Zaktad, harmonogramu
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej i przychodzacej
do rejestracji.

Zabezpieczenie dokumentacji medycznej.

Pobieranie optat od pacjentédw zaktadu diagnostyczno-leczniczego zgodnie z obowigzujgcym
cennikiem Zaktadu.

Wystawianie pacjentom paragonu fiskalnego.

Za prawidtowa realizacje zadan rejestracji odpowiedzialnym jest Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia dermatologiczna
Do zadan poradni dermatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
dermatologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.
Wykonywanie zabiegéw diagnostycznych i leczniczych zgodnie z profilem poradni oraz
posiadang aparaturg medyczng osobom wymienionym w pkt. 1.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Nadzdr nad sprawnym funkcjonowaniem aparatury medycznej.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia reumatologiczna
Do zadan poradni reumatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

ouesw

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
reumatologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.
Wykonywanie planowych i doraznych zabiegdw w zakresie tej specjalnosci osobom
wymienionym w pkt. 1.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia choréb metabolicznych
Do zadan poradni choréb metabolicznych w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb

metabolicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.

2. Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
5. Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
6. Udzielanie porad dietetycznych na zlecenie lekarza poradni.
7. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
8. Wykonywanie badan densytometrycznych.
Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik Przychodni.

s

Poradnia leczenia bélu
W skfad poradni leczenia bélu wchodzg pracownia RTG oraz pracownia fizjoterapii.
Do zadan poradni leczenia bélu nalezy:
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia przewlektego
i ostrego bélu osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania.
2. Wykonywanie blokad ukfadu nerwowego oraz zabiegéw fizjoterapeutycznych pacjentom
wymienionym w pkt. 1.
Ordynowanie lekédw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada kierownik przychodni.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

oukWw

~

Ill. Poradnie specjalistyczne dla dzieci i mtodziezy
Zadania Komérek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dzieci

Poradnia preluksacyjna dla dzieci
Do zadan poradni preluksacyjnej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia wrodzonych
zwichniec stawu biodrowego osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.
2. Wykonywanie badan USG stawdw biodrowych na specjalistycznym sprzecie znajdujgcym sie
w poradni.
3. Ordynowanie lekéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
5. Kierowanie pacjentéw na inne badania, konsultacje i inne leczenie specjalistyczne
w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza
systemem NFZ.
6. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
7. Dokumentowanie wykonanych $wiadczern i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.
Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia alergologiczna dla dzieci
W skfad poradni alergologicznej wchodzi pracownia —inhalatoria.
Do zadan poradni alergologicznej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
alergologicznych osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania.
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Noukw

10.
11.

Wykonywanie zabiegdw leczniczych na zlecenie lekarza poradni w tym: odczulanie,
inhalowanie.

Wykonywanie zabiegdw diagnostycznych a w szczegdlnosci badan spirometrycznych.
Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczer i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowg realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia gruzlicy i choréb ptuc dla dzieci
Do zadan poradni gruzlicy i choréb ptuc w szczegélnosci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
pulmonologicznych osdb nieubezpieczonych oraz pacjentdw bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz
szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Wykonywanie zabiegdw diagnostycznych i leczniczych na zlecenie lekarza poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych 3$wiadczenn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
Za prawidtowa realizacje zadan pracowni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.

Poradnia okulistyczna dla dzieci
Do zadan poradni okulistycznej dla dzieci w szczegdlnosci nalezy:

1.

w

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
okulistycznych osdb nieubezpieczonych lub pacjentéw bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie planowych zabiegdw w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie badan diagnostycznych na specjalistycznym sprzecie znajdujgcym sie
w poradni.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.
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Poradnia wad postawy
Do zadan poradni wad postawy w szczegdlnosci nalezy:

1.
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o

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb wad
postawy 0séb nieubezpieczonych lub pacjentéw bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Edukacja rodzicow w zakresie zapobiegania nabytych wad postawy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia pacjenta poza
systemem NFZ.

Zlecanie zabiegdw rehabilitacyjnych.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Za prawidtowg realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia otolaryngologiczna dla dzieci
Do zadan poradni otolaryngologicznej dla dzieci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb
laryngologicznych osdb nieubezpieczonych oraz pacjentow bez skierowania.

Ordynowanie lekdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Kierowanie pacjentdw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz
szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.

Wykonywanie zabiegdw laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym.

Wykonywanie audiologicznych badan diagnostycznych i innych.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczenn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan poradni odpowiada Kierownik przychodni.

IV. Zadania komérek organizacyjnych rehabilitacji

Poradnia rehabilitacyjna
Do zadan poradni rehabilitacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

1.
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Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb objetych
zakresem dziatania poradni oséb nieubezpieczonych lub pacjentéw bez skierowania.
Kwalifikowanie pacjentéw do zabiegdéw rehabilitacyjnych.

Ustalanie indywidualnego programu leczenia pacjenta.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Kierowanie pacjentéw na badania diagnostyczne, konsultacje specjalistyczne i leczenie
w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy stan zdrowia pacjenta tego
wymaga poza systemem NFZ.

Nadzdr merytoryczny nad prowadzong rehabilitacjg pacjentdw w pracowni fizjoterapii.
Realizowanie umoéw na $wiadczenia rehabilitacyjne nie finansowane ze srodkéw publicznych.
Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za prawidtowq realizacje zadan poradni rehabilitacyjnej odpowiada Kierownik rehabilitacji.
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Osrodek rehabilitacji dziennej
Do zadan Osrodka rehabilitacji dziennej nalezy:

1.

ounkwnN

Kwalifikowanie pacjentéw przez lekarza oddziatu, oséb nieubezpieczonych lub pacjentéw bez
skierowania do osrodka rehabilitacji dzienne;j.

Ustalanie indywidualnego programu leczenia rehabilitacyjnego pacjenta.

Wykonywanie zabiegdéw rehabilitacyjnych zgodnie z ustalonym programem leczenia.
Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem pacjentdw podczas pobytu w osrodku.
Wydawanie pacjentom kart wypisu z osrodka po zakoriczonym leczeniu.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczed i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.

Za prawidtowa realizacje zadan osrodka rehabilitacji dziennej odpowiada Kierownik rehabilitacji.

Pracownie fizjoterapii
Do zadan pracowni fizjoterapii w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Nousw

Udzielanie swiadczen rehabilitacyjnych pacjentom zgodnie z zaleceniami lekarza.

Dbanie o sprawnosé sprzetu rehabilitacyjnego dla zapewnienia bezpieczenstwa pacjentow w
trakcie udzielania swiadczen.

Dokumentowanie udzielonych swiadczen rehabilitacyjnych.

Motywowanie pacjentdéw do kontynuacji leczenia rehabilitacyjnego w warunkach domowych.
Udzielanie pierwszej pomocy w stanach nagtych.

Realizowanie programéw rehabilitacyjnych nie finansowanych ze srodkéw publicznych.
Modyfikowanie leczenia rehabilitacyjnego po akceptacji lekarza poradni rehabilitacyjnej
w przypadkach koniecznych.

Za prawidtowq realizacje zadan pracowni fizjoterapii odpowiada Kierownik rehabilitacji.

V. Zadania komdrek organizacyjnych stomatologicznych

Poradnia stomatologiczna
Do zadan poradni stomatologicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

o

Udzielanie porad lekarza stomatologa w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chordb
stomatologicznych pacjentom nieubezpieczonym.

Udzielanie zabiegéw stomatologicznych nie gwarantowanych Rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagtych.

Kierowanie pacjentdéw na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.

Dokumentowanie wykonanych $wiadczenn i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

Za realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

Poradnia ortodontyczna
Do zadan poradni ortodontycznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb objetych
dziatalnoscig poradni dla pacjentéwa. nie kwalifikujgcych sie ze wzgledu na wiek do
Swiadczen finansowanych ze sSrodkéw publicznych.

Udzielanie zabiegéw ortodontycznych nie objetych gwarancjg Ministra Zdrowia.

Scista wspdtpraca z podmiotem leczniczym wykonujgcym protezy ortodontyczne na zlecenie
lekarza Zespotu

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy ortodontycznej w stanach nagtych.
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5. Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
7. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczng.
8. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
zZ wymogami prawa.
Za prawidtowq realizacje zadan odpowiada Kierownik przychodni.

VI. Zadania komdrek organizacyjnych diagnostycznych

Pracownia diagnostyki obrazowej
W skitad Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodzg nastepujgce poradnie:
a) Pracownia RTG ogdlna,
b) Pracownia RTG zeba,
c) Pracownia USG,
d) Pracownia mammografii.
Do zadan pracowni diagnostyki obrazowej w szczegdlnosci nalezy:

1. Rejestrowanie pacjentdw zgtaszajacych sie na badania.

2. Wykonywanie badan diagnostycznych zleconych przez lekarza zaktadu diagnostyczno-
leczniczego, przez lekarzy z podmiotéw majgcych podpisang umowe i nie finansowanych ze
Srodkow publicznych a w przypadku badan USG bez skierowania od lekarza.

3. Biezacy nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem aparatury medycznej dla zapewnienia
bezpieczenstwa pacjentdow podczas wykonywania badan diagnostycznych.

4. Dokumentowanie wykonanych badan i ich archiwizowanie.

5. Ustalenie diagnozy na podstawie wykonanych badan i przekazywanie opisu badania do
komérek zlecajgcych badanie lub pacjentowi.

6. Udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagtych.

Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada koordynator pracowni diagnostyki obrazowe;j.

Pracowania diagnostyki obrazowej USG
Do zadan Pracowni w szczegélnosci nalezy:
1. Wykonywanie USG pacjentom bez skierowania od lekarza.
2. Pisemne opisywanie badan i przekazywanie wynikéw badan pacjentowi.
3. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aparaturg medyczna.
4. Dokumentowanie wykonanych $wiadczen i prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie
z wymogami prawa.
Za prawidtowa realizacje zadan pracowni odpowiada Kierownik przychodni.

Laboratorium analityczne
Do zadan Laboratorium analitycznego w szczegdélnosci nalezy:
1. Wykonywanie badan diagnostycznych pacjentom bez skierowania od lekarza (na zyczenie
pacjenta).
Rejestrowanie, archiwizowanie i sporzgdzanie sprawozdan z wykonanych badan.
Przygotowanie i obrébka materiatow do badan.
Wydawanie wynikdw badan pacjentowi.
5. Biezacy nadzdr nad aparaturg medyczng przy wykonywaniu badan.
Za prawidtowq realizacje zadan pracowni odpowiada Kierownik pracowni diagnostyki laboratoryjnej.

PwnN
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ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNCYH DZIALALNOSCI POMOCNICZE)
(ADMINISTRACYJNEJ) WSPOLNYCH DLA OBU ZAKLADOW

Dziat ksiegowosci
Do zadan Dziat Ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

s

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan.
Przyjmowanie i kontrola prawidtowosci i legalnosci dokumentéw operacji gospodarczych
stanowigcych podstawe dokonania ksiegowan i rozliczen finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci.

Dokonywanie rozliczen finansowych.

Ewidencja sktadnikéw majgtkowych, inwentaryzacja, rozliczenie o0séb majatkowo-
odpowiedzialnych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Przestrzeganie przepiséw zawartych w obowigzujgcych aktach prawnych i zarzadzeniach
wewnetrznych stanowigcych podstawe dziatania dziatu ksiegowosci.

Koordynacja problematyki finansowo-ksiegowej w komérkach organizacyjnych Zespotu.
Opracowanie zarzadzen i instrukcji dotyczacych zagadnien finansowo-ksiegowych
i gospodarki sktadnikami majatku Zespotu.

Wspodtpraca z jednostkg nadrzedng i bankami w sprawie srodkow finansowych.

Analiza kosztéw i przychoddéw Zespotu pod wzgledem zgodnosci z planem rzeczowo —
finansowym.

Analiza kosztow i przychoddéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Zespotu oraz
przedstawianie Dyrekcji wnioskow wynikajgcych z tej analizy.

Analiza kosztow jednostkowych swiadczerh medycznych.

Opracowywanie okresowych sprawozdan rentownosci wszystkich komdrek organizacyjnych
Zespotu.

Wycenianie i aktualizowanie rzeczywistych kosztéw wszystkich procedur medycznych
wykonywanych w Zespole.

Prowadzenie biezgcej analizy realizacji planu rzeczowo-finansowego Zespotu.

Prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz opracowywanie
wskaznikdw ryzyka zarzadczego.

Opracowywanie czgstkowych analiz finansowych zleconych przez przetozonego lub Dyrekcje
Zespotu.

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych zlikwidowanych (bez wzgledu na sposdb likwidacji).
Nadzdér nad wszelkim zmianami miejsca dotyczgcego majatku rzeczowego.

Za prawidtowq realizacje zadan w Dziatu Ksiegowosci odpowiada Kierownik Dziatu Ksiegowosci.

Dziat zarzadzania zasobami ludzkimi

Celem Dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi jest realizacja zadarn Dyrektora Zespotu w zakresie
polityki kadrowej i racjonalnego gospodarowania zasobami ludzkimi.

Do zadan Dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi w szczegdlnosci nalezy:

1.

w zakresie spraw osobowych:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem do pracy, zwalnianiem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikdw zatrudnianych na umowe o prace
i umowy cywilnoprawne,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie urlopéw i wyjazdoéw stuzbowych,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

d) kontrola dyscypliny pracy oraz petnego i racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

e) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw pracowniczych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw,
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g) czuwanie nad prawidtowa realizacjg przepisdw kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do
kodeksu oraz innych przepiséw okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rente i emeryture,

i) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

k) uczestnictwo w planowaniu i realizacji podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

Za prawidtowa realizacje zadan Dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi, odpowiada Kierownik Dziatu
zarzadzania zasobami ludzkimi podlegty Dyrektorowi.

Dziat Ptac

Celem

Dziatu Ptac jest realizacja zadann Dyrektora Zespotu w zakresie finansowych regulacji

zobowigzan wobec pracownikdéw i zobowigzan pracownikéw realizowanych poprzez Zespot.
Do zadan Dziatu Pfac w szczegdlnosci nalezy:
1. w zakresie ptac:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

sporzadzanie list ptac poboréw, godzin nadliczbowych, dyzuréw, zasitkéw chorobowych i
innych wypfat,

prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,
prowadzenie ewidencji potrgcen sadowych, Izb Pielegniarskich, funduszu mieszkaniowego,

przechowywanie wszelkich dokumentdéw zwigzanych z ptacami i nalezyte ich zabezpieczenie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw pracownikom,
wypetnianie drukéw PIT i wysytanie ich do urzedéw skarbowych,
sporzgdzanie przelewdw potrgcen pracowniczych,

sporzgdzanie w okresach miesiecznych obowigzkowych drukéw rozliczeniowych z ZUS/RCA,
RSA, RZA, DRA, RMUA oraz deklaracji rocznej,

sprawdzanie dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. w zakresie dziatalnosci socjalne;j:

a)

finansowe regulowania spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zakfadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Za prawidtowa realizacje zadan Dziatu Ptac, odpowiada Kierownik Dziatu Ptac podlegty Gtéwnemu
Ksiegowemu.

Dziat statystyki i rozliczen uméw medycznych
Do zadan dziatu statystyki i rozliczen uméw medycznych szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Nuohsw

Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci resortowe;j.

Instruktaz i kontrola wszystkich komodrek organizacyjnych w zakresie prawidtowego
prowadzenia statystyki medycznej zgodnie z umowami.

Opracowywanie analiz statystycznych wynikajgcych z zadan Dziatu.

Organizacja i nadzdr nad systemem zapisywania pacjentéw na listy.

Weryfikacja list pacjentow.

Zabezpieczenie danych i dokumentéw Zrédtowych (oswiadczenie pacjentéw) przed
niepowotanym dostepem, zniszczeniem, kradzieza.

Rozliczanie uméw z NFZ (zgtaszanie zmian w umowach, sprawozdawanie i weryfikacja
Swiadczen, sporzadzanie faktur, sprawozdawanie kolejek oczekujacych).
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10.
11.
12.

Sporzadzanie faktur za $wiadczenia medyczne dla kontrahentéw komercyjnych w zakresie
Swiadczen profilaktycznych, badan diagnostycznych i Swiadczern medycyny pracy.

Opisywanie faktur za ustugi medyczne (lekarze kontraktowi, kontrahenci zewnetrzni)
Ewidencja badan diagnostycznych i sSwiadczern medycznych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze statystykga i analizami dotyczgcymi dziatalnosci
Zespotu.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Kierownik Dziatu statystyki i rozliczen uméw medycznych
podlegty Dyrektorowi.

Dziat administracyjno-techniczny
Do zadan Dziatu administracyjno-technicznego, w szczegdlnosci nalezy:

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

Opracowywanie corocznych planéw remontéw wykonywanych systemem zleconym lub we
wtasnym zakresie wynikajacych z przegladdéw obiektéw;

Utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym umozliwiajagcym prowadzenie zadan
do ktérych zostaty przeznaczone;

Opracowywanie corocznych planéw inwestycji w infrastrukture Zespotu;

Prowadzenie prac konserwatorskich i modernizacyjnych w budynkach Zespotu;

Zapewnienie wiasciwego nadzoru nad remontem i modernizacjg budynkéw;

Nadzdr nad przygotowaniem odpowiedniej dokumentacji projektowo — kosztorysowej do
robot budowlanych;

Utrzymywanie prawidtowej eksploatacji urzadzen elektrycznych, energetycznych, instalacji
sanitarnej c.o., cieptej wody oraz wentylacji mechanicznej, klimatyzatoréw, wind, itp.;
Prowadzenie ksigzek obiektow;

Przygotowywanie umoéw, anekséw zwigzanych z firmami serwisowymi sprzetu technicznego
znajdujgcego sie w budynkach Zespotu oraz rozliczanie faktur za serwisy i przeglady;
Przygotowanie i nadzér nad prawidlowym dopuszczeniem S$rodka trwatego lub
inwentarzowego do eksploatacji;

Zlecanie wykonywania wizytodwek, pieczatek oraz prowadzenie rejestru pieczatek;

Nadzér nad zakupami biletéw kwartalnych dla pielegniarek s$rodowiskowych oraz
konserwatoréw;

Ewidencja uzytkownikdw stuzbowych telefonéw komdrkowych;

Przygotowywanie umoéw, anekséw zwigzanych z wynajmowaniem lokali, wystawianie faktur
oraz nadzor nad przestrzeganiem umow przez najemcow;

Przygotowywanie umoéw na ustugi $wiadczone dla Zespotu w zakresie dostaw energii cieplnej,
elektrycznej, gazu, dostawy zimnej i cieptej wody, wywozu odpaddéw komunalnych oraz
odpaddéw medycznych, sprzatanie na terenie budynkdw jak i terendw wokot budynkow;
Nadzér nad firma petnigca ochrone fizyczng budynkéw oraz firmami sprzatajgcymi obiekty;
Sktadanie corocznych deklaracji podatkowych;

Prowadzenie uméw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zespotu oraz obowigzkowego CO;
Przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(GUS)

Sporzadzanie sprawozdan rocznych dla Urzedu Marszatkowskiego dotyczacych danych o
rodzaju i ilosci wytwarzanych odpaddéw oraz informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska.
Monitorowanie zuzycia energii elektrycznej, ciepta, wody i gazu;

Rozliczanie zuzycia medidow w rozbiciu na placéwki zgodnie z rachunkiem kosztéw;
Prowadzenie baz danych sprzetu medycznego;

Nadzor nad dokumentacjg aparatury medycznej oraz koordynacja dostaw, szkolen,
skompletowanie dokumentacji zakupionego sprzetu medycznego;

Nadzdér nad przegladami technicznymi sprzetu medycznego zgodnie z przepisami;

Nadzdr nad awariami sprzetu medycznego;

Nadzdr oraz opisywanie faktur zwigzanych z zakupem, naprawami i przeglagdami aparatury
medycznej;
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28.
29.

30.
31.
32.

33.

Staty kontakt z serwisami i sprzedawcami aparatury medycznej;

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji do zamdwien publicznych (opis przedmiotu
zamoéwienia, sktadanie wniosku, tworzenie formularza asortymentowego, szacowanie
wartosci zamowienia, itp.);

Planowanie zakupdéw sprzetu medycznego w porozumieniu z placéwkami Zespotu;

Analiza - ocena serwisow;

Nadzdér nad przeprowadzeniem procedury kasacyjnej raz w roku tj. przygotowywanie catej
dokumentacji kasacyjnej dla Zespotu (sprzet medyczny, sprzet komputerowy oraz inwentarz
nalezgcy do Zespotu) oraz jego koordynacja na placéwkach;

Stata wspétpraca z Dziatem zamdwien publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Kierownik Dziatu administracyjno-technicznego podlegty
Zastepcy Dyrektora ds. technicznych.

Dziat Informatyki
Do zadan Dziatu Informatyki w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Za

Przygotowanie i integrowanie urzadzen do wspdtpracy z systemami informatycznymi

Zespotu.

Zarzadzanie i administrowanie urzadzeniami potrzebnymi do obstugi systemoéw
informatycznych tj. router’y, switch’e, serwery, modemy, tablety, smartphone’y i inne.

Staty nadzér nad stabilnoscia, wydajnoscia i poprawnoscig dziatania systemoéw
informatycznych — w tym przeprowadzanie wewnetrznych audytéw technicznych

i bezpieczenstwa informacji.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych oraz magazynu
danych, zgodnie z harmonogramem przedstawionym w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.
Administrowanie siecig teleinformatyczng.

Przygotowanie i instalacja stanowisk klienckich, zgodnie z instrukcjg zawartg w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji.

Wykonywanie aktualizacji systemoéw informatycznych i oprogramowania stacji klienckich.
Regularna ocena sprzetu sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zgodnosci
z wymaganiami Polityki Bezpieczeristwa Informacji.

Dokonywanie napraw, konserwacji i modernizacji sprzetu komputerowego.

Obstuga uzytkownikéw systemdéw informatycznych (wsparcie: ServiceDesk), zgodnie
z zasadami przedstawionymi w instrukcji Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

Obstuga techniczna uzytkownikéw infrastruktury teleinformatycznej.

Wprowadzanie zmian na stronie internetowej Zespotu.

Szkolenie nowoprzyjetych pracownikéow Zespotu, jak rowniez szkolenie uzupetniajace
w przypadku zmiany stanowiska albo na wniosek bezposredniego przetozonego — zakres
systemy informatyczne oraz Bezpieczeristwo Informacji.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi administracji.

prawidtowa realizacje zadan Dziatu Informatyki odpowiada Kierownik Dziatu Informatyki

podlegty Dyrektorowi.

Zespot Transportu Sanitarnego i Ogdlnego

Do zadan zespotu transportu sanitarnego i ogélnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Realizacja planowych, ,na cito” w sytuacji zagrozenia zdrowotnego i komercyjnych
transportow medycznych zgodnie z ustalonym harmonogramem na podstawie zgtoszonych
zlecen transportu sanitarnego.

Zapewnienie bezpiecznego zgodnego z przepisami prawa transportu medycznego na
zasadach i warunkach okreslonych w umowie z NFZ.
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3. Prowadzenie medycznych czynnosci ratunkowych w stanach zagrozenia zdrowotnego, w tym
zdrowia i zycia.
4. Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego.
5. Biezgcy nadzér nad wyposazeniem ambulansu i utrzymanie w sprawnosci sprzetu i aparatury
medycznej oraz zapewnienie odpowiednich lekéw.
6. Zapewnienie sprawnosci $rodka transportu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ruchu
drogowego.
Za prawidtowq realizacje zadan Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego w obszarze dziatan
odpowiada koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego podlegty Zastepcy dyrektora ds.
technicznych.

Do zadan Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego w szczegdlnosci nalezy:
1. Zabezpieczenie  potrzeb  transportowych  SZPZLO  Warszawa-Bemowo-  Wiochy
a w szczegdlnosci w zakresie:

a) Przewozu oséb specjalistycznym s$rodkiem transportu — ambulansem na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. 2016, poz. 1793 z pdzn. zm.).

b) Przewozu materiatu biologicznego z punktéw pobran do laboratorium analitycznego.

c) Przewozu dokumentéw do instytucji wspdtpracujagcych (NFZ) i jednostek
organizacyjnych Zespotu.

d) Przewozu pracownikow w realizacji zadan stuzbowych.

e) Realizacji dziatalnosci komercyjnej w obszarze ratownictwa medycznego, transportu
medycznego, zabezpieczenia medycznego, szkolen, pokazow, itp.

2. Realizacja zlecen transportowych wystawionych przez komodrki organizacyjne SZPZLO
Warszawa Bemowo — Wtochy.

3. Wykonywanie biezgcej konserwacji i napraw.

4. Wykonywanie okresowych badan i przeglagdéw pojazddw.

5. Wykonywanie okresowych badan i przegladdéw sprzetu i aparatury medycznej bedacych na
wyposazeniu Zespotu.

6. Nadzér i wspodtpraca z firmami zewnetrznymi prowadzacymi konserwacje, naprawy sprzetu
i aparatury medycznej, pojazdéw bedacych na wyposazeniu Zespotu.

Za prawidtowq realizacje zadan Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego odpowiada Koordynator
Zespotu Transportu Sanitarnego.

Dziat zamdwien publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji
Do zadan dziatu zaméwien publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji w szczegélnosci nalezy:

1. planowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Zespdt poprzez coroczne sporzadzanie
planu zamowien publicznych wraz z jego biezgcg aktualizacjg oraz publikacja,

2. zakup sprzetu jednorazowego uzytku, materiatéw pismiennych, filméw RTG, materiatéw
opatrunkowych i dezynfekcyjnych, lekdéw, aparatury medycznej oraz innego sprzetu dla
jednostek zespotu, zgodnie ze sktadanym zapotrzebowaniem w systemie obiegu informacji,

3. prowadzenie gospodarki magazynowej, w szczegdlnosci ksiegowanie faktur do systemu
magazynowego wraz z ich rozksiegowaniem zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami
Dyrektora,

4. organizacja dostaw dla wszystkich przychodni zdrowia podlegtych Zespotowi,

5. tworzenie raportéw oraz spisdéw inwentaryzacyjnych ze stanéw magazynowych,

6. sprawdzanie rachunkéw, faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z podpisanymi
umowami i przekazywanie ich do sekcji ksiegowosci,

7. przeprowadzanie postepowan nie objetych stosowaniem ustawy Prawo Zamoédwien
Publicznych tj. do 130 000 ztotych,
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8. prowadzenie petnej dokumentacji i czynnosci przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz innymi aktami wykonawczymi, tzn.:
e organizowanie przetargdw publicznych
e przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia wraz z zatgcznikami w
porozumieniu z odpowiednim dziatem merytorycznym
e wysylanie ogloszed o przetargach na strone internetowg Urzedu Zamodwien
Publicznych lub publikatora ogtoszen Unii Europejskiej
e przygotowywanie materiatdw przetargowych na platforme zakupowa
e odpowiadanie na pytania Wykonawcéw w zakresie przedmiotowym i merytorycznym
prowadzonych postepowan w porozumieniu z odpowiednim dziatem
merytorycznym
e prowadzenie protokotéw postepowan oraz protokotéw posiedzen komisji
przetargowych
e przygotowywanie umow dotyczgcych przetargdw.
9. prowadzenie rejestréow udzielonych zamoéwien publicznych,
10. przygotowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych wraz
z przekazywaniem ich Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Za prawidtowa realizacje zadan Dziatu zamdwiend publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji
odpowiada Kierownik Dziatu zamowien publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji podlegty Zastepcy
Dyrektora ds. technicznych.

Sekcja dokumentacji
Do zadan Sekcji dokumentacji w szczegdlnosci nalezy:

1. wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego
nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
sktadnicy akt;

2. przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komdérek
organizacyjnych do skfadnicy akt na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych;

3. opieka nad sktadnicg akt medycznych i administracyjno-finansowych;

4. przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji;

5. wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

6. udostepnianie dokumentacji;

7. inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia;

8. sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci sktadnicy akt uwzgledniajagcego m.in. ilos¢
dokumentacji przyjetej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w podziale na
dokumentacje archiwalng i niearchiwalng, ilos¢ dokumentacji udostepnianej lub
wypozyczonej, ilos¢ osdb korzystajgcych, ilos¢ wybrakowanej dokumentacji;

9. znajomos$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w Zespole systemdéw kancelaryjnych oraz
znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujgcych
dotyczacych postepowania z dokumentacja.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Kierownik Dziatu zamdéwien publicznych, zaopatrzenia
i dokumentacji podlegty Zastepcy Dyrektora ds. technicznych.

Zespot ds. organizacji i promocji zdrowia
Do zadan Zespotu ds. organizacji i promocji zdrowia w szczegdlnosci nalezy:
1. rozpoznawanie potrzeb, zdrowotnych i kreowanie popytu pacjenta na okreslone ustugi
lekarskie i pielegniarskie wykonywane przez Zespot,
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Noukw

10.
11.

opracowywanie i przygotowywanie ofert do kontraktdw dla NFZ oraz dla innych podmiotéw
na podstawie danych z dziatu statystyki,

przygotowywanie ofert z zakresu promocji zdrowia z m. st. Warszawa,

analiza konkurencji, zagrozen i szans, a takze szukanie luk na rynku ustug medycznych,
szukanie sponsorow na realizacje zadan Zespotu,

budowanie coraz lepszego wizerunku Zespotu,

wspotpraca z samorzagdem lokalnym w celu lepszego rozpoznania potrzeb mieszkancow
m. st. Warszawy i dzielnicy Bemowo, efektywniejszego wykorzystania mozliwosci realizacji
programow marketingowych i promocyjnych,

wspotpraca z organizacjami, firmami i sponsorami, m.in. poprzez organizowanie spotkan,
sesji, wymiane informacji, materiatéw i doswiadczen,

wspotorganizowanie i uczestnictwo w imprezach majacych zwigzek z promowaniem SZPZLO
Warszawa Bemowo - Wiochy oraz wszelkich dziatan i programéw promocyjnych
realizowanych przez Zespdt,

przygotowanie konkurséw na ustugi medyczne,

prowadzenie strony internetowej Zespotu.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada Dyrektor Zespotu Zastepca dyrektora ds. opieki
medycznej.

Samodzielne stanowisko ds. BHP
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds.. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
Do zadan podstawowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.

Sporzadzanie i przedstawianie raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych
majacych na celu poprawe warunkow pracy.
Biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
Przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Udziat w opracowaniu planéw modernizacji rozwoju Zespotu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednieniach w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu BHP.
Ocena urzadzen pod katem BHP, majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczerstwo
pracownikow.
Opracowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.
Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy prac, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy.
Udziat w dochodzeniach powypadkowych i zachorowan na choroby zawodowe powstate w
miejscu pracy.
Wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i Radiowej oraz laboratoriami
zaktadowymi i Srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami.
Wspdtpraca z organizacjami zwigzkéw zawodowych przy:

a) przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy, podejmowanych

przez zaktad pracy,
b) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad
BHP w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

Szkolenie i sprawdzanie wiadomosci w zakresie BHP pracownikéw nowo wstepujgcych do

pracy.
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12. Wystepowanie do kierownikdw komdrek organizacyjnych z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie BHP.

13. Wystepowanie do Dyrektora Zespotu z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w
stosunku  do  pracownikéw  odpowiedzialnych za  zaniedbania  obowigzkéw
w zakresie BHP.

14. Niezwtoczne wstrzymania pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego oraz
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia.

Za prawidtowa realizacje zadan odpowiada pracownik na tym stanowisku.

Samodzielne stanowisko ds. obronnosci
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obronnosci podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obronnosci nalezy:
1. Opracowanie i biezgca aktualizacja programu mobilizacji Zespotu na okres zagrozen.
2. Organizowanie i nadzorowanie procesu szkolenia Kadr medycznych w zakresie obronnym.
3. Opracowanie planu w zakresie szkolenia, wyposazenia w sprzet medyczny, leki
i materiaty opatrunkowe raz sprzet ogélno wojskowej formacji obrony cywilnej (OPPM ,B” i
druzyna ratownictwa ogdlnego).
4. Wykonywanie zarzadzen i wytycznych Dyrektora oraz planéw i harmonogramoéw dotyczgcych
realizacji zagadnien w zakresie obronnosci.
5. Wspoédtudziat w opracowaniu planu ewakuacji na wypadek atakow terrorystycznych.
6. Wspodtpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego ochrony ludnosci i spraw obronnych
Miasta Stotecznego Warszawy.
7. Udziat w szkoleniach, odprawach i ¢wiczeniach organizowanych przez Miasto i inne
instytucje.
Za realizacje zadan odpowiada bezposrednio pracownik na tym stanowisku.

Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ochrony przeciw pozarowej podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do podstawowych zadan w zakresie ochrony p/pozarowej w szczegdlnosci nalezy:
1. Realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone zycia, zdrowia i mienia przed pozarem,
kleska zywiotowa lub innym miejscowym zagrozeniem.
2. Nadzér nad prawidtowym stanem zabezpieczenia p/pozarowego w obiektach Zespotu w
zakresie:
a) zapewnienia utrzymania budynkow i pomieszczern w nalezytym stanie bezpieczenstwa
technicznego,
b) wyposazenie budynkdw, pomieszczen w sprzet p/pozarowy oraz srodki gasnicze,
c) zapewnienia wiasciwych warunkéw do ewakuacji w podlegtych jednostkach w
przypadku powstania pozaru,
3. Szkolenie p/pozarowe pracownikow Zespotu.
Opracowanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru.
5. Dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa p/pozarowego w obiektach Zespotu
i przedstawiania wnioskéw Dyrektorowi.
Za realizacje zadan odpowiada bezposrednio pracownik na tym stanowisku.

Ea

Sekretariat Dyrektora
Do zadan Sekretariatu Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1. Biezace prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora.
2. Tworzenie projektédw pism, korespondenc;ji i dokumentow.
3. Obstuga elektroniczna i bezposrednia klientéw Zespotu.
4. Umawianie termindéw i prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora.
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Nadzér nad umowami Zespotu oraz ich ewidencja.

Organizacja posiedzen i sporzgdzanie protokotéw Rady Spoteczne;.

Organizacja posiedzen Rady Zespotu oraz przygotowanie dokumentéw dla Rady Zespotu.
Przygotowywanie oraz ewidencja Zarzagdzern Wewnetrznych Dyrektora Zespotu.
Prowadzenie ksigzki kontroli Zespotu.

10 Nadzdr nad korespondencjg zewnetrzng i wewnetrzng oraz ewidencja i ich archiwizowanie.
Za prawidtowq realizacje zadan sekretariatu Dyrektora odpowiada Asystentka Dyrektora.

Sekretariat Zastepcow Dyrektora
Do zadan sekretariatu Zastepcéw Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

4.
5.

Biezgce prowadzenie spraw zlecanych przez Zastepcéw Dyrektora.

Pisanie pism, opracowan, kserowanie dokumentéw itp.

Obstuga elektroniczna i bezposrednia klientéw Zespotu.

Umawianie termindw i prowadzenie kalendarza spotkan Zastepcéw Dyrektora.
Prowadzenie archiwum administracji Zespotu.

Za prawidtowa realizacje zadan sekretariatu Zastepcy Dyrektora odpowiada asystentka Zastepcy
Dyrektora

Sekretariat przychodni.
Do zadan sekretariatu przychodni w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.
4

6.

Scista wspdtpraca z administracja Zespotu w realizacji zadar statutowych.

Prowadzenie archiwum przychodni.

Bezposrednia obstuga klientdw przychodni.

Biezgce prowadzenie spraw zleconych przez kierownika przychodni i zastepce kierownika
przychodni.

Prowadzenie ewidencji udzielanych sSwiadczen zdrowotnych oraz opracowanie danych
statystycznych z udzielonych swiadczen.

Prowadzenie listy obecnosci oraz biezgce nanoszenie nieobecnosci i urlopow.

Za prawidtowa realizacje zadan sekretariatu przychodni odpowiada Zastepca Kierownika przychodni.
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