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I. Podstawowa Opieka Zdrowotna 
1.  Komórki Organizacyjne w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej dla dorosłych: 

a) Poradnia lekarza POZ 
b) Gabinet zabiegowy pielęgniarski 
c) Gabinet pielęgniarki środowiskowo-rodzinnej 
d) Gabinet położnej środowiskowo-rodzinnej 
e) Rejestracja Ogólna 
f) Punkt pobrań 

2.  Komórki Organizacyjne w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci: 
a) Poradnia lekarza POZ dla dzieci 
b) Punkt profilaktyczny 
c) Gabinet zabiegowy pielęgniarski 
d) Gabinet pielęgniarki  
e) Gabinet położnej  
f) Rejestracja Ogólna 

3.  Komórki organizacyjne w zakresie środowiska nauczania i wychowania: 
a) Gabinet pielęgniarki środowiska nauczania i wychowania 

 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Podstawowej Opiece Zdrowotnej 
 
Poradnia lekarza POZ  
Do zadań poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w szczególności należy: 

1. Zapewnienie opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia zgodnie  
z zakresem zadań lekarza podstawowej opieki zdrowotnej pacjentom zapisanym do poradni. 

2. Zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obłożnie chorym. 
3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Realizacja programów zdrowotnych i prowadzenie edukacji zdrowotnej. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy, w tym orzekanie  

o czasowej niezdolności do pracy. 
7. Zlecanie badań diagnostycznych i zabiegów leczniczych. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
9. Współpraca z innymi podstawowymi komórkami Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

zapisanych do poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni lekarza POZ odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Gabinet zabiegowy pielęgniarski 
Do zadań gabinetu zabiegowego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie zabiegów leczniczych na zlecenie lekarza według obowiązujących procedur 
medycznych oraz we właściwym czasie. 

2. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych.  
3. Pobudzanie pacjenta do udziału w leczeniu i poprawie zdrowia. 
4. Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod względem terminu ważności leków  

i wycofywanie leków przeterminowanych. 
5. Edukacja pacjentów oraz realizacja programów promocji i profilaktyki zdrowotnej. 
6. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta. 
7. Ścisłej współpracy z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej i innymi specjalistami  

w zakresie opieki nad pacjentem. 
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8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  
z wymogami prawa i NFZ. 

Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Gabinet pielęgniarki środowiskowo- rodzinnej 
Do zadań gabinetu pielęgniarki środowiskowo- rodzinnego w szczególności należy: 

1. Zapewnienie kompleksowej opieki pielęgniarskiej w miejscu zamieszkania pacjentów 
zapisanych do Zespołu  zgodnie z zakresem zawodowym pracowników poradni. 

2. Wykonywanie usług pielęgniarskich wobec pacjentów w środowisku ich życia  
i miejscu zamieszkania, a w szczególności udzielania świadczeń: 
a) diagnostycznych, 
b) terapeutyczno-leczniczych, 
c) rehabilitacyjnych, 
d) pielęgnacyjno-dydaktycznych, 
e) promocji zdrowia i profilaktyki chorób. 

3. Wykonywanie zleceń lekarskich w ramach ścisłej współpracy z poradniami podstawowej 
opieki zdrowotnej oraz poradniami specjalistycznymi według obowiązujących przepisów i we 
właściwym czasie. 

4. Przeprowadzanie wywiadów środowiskowo-rodzinnych oraz zapobieganie zagrożeniom 
zdrowotnym. Propagowanie postaw prozdrowotnych w środowisku i rodzinie. 

5. Rozpoznawanie potrzeb pielęgnacyjnych i problemów zdrowotnych w środowisku. 
6. Edukowanie i aktywizowanie pacjentów w zakresie samoopieki i samopielęgnacji  

w chorobie i niepełnosprawności. 
7. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia w 

domu pacjenta. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Gabinet położnej  
Do zadań gabinetu położnej w szczególności należy: 

1. Zapewnienie kompleksowej opieki położniczo-neonatologiczno-ginekologicznej w miejscu 
zamieszkania pacjentów zapisanych do Zespołu i zgłoszonych zgodnie z zakresem 
zawodowym pracowników poradni w tym: 

a) edukację w zakresie planowania rodziny; 
b) opiekę w okresie ciąży i połogu; 
c) opiekę nad kobietą i niemowlęciem do ukończenia drugiego miesiąca życia; 
d) opiekę nad pacjentkami w chorobach ginekologicznych i nowotworowych narządów 

rodnych. 
2. Wykonywanie zleceń lekarskich w ramach ścisłej współpracy z poradniami podstawowej 

opieki zdrowotnej, ginekologiczno- położniczych, oraz innymi poradniami. 
3. Wykonywanie wizyt patronażowych u dziecka i położnicy w miejscu ich zamieszkania. 
4. Prowadzenie poradnictwa w zakresie pielęgnacji i żywienia noworodka i niemowlęcia. 
5. Obserwacja i ocena rozwoju psychoruchowego noworodka i niemowlęcia oraz adaptacji do 

środowiska zewnętrznego. 
6. Propagowanie postaw prozdrowotnych w środowisku i rodzinie. 
7. Edukację kobiet w zakresie prowadzenia samoobserwacji oraz podejmowania działań w celu 

wczesnego wykrywania i likwidacji czynników ryzyka nowotworowego. 
8. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia w 

domu pacjenta. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
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Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia lekarza POZ dla dzieci 
Do zadań poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci należy w szczególności: 

1. Zapewnienie opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyk, diagnostyki i leczenia zgodnie  
z obowiązującymi przepisami określającymi zakres zadań lekarza podstawowej opieki 
zdrowotnej pacjentom do 18 roku życia zapisanym do poradni. 

2. Zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obłożnie chorym. 
3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Uczestniczenie w realizacji programów zdrowotnych i prowadzenie edukacji zdrowotnej 

rodziców i opiekunów prawnych dzieci. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultację i leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy.  
7. Prowadzenie systematycznej i okresowej oceny rozwoju dziecka w ramach badań 

bilansowych. 
8. Kwalifikacja do obowiązkowych szczepień, oraz szczepień zalecanych. 
9. Współpraca z innymi podstawowymi komórkami Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

zapisanych do poradni. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań w poradni lekarza POZ dla dzieci odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Punkt profilaktyczny 
Do zadań punktu profilaktycznego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie pomiarów w badaniach bilansowych według obowiązujących przepisów i we 
właściwym czasie. 

2. Wykonywanie szczepień ochronnych oraz zalecanych po zakwalifikowaniu dziecka do 
szczepień przez lekarza. 

3. Współudział w ocenie rozwoju niemowlęcia. 
4. Edukacja rodziców w zakresie pielęgnacji, żywienia oraz obowiązujących szczepień dzieci oraz 

realizacja programów promocji i profilaktyki zdrowotnej. 
5. Ścisłej współpracy z poradnią  lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie 

zapobiegania chorób u dzieci 
6. Wykonywanie wizyt patronażowych u dzieci w 3 i 9 miesiącu życia w miejscu ich 

zamieszkania. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań w punkcie profilaktycznym odpowiada Pielęgniarka koordynująca 
poradni dziecięcej. 
 
Punkt Pobrań  
Do zadań punktu pobrań w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie zgłaszanych pacjentów do punktu pobrań na podstawie zlecenia lekarza  
Zespołu w formie papierowej lub elektronicznej.  

2. Pobieranie krwi do badania w laboratorium zgodnie z ustalanymi procedurami systemu 
zarządzania jakością. 

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

4. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia 
w punkcie pobrań 

5. Dokumentowanie wykonanych świadczeń 
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Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Rejestracja ogólna 
Do zadań rejestracji ogólnej w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się osobiście i telefonicznie oraz ustalenie terminu 
świadczenia medycznego zgodnie z obowiązującymi przepisami i zarządzeniami Dyrektora. 

2. Udzielanie informacji dotyczących zakresu udzielania świadczeń przez Zakład, harmonogramu 
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbędnych dla pacjenta 
potrzebującego realizacji świadczenia zdrowotnego. 

3. Sprawdzanie uprawnień pacjentów do otrzymania świadczeń w ramach ubezpieczenia 
zdrowotnego, w  systemie elektronicznym NFZ (e –WUŚ), a w przypadku braku 
potwierdzenia, zbieranie oświadczeń pacjenta lub weryfikacja uprawnień na podstawie 
aktualnej RMUA. 

4. Prowadzenie list oczekujących pacjentów na świadczenia specjalistyczne. 
5. Prowadzenie bazy pacjentów zapisanych do podstawowej opieki zdrowotnej. 
6. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzącej i przychodzącej 

do rejestracji. 
7. Zabezpieczenie dokumentacji medycznej. 

Za prawidłową realizację zadań rejestracji odpowiedzialnym jest Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Medycyna w środowisku nauczania i wychowania 
Do zadań w zakresie środowiska nauczania i wychowania w szczególności należy: 

1. Prowadzenie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami szkół. 
2. Wykonywanie i interpretowanie testów przesiewowych.  
3. Wykonywanie procedur i zabiegów leczniczych na zlecenie lekarza uczniom w trakcie pobytu 

w szkole. 
4. Wykonywanie szczepień obowiązkowych. 
5. Prowadzenie oświaty zdrowotnej. 
6. Sprawowanie opieki nad uczniami niepełnosprawnymi oraz uczniami i chorobami 

przewlekłymi. 
7. Współpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej sprawującymi opiekę nad uczniami 

szkoły. 
8. Współpraca z Dyrekcją szkoły w zakresie realizacji zadań wymienionych wyżej.  

 
Nocna i Świąteczna pomoc lekarska i pielęgniarska   
Do zadań NPL-u w szczególności należy: 

1. Zapewnienie pomocy lekarskiej w godzinach nocnych oraz w dni wolne od pracy i święta  
w poradni poprzez; 

a) porady lekarskie  
b) ordynowanie leków 
c) kierowanie do szpitala pacjentów wymagających takiego skierowania 
d) udzielanie kwalifikowanej pomocy medycznej w stanach zagrożenia życia. 

2. Zapewnienie pomocy pielęgniarskiej w godzinach nocnych oraz w dni wolne od pracy i święta 
poprzez; 

a) podawanie leków domięśniowo, dożylnie i doustnie na podstawie zleceń lekarskich, 
b) wykonywanie badań EKG, 
c) pomiar ciśnienia tętniczego krwi, 
d) pomoc lekarzowi w udzielaniu kwalifikowanej pomocy medycznej w stanach 

zagrożenia życia. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik nocnej pomocy lekarskiej. 
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Zespół transportu sanitarnego i ogólnego  
Do zadań zespołu transportu sanitarnego i ogólnego należy w szczególności: 

1. Realizacja planowych, „na cito” w sytuacji zagrożenia zdrowotnego i komercyjnych 
transportów medycznych zgodnie z ustalonym harmonogramem na podstawie zgłoszonych 
zleceń transportu sanitarnego. 

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

3. Prowadzenie medycznych czynności ratunkowych w stanach zagrożenia zdrowotnego, w tym 
zdrowia i życia. 

4. Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego. 
5. Bieżący nadzór nad wyposażeniem karetki i utrzymanie w sprawności sprzętu i aparatury 

medycznej oraz zapewnienie odpowiednich leków. 
6. Zapewnienie sprawności środka transportu zgodnie z obowiązującymi przepisami ruchu 

drogowego. 
Za prawidłową realizację zadań Zespołu Transportu Sanitarnego w obszarze działań odpowiada 
Koordynator Zespołu Transportu Sanitarnego i Ogólnego.  
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II. Poradnie Specjalistyczne i ich pracownie 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dorosłych 
 
Poradnia chirurgii ogólnej 
Do zadań poradni chirurgii ogólnej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie planowych zabiegów chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym. 
3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
9. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
10. Udzielanie porad i zabiegów lekarskich w domu pacjenta na zlecenie lekarza  

POZ-u. 
11. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
12. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie z 

wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia chirurgii onkologicznej  
Do zadań poradni chirurgii onkologicznej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie planowych zabiegów chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym. 
3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Kierowanie na badania diagnostyczne niezbędne do ustalenia prawidłowej diagnozy. 
9. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
10. Realizacja programów wczesnego wykrywania chorób nowotworowych. 
11. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
12. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia urologiczna  
Do zadań poradni urologicznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki diagnostyki i leczenia chorób 
urologicznych. 

2. Wykonywanie planowanych zabiegów urologicznych w znieczuleniu miejscowym. 
3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
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6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu  zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia ginekologiczno – położnicza  
Do zadań poradni ginekologiczno – położniczej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
ginekologicznych. 

2. Sprawowanie kompleksowej opieki specjalistycznej nad kobietą w ciąży niepowikłanej w tym: 
a) udzielanie porad lekarskich; 
b) wykonywanie niezbędnych badań diagnostycznych oceniających rozwój płodu i stan 

zdrowia ciężarnej; 
c) prowadzenie oświaty zdrowotnej ciężarnej. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentek na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
7. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. Realizacja programów 

promocji zdrowia i wczesnego wykrycia chorób nowotworowych. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu  zgodnie z potrzebami pacjentek 

poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia endokrynologiczna  
Do zadań poradni endokrynologicznej w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
8. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
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Poradnia ortopedyczna  
Do zadań poradni ortopedycznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób urazowo – 
ortopedycznych. 

2. Wykonywanie planowych zabiegów ortopedycznych w znieczuleniu miejscowym oraz 
zakładanie i zdejmowanie opatrunków gipsowych. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
10. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
11. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia kardiologiczna 
W skład poradni kardiologicznej wchodzą następujące pracownie: 

a) pracownia EKG; 
b) pracownia Holtera; 
c) pracownia prób wysiłkowych. 

Do zadań poradni kardiologicznej w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

kardiologicznych. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Zlecanie badań pogłębionej diagnostyki kardiologicznej, w tym badań EKG i Holtera. 
8. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
9. Wykonywanie na zlecenie lekarza poradni badań diagnostycznych EKG i Holtera RR 

i EKG oraz badań diagnostycznych wysiłkowych. 
10. Archiwizowanie wykonanych badań oraz sporządzanie sprawozdań z ich realizacji. 
11. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu w celu zdiagnozowania pacjenta.  
12. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
13. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta.  
14. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie 

 z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
 
 
 



10 

 

Poradnia neurologiczna 
W skład poradni neurologicznej wchodzi pracownia EEG oraz EMG. 
Do zadań poradni neurologicznej w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie   leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje, specjalistyczne badania diagnostyczne oraz leczenie 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stanu zdrowia. 
6. Udzielenie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
8. Wykonywanie badań encephalograficznych (EEG) na zlecenie lekarza poradni lub  

w ramach umów z innymi podmiotami leczniczymi. 
9. Archiwizowanie wykonanych badań oraz sporządzanie sprawozdań z ich realizacji. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu w celu zdiagnozowania pacjenta.  
11. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
12. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie z 

wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 

 
Poradnia laryngologiczna  
W skład poradni laryngologicznej wchodzi pracownia audiologiczna. 
Do zadań poradni laryngologicznej dla dorosłych w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, w warunkach 

ambulatoryjnych oraz szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
7. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
8. Wykonywanie zabiegów laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym. 
9. Wykonywanie audiologicznych badań diagnostycznych. 
10. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
11. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
12. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia okulistyczna  
Do zadań poradni okulistycznej dla dorosłych w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie planowych zabiegów w znieczuleniu miejscowym. 
3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
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4. Wykonywanie badań diagnostycznych na specjalistycznym sprzęcie znajdującym się  
w poradni. 

5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Udzielnie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia osteoporozy  
Do zadań poradni osteoporozy w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia osteoporozy. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni.  
7. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia diabetologiczna  
Do zadań poradni diabetologicznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia cukrzycy. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje, inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacjach gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7.  Współpraca z poradniami podstawowej opieki zdrowotnej zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
8. Zapoznanie pacjentów z zasadami stosowania aparatów do podawania insuliny. 
9. Instruktaż pacjentów w zakresie diety cukrzycowej. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia gruźlicy i chorób płuc  
Do zadań poradni gruźlicy i chorób płuc dla dorosłych w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
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4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Wykonywania badań pogłębionej diagnostyki pulmonologicznej, w tym badań 

spirometrycznych. 
8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 

 
Rejestracja specjalistyczna 
Do zadań rejestracji specjalistycznej w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się osobiście i telefonicznie oraz ustalenie terminu 
świadczenia medycznego zgodnie z obowiązującymi przepisami i zarządzeniami Dyrektora. 

2. Udzielanie informacji dotyczących zakresu udzielania świadczeń przez Zakład, harmonogramu 
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbędnych dla pacjenta 
potrzebującego realizacji świadczenia zdrowotnego. 

3. Sprawdzanie uprawnień pacjentów do otrzymania świadczeń w ramach ubezpieczenia 
zdrowotnego. 

4. Prowadzenie list oczekujących pacjentów na świadczenia specjalistyczne, zgodnie  
z obowiązującymi przepisami. 

5. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzącej  
i przychodzącej do rejestracji. 

6. Zabezpieczenie dokumentacji medycznej. 
Za prawidłową realizację zadań rejestracji odpowiedzialnym jest Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia dermatologiczna 
Do zadań poradni dermatologicznej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych i leczniczych zgodnie z profilem poradni oraz 
posiadaną aparaturą medyczną. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
7. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
9. Współpraca z innymi komórkami Zespołu zgodnie z wymogami prawa i NFZ. 
10. Nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem aparatury medycznej. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia reumatologiczna 

Do zadań poradni reumatologicznej w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

reumatologicznych. 
2. Wykonywanie planowych i doraźnych zabiegów w zakresie tej specjalności. 
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3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
7. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
9. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia onkologiczna 

Do zadań poradni onkologicznej w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

onkologicznych. 
2. Wykonywanie planowych zabiegów diagnostycznych w znieczuleniu miejscowym. 
3. Kwalifikowanie pacjentów na leczenie onkologiczne. 
4. Podawanie leków onkologicznych w poradni. 
5. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz leczenie bólu 

nowotworowego. 
6. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
7. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
8. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
9. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
10. Realizacja programów wczesnego wykrywania chorób nowotworowych. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
12. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia geriatryczna 
Do zadań poradni geriatrycznej w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

geriatrycznych. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.  
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej oraz 

poradni specjalistycznych. 
7. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami zdrowotnymi 

pacjentów oraz w celu zdiagnozowania pacjentów.  
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie 

z wymogami prawa i Narodowego Funduszu Zdrowia.  
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada kierownik przychodni.  
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Poradnia chorób metabolicznych  
Do zadań poradni chorób metabolicznych w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób metabolicznych. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy prawa. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy podstawowej opieki zdrowotnej oraz 

poradni specjalistycznych. 
7. Współpraca pomiędzy lekarzami różnych specjalizacji oraz dietetykiem pracującym  

w poradni.  
8. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami zdrowotnymi 

pacjentów oraz w celu zdiagnozowania pacjentów. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i Narodowego Funduszu Zdrowia. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada kierownik przychodni. 
 
Poradnia zdrowia psychicznego  
Do zadań poradni zdrowia psychicznego w szczególności należy: 

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentów z chorobami psychicznymi. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii psychologicznej. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych lub 

szpitalnych. 
6. Współpraca z rodziną chorego oraz innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej 

opieki pacjentów z chorobą psychiczną. 
7. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego. 
 
Zespół leczenia środowiskowego - psychiatrycznego (domowego)  
Do zadań Zespołu środowiskowego – psychiatrycznego w szczególności należy: 

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentów z chorobami psychicznymi w domu chorego. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Prowadzenie terapii psychologicznej indywidualnej i rodzinnej. 
4. Eliminowanie środowiskowych czynników zagrażających pogorszeniu się stanu psychicznego 

chorego.  
5. Prowadzenie sesji wsparcia psychospołecznego. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na leczenie specjalistyczne lub szpitalne. 
8. Współpraca z innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej opieki pacjentom  
9. z chorobą psychiczną. 
10. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Zespołu, zgodnie z potrzebami pacjentów. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań Zespołu odpowiedzialnym jest Kierownik Centrum Zdrowia 
Psychicznego. 
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Poradnia leczenia uzależnienia od alkoholu i współuzależnienia. 
Do zadań poradni leczenia uzależnienia od alkoholu i współuzależnienia w szczególności należy: 

1. Diagnoza w zakresie leczenia uzależnienia od alkoholu 
2. Psychoterapia indywidualna i grupowa 
3. Prowadzenie indywidualnych i grupowych zajęć terapeutycznych 
4. Prowadzenie programów edukacyjnych w zakresie uzależnień 
5. Współpraca z władzami samorządowymi oraz innymi organizacjami (PARPA, IPZ, WTUW)  

w zakresie profilaktyki i leczenia choroby alkoholowej 
6. Współpraca z OPS, komisją RPA, sądem, kuratorami w zakresie pomocy poza medycznej 

pacjentom poradni. 
7. Realizacja programów ponad standardowych finansowanych przez m. st. Warszawa. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni leczenia uzależnienia od alkoholu odpowiada Koordynator 
Poradni Uzależnienia od Alkoholu i Współuzależnienia.. 
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II. Poradnie specjalistyczne dla dzieci i młodzieży 
 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dzieci 
 
Poradnia preluksacyjna dla dzieci  
Do zadań poradni preluksacyjnej dla dzieci w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie badań USG stawów biodrowych na specjalistycznym sprzęcie znajdującym się 
w poradni. 

3. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
4. Kierowanie pacjentów na inne badania, konsultacje i inne leczenie specjalistyczne  

w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
5. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie innych lekarzy. 
6. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
7. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie 

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia alergologiczna dla dzieci  
W skład poradni alergologicznej wchodzi pracownia – inhalatoria. 
Do zadań poradni alergologicznej dla dzieci w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielenie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz  

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
7. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
8. Oświata zdrowotna rodziców i prawnych opiekunów dzieci w zakresie chorób 

alergologicznych. 
9. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu dla zapewnienia potrzeb 

zdrowotnych pacjentów będących pod opieką poradni alergologicznej. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
11. Wykonywanie zabiegów leczniczych na zlecenie lekarza poradni. 
12. Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod względem terminu ważności leków  

i wycofywanie leków przeterminowanych. 
13. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta. 
14. Ścisłej współpracy z lekarzem poradni alergologicznej i innymi specjalistami w zakresie opieki 

nad pacjentem. 
15. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
16. Dokumentowanie wykonywanych czynności i prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości 

zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
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Poradnia gruźlicy i chorób płuc dla dzieci  
Do zadań poradni gruźlicy i chorób płuc w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
4. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
5. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
6. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych i leczniczych na zlecenie lekarza poradni. 
7. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych 
8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia okulistyczna dla dzieci  
Do zadań poradni okulistycznej dla dzieci w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie planowych zabiegów w znieczuleniu miejscowym. 
4. Wykonywanie badań diagnostycznych na specjalistycznym sprzęcie znajdującym się  

w poradni. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
8. Udzielnie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia wad postawy  
Do zadań poradni wad postawy w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
4. Edukacja rodziców w zakresie zapobiegania nabytych wad postawy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia pacjenta. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Zlecanie zabiegów rehabilitacyjnych. 
8. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
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9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  
z wymogami prawa i NFZ. 

Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia otolaryngologiczna dla dzieci 
Do zadań poradni otolaryngologicznej dla dzieci należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni. 
7. Wykonywanie zabiegów laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym. 
8. Wykonywanie audiologicznych badań diagnostycznych i innych. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów 

poradni. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
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IV. Zadania komórek organizacyjnych rehabilitacji 
 
Poradnia rehabilitacyjna  
Do zadań poradni rehabilitacyjnej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych 
zakresem działania poradni. 

2.  Kwalifikowanie pacjentów do świadczeń w pracowni rehabilitacji i w warunkach domowych. 
3. Ustalanie indywidualnego programu leczenia pacjenta. 
4. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na badania diagnostyczne, konsultację specjalistyczne  

i leczenie w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy stan zdrowia pacjenta 
tego wymaga. 

7. Realizowanie programów zdrowotnych. 
8. Nadzór merytoryczny nad prowadzoną rehabilitacją pacjentów w pracowni fizjoterapii. 
9. Realizowanie programów rehabilitacyjnych na podstawie odrębnych umów. 
10. Współpraca z innymi komórkami Zespołu dla zapewnienia potrzeb pacjentów. 
11. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni rehabilitacyjnej odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
 
Ośrodek rehabilitacji dziennej  
Do zadań Ośrodka rehabilitacji dziennej należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich i magistra fizjoterapii w zakresie profilaktyki, diagnostyki  
i leczenia chorób objętych zakresem działania ośrodka. 

2. Kwalifikowanie pacjentów do ośrodka rehabilitacji dziennej. 
3. Ustalanie indywidualnego programu leczenia rehabilitacyjnego pacjenta. 
4. Wykonywanie świadczeń rehabilitacyjnych zgodnie z ustalonym programem leczenia lub w 

ramach programu rehabilitacji ręki oraz kobiet po mastektomii. 
5. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem pacjentów podczas pobytu w ośrodku. 
6. Organizowanie konsylium lekarskiego w przypadkach trudnych. 
7. Wydawanie pacjentom kart wypisu z ośrodka po zakończonym leczeniu. 
8. Współpraca z innymi komórkami Zespołu dla zapewnienia potrzeb pacjentów. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań ośrodka rehabilitacji dziennej odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
 
Pracownie fizjoterapii  
Do zadań pracowni fizjoterapii w szczególności należy: 

1. Udzielanie świadczeń rehabilitacyjnych pacjentom zgodnie z zaleceniami lekarza. 
2. Dbanie o sprawność sprzętu rehabilitacyjnego dla zapewnienia bezpieczeństwa pacjentów w 

trakcie udzielania świadczeń. 
3. Dokumentowanie udzielonych świadczeń rehabilitacyjnych zgodnie z wymogami NFZ i innymi 

przepisami. 
4. Motywowanie pacjentów do kontynuacji leczenia rehabilitacyjnego w warunkach domowych. 
5. Udzielanie pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Realizowanie programów rehabilitacyjnych na podstawie odrębnych umów. 
7. Modyfikowanie leczenia rehabilitacyjnego po akceptacji lekarza poradni rehabilitacyjnej w 

przypadkach koniecznych. 
8. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu dla zapewnienia potrzeb 

rehabilitacyjnych pacjenta. 
9. Udzielanie świadczeń rehabilitacyjnych w warunkach domowych. 
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Za prawidłową realizację zadań pracowni fizjoterapii odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
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V. Zadania komórek organizacyjnych stomatologicznych 
 
Poradnia stomatologiczna  
Do zadań poradni stomatologicznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarza stomatologa w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
objętych zakresem. 

2. Udzielanie zabiegów stomatologicznych w zakresie działania poradni. 
3. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagłych. 
4. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
7. Realizacja programów profilaktyki stomatologicznej i promocji zdrowia. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia stomatologiczna dla dzieci  
Do zadań poradni stomatologicznej dla dzieci w szczególności należy: 

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych pacjentom do 18 roku życia. 
2. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych 

zakresem działania poradni. 
3. Wykonywanie zabiegów stomatologicznych. 
4. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagłych. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Wykonanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Realizacja programów profilaktyki stomatologicznej i promocji zdrowia. 
8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Oświata rodziców i prawnych opiekunów w zakresie higieny jamy ustnej dzieci. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia ortodontyczna  
Do zadań poradni ortodontycznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych 
zakresem działania poradni. 

2. Wykonywanie zabiegów ortodontycznych. 
3. Ścisła współpraca z podmiotem leczniczym wykonującym protezy ortodontyczne na zlecenie 

lekarza Zespołu. 
4. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy ortodontycznej w stanach nagłych. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Realizacja programów profilaktyki stomatologicznej i promocji zdrowia. 
8. Udzielanie fachowych porad w zakresie higieny jamy ustnej dzieci, rodzicom  

i opiekunom prawnym dzieci. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ.  
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
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Poradnia chirurgii stomatologicznej 
Do zadań poradni chirurgii stomatologicznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych zakresem 
działania poradni. 

2. Wykonywanie zabiegów chirurgicznych objętych zakresem działalności poradni. 
3. Udzielanie pierwszej pomocy medycznej pacjentom z ostrym bólem w obrębie jamy ustnej. 
4. Kierowanie pacjentów na konsultację i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia. 
5. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad sprawnością aparatury i sprzętu medycznego oraz 

materiałów niezbędnych do realizacji zadań poradni. 
6. Dokumentowanie wykonywanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ.    
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
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VI. Zadania komórek organizacyjnych diagnostycznych 
 
Pracownia diagnostyki obrazowej  
W skład Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodzą następujące poradnie: 

a) Pracownia RTG ogólna, 
b) Pracownia RTG zęba, 
c) Pracownia USG, 
d) Pracownia mammografii. 

Do zadań pracowni diagnostyki obrazowej w szczególności należy: 
1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się na badania. 
2. Wykonywanie badań diagnostycznych zlecanych przez lekarza Zespołu lub innego lekarza 

podmiotu leczniczego, z którym Zespołu ma podpisaną umowę. 
3. Wykonywanie badań mammograficznych pacjentom zgłaszającym się do pracowni  

i zakwalifikowanych do programu profilaktyki raka piersi. 
4. Bieżący nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem aparatury medycznej dla zapewnienia 

bezpieczeństwa pacjentów podczas wykonywania badań diagnostycznych. 
5. Dokumentowanie wykonanych badań i ich archiwizowanie. 
6. Ustalenie diagnozy na podstawie wykonanych badań i przekazywanie opisu badania do 

komórek zlecających badanie lub pacjentowi. 
7. Realizacja programów profilaktyki i promocji zdrowia. 
8. Udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagłych. 

Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Koordynator pracowni diagnostyki obrazowej. 
 

Pracowania diagnostyki obrazowej USG 
Do zadań Pracowni w szczególności należy: 

1. Wykonywanie badań diagnostycznych ultrasonograficznych na zlecenie lekarzy: 
a) jamy brzusznej, 
b) tarczycy, 
c) narządów rodnych- transvaginalne, 
d) narządów rodnych przez powłoki, 
e) gruczołu krokowego transrektalne 
f) układu moczowego, 
g) jąder 
h) narządu ruchu, 
i) struktur powierzchniowych 
j) ślinianek, 
k) Dopplera. 

2. Pisemne opisywanie badań i przekazywanie wyników badań do poradni, z których było 
zlecenie. 

3. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu w celu zdiagnozowania pacjenta.   
4. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
5. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ.  
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Kierownik przychodni. 

 
Laboratorium analityczne  
Do zadań Laboratorium analitycznego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie badań diagnostycznych w zakresie: 
a. analityki 
b. chemii klinicznej 
c. hematologii 

2. Rejestrowanie, archiwizowanie i sporządzanie sprawozdań z wykonanych badań. 
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3. Pobieranie materiału do badań diagnostycznych w punktach pobrań. 
4. Przekazywanie wyników badań drogą elektroniczną do komórek organizacyjnych  

z których zostały zlecone i na piśmie. 
5. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Zespołu w procesie diagnozowania 

pacjenta. 
6. Realizacja programów promocji zdrowia i wczesnego wykrywania chorób nowotworowych. 
7.  Bieżący nadzór nad aparaturą medyczną przy wykonywaniu badań. 

Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Kierownik pracowni diagnostyki laboratoryjnej. 
 
Poradnia zdrowia psychicznego  
Do zadań poradni zdrowia psychicznego w szczególności należy: 

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentów z chorobami psychicznymi. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii psychologicznej. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych lub 

szpitalnych. 
6. Współpraca z rodziną chorego oraz innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej 

opieki pacjentów z chorobą psychiczną. 
7. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Zespołu zgodnie z potrzebami pacjentów poradni. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego. 
 
Zespół leczenia środowiskowego - psychiatrycznego (domowego)  
Do zadań Zespołu środowiskowego – psychiatrycznego w szczególności należy: 

1. Diagnozowanie i leczenie pacjentów z chorobami psychicznymi w domu chorego. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Prowadzenie terapii psychologicznej indywidualnej i rodzinnej. 
4. Eliminowanie środowiskowych czynników zagrażających pogorszeniu się stanu psychicznego 

chorego.  
5. Prowadzenie sesji wsparcia psychospołecznego. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na leczenie specjalistyczne lub szpitalne. 
8. Współpraca z innymi organizacjami w celu zapewnienia kompleksowej opieki pacjentom  

z chorobą psychiczną. 
9. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Zespołu, zgodnie z potrzebami pacjentów. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań Zespołu odpowiedzialnym jest Kierownik Centrum Zdrowia 
Psychicznego. 
 
Poradnia leczenia uzależnienia od alkoholu i współuzależnienia. 
Do zadań poradni leczenia uzależnienia od alkoholu i współuzależnienia w szczególności należy: 

1. Diagnoza w zakresie leczenia uzależnienia od alkoholu 
2. Psychoterapia indywidualna i grupowa 
3. Prowadzenie indywidualnych i grupowych zajęć terapeutycznych 
4. Prowadzenie programów edukacyjnych w zakresie uzależnień 
5. Współpraca z władzami samorządowymi oraz innymi organizacjami (PARPA, IPZ, WTUW) 

w zakresie profilaktyki i leczenia choroby alkoholowej 
6. Współpraca z OPS, komisją RPA, sądem, kuratorami w zakresie pomocy poza medycznej 

pacjentom poradni. 
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7. Realizacja programów ponad standardowych finansowanych przez m. st. Warszawa. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa i NFZ. 
Za prawidłową realizację zadań poradni leczenia uzależnienia od alkoholu odpowiada Koordynator 
Poradni Uzależnienia od Alkoholu i Współuzależnienia. 
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ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH  
ZAKŁADU DIAGNOSTYCZNO-LECZNICZEGO 

 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Podstawowej Opiece Zdrowotnej 
 
Poradnia lekarza POZ  
Do zadań poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w szczególności należy: 

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

2. Badanie pacjenta przed szczepieniami nieobowiązkowymi. 
3. Udzielanie świadczeń medycznych nieobjętych gwarancją Ministra Zdrowia  

w zakresie poradni lekarza POZ-tu. 
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy, w tym orzekanie  

o czasowej niezdolności do pracy. 
7. Zlecanie badań diagnostycznych i zabiegów leczniczych odpłatnie. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni lekarza POZ odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Gabinet zabiegowy pielęgniarski 
Do zadań gabinetu zabiegowego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie zabiegów leczniczych na zlecenie lekarza zakładu diagnostyczno-leczniczego 
według obowiązujących procedur medycznych oraz we właściwym czasie. 

2. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych.  
3. Pobudzanie pacjenta do udziału w leczeniu i poprawie zdrowia. 
4. Zabezpieczenie, przechowywanie oraz kontrola pod względem terminu ważności leków i 

wycofywanie leków przeterminowanych. 
5. Edukacja pacjentów oraz realizacja programów promocji i profilaktyki zdrowotnej. 
6. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Gabinet pielęgniarki środowiskowo-rodzinnej 
Do zadań gabinetu pielęgniarki środowiskowo- rodzinnego w szczególności należy: 

1. Udzielanie świadczeń w zakresie kompetencji pielęgniarki środowiskowo-rodzinnej osobom 
bez skierowania i nieubezpieczony,. 

2. Wykonywanie usług pielęgniarskich wobec pacjentów w środowisku ich życia  
i miejscu zamieszkania, a w szczególności udzielania świadczeń: 
a) diagnostycznych, 
b) terapeutyczno-leczniczych, 
c) rehabilitacyjnych, 
d) pielęgnacyjno-dydaktycznych, 
e) promocji zdrowia i profilaktyki chorób. 

3. Wykonywanie zleceń lekarskich z zakładu diagnostyczno-zabiegowego według 
obowiązujących przepisów i we właściwym czasie. 
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4. Edukowanie i aktywizowanie pacjentów w zakresie samoopieki i samopielęgnacji  
w chorobie i niepełnosprawności. 

5. Przeprowadzanie wywiadów środowiskowo - rodzinnych oraz zapobieganie zagrożeniom 
zdrowotnym. 

6. Propagowanie postaw prozdrowotnych w środowisku i rodzinie. 
7. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia w 

domu pacjenta. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Gabinet położnej środowiskowo-rodzinnej   
Do zadań gabinetu położnej środowiskowo- rodzinnej w szczególności należy: 

1. Udzielanie świadczeń w zakresie kompetencji położnej środowiskowo-rodzinnej osobom bez 
skierowania i nieubezpieczonym. 

2. Wykonywanie zleceń lekarskich z zakładu diagnostyczno-zabiegowego. 
3. Wykonywanie wizyt patronażowych u dziecka i położnicy w miejscu ich zamieszkania. 
4. Prowadzenie poradnictwa w zakresie pielęgnacji i żywienia noworodka i niemowlęcia. 
5. Obserwacja i ocena rozwoju psychoruchowego noworodka i niemowlęcia oraz adaptacji do 

środowiska zewnętrznego. 
6. Edukację kobiet w zakresie prowadzenia samoobserwacji oraz podejmowania działań w celu 

wczesnego wykrywania i likwidacji czynników ryzyka nowotworowego. 
7. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia  

w domu pacjenta. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia lekarza POZ dla dzieci 
Do zadań poradni lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci należy w szczególności: 

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych z zakresie kompetencji lekarza POZ dla dzieci osobom 
bez skierowania i nieubezpieczonym. 

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Kierowanie pacjentów na konsultację i leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy.  
5. Współpraca z innymi podstawowymi komórkami Zakładu zgodnie z potrzebami pacjentów 

zapisanych do poradni. 
6. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań w poradni lekarza POZ dla dzieci odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Punkt profilaktyczny 
Do zadań punktu profilaktycznego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie badań bilansowych osobom bez skierowania i nieubezpieczonych. 
2. Wykonywanie szczepień ochronnych oraz zalecanych. 
3. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań w punkcie profilaktycznym odpowiada Pielęgniarka koordynująca 
poradni dziecięcej. 
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Punkt Pobrań  
Do zadań punktu pobrań w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie zgłaszanych pacjentów do punktu pobrań na podstawie zlecenia lekarza 
Zakładu w formie papierowej lub elektronicznej.  

2. Pobieranie krwi do badania w laboratorium zgodnie z ustalanymi procedurami systemu 
zarządzania jakością. 

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

4. Organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia stanu zdrowia  
w punkcie pobrań 

5. Dokumentowanie wykonanych świadczeń 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Zastępca Kierownika przychodni.. 
 
Rejestracja ogólna 
Do zadań rejestracji ogólnej w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się osobiście i telefonicznie oraz ustalenie terminu 
świadczenia medycznego zgodnie z obowiązującymi przepisami i zarządzeniami Dyrektora. 

2. Udzielanie informacji dotyczących zakresu udzielania świadczeń przez Zakład, harmonogramu 
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbędnych dla pacjenta 
potrzebującego realizacji świadczenia zdrowotnego. 

3. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzącej i przychodzącej 
do rejestracji. 

4. Zabezpieczenie dokumentacji medycznej. 
Za prawidłową realizację zadań rejestracji odpowiedzialnym jest Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Zespół transportu sanitarnego i ogólnego 
Do zadań zespołu transportu sanitarnego i ogólnego należy w szczególności: 

1. Realizacja transportu sanitarnego na zlecenie lekarza zakładu diagnostyczno-zabiegowego.  
2. Wykonywanie świadczeń na życzenie pacjenta nie objętych gwarancją Ministra Zdrowia. 
3. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrożenia życia. 
4. Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego. 
5. Bieżący nadzór nad wyposażeniem karetki transportowej i utrzymanie w sprawności sprzętu  

i aparatury medycznej oraz zapewnienie odpowiednich leków. 
6. Zapewnienie sprawności środka transportu zgodnie z obowiązującymi przepisami ruchu 

drogowego. 
7. Zabezpieczenie imprez masowych zgodnie z zawartymi umowami.  

Za prawidłową realizację zadań Zespołu transportu sanitarnego odpowiada Koordynator Zespołu 
Transportu Sanitarnego i Ogólnego. 
 

II. Poradnie Specjalistyczne i ich pracownie 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dorosłych 
 
Poradnia chirurgii ogólnej 
Do zadań poradni chirurgii ogólnej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
chirurgicznych osobom nieubezpieczonym lub bez skierowania do poradni chirurgicznej. 

2. Wykonywanie planowych zabiegów chirurgicznych w znieczuleniu miejscowym nie objętych 
gwarancją Ministra Zdrowia lub osobom wymienionym w pkt 1. 

3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
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7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 
ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ.  

8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia urologiczna  
Do zadań poradni urologicznej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie zabiegów urologicznych diagnostycznych i leczniczych nie objętych gwarancją 
Ministra Zdrowia lub osobom wymienionym w pkt. 1. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych poza systemem NFZ. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia ginekologiczno–położnicza  
Do zadań poradni ginekologiczno – położniczej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
ginekologicznych osobom nieubezpieczonym lub bez skierowania do poradni ginekologiczno-
położniczej. 

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentek na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie 

z wymogami prawa. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 

Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia endokrynologiczna  
Do zadań poradni endokrynologicznej w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ 
6. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
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Poradnia ortopedyczna  
Do zadań poradni ortopedycznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób urazowo – 
ortopedycznych osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania. 

2. Wykonywanie zabiegów ortopedycznych osobom wymienionym w pkt. 1. 
3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 

Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia kardiologiczna 
W skład poradni kardiologicznej wchodzą następujące pracownie: 

a) pracownia EKG 
b) pracownia Holtera 
c) pracownia prób wysiłkowych 

Do zadań poradni kardiologicznej w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

kardiologicznych osobom nieubezpieczonym oraz bez skierowania. 
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Zlecanie badań pogłębionej diagnostyki kardiologicznej, w tym badań EKG, Holtera  

i prób wysiłkowych. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta.  
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia neurologiczna 
W skład poradni neurologicznej wchodzi pracownia EEG oraz pracownia EMG. 
Do zadań poradni neurologicznej w szczególności należy: 

1. Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
neurologicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania. 

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielenie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje, specjalistyczne badania diagnostyczne oraz leczenie 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stanu zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Wykonywanie badań elektroencefalograficznych (EEG) i elektromiograficznych EMG na 

zlecenie lekarza poradni zakładu diagnostyczno-leczniczego. 
7. Archiwizowanie wykonanych badan oraz sporządzanie sprawozdań z realizacji. 
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8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 

 
Poradnia laryngologiczna  
W skład poradni laryngologicznej wchodzi pracownia audiologiczna. 
Do zadań poradni laryngologicznej dla dorosłych w szczególności  należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, w warunkach 

ambulatoryjnych oraz szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem 
NFZ. 

7. Wykonywanie zabiegów laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym. 
8. Wykonywanie audiologicznych badań diagnostycznych. 
9. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
10. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia okulistyczna  
Do zadań poradni okulistycznej dla dorosłych w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych i leczniczych osobom wymienionym w pkt. 1. 
3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia osteoporozy  
Do zadań poradni osteoporozy w szczególności  należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
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Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia diabetologiczna  
Do zadań poradni diabetologicznej w szczególności należy: 

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

2.  Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje, inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacjach gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem 
NFZ. 

6. Zapoznanie pacjentów z zasadami stosowania aparatów do podawania insuliny. 
7. Instruktaż pacjentów w zakresie diety cukrzycowej. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie 

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia gruźlicy i chorób płuc  
Do zadań poradni gruźlicy i chorób płuc dla dorosłych w szczególności należy: 

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

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Wykonywania badań pogłębionej diagnostyki pulmonologicznej, w tym badań 

spirometrycznych osobom wymienionym w pkt. 1.  
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 

 
Poradnia medycyny pracy  
Do zadań poradni medycyny pracy w szczególności należy: 

1. Ocena stanu zdrowia pod względem możliwości wykonywania przez pracownika określonej 
pracy. 

2. Wykonywanie badań profilaktycznych, wstępnych, okresowych i kontrolnych pracowników 
Zakładu  oraz innych pracowników na podstawie podpisanych umów przez Zakład oraz 
indywidualnych zleceń. 

3. Kierowanie pacjentów poradni na specjalistyczne badania i konsultacje niezbędne do 
wydania zaświadczenia poradni medycyny pracy. 

4. Wydawanie zaświadczeń zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie kompetencji 
lekarza medycyny pracy. 

5. Ocena stanowisk pracy pod względem bezpieczeństwa zdrowotnego pracownika i ścisła 
współpraca ze służbami BHP. 

6. Prowadzenie dokumentacji udzielonych świadczeń zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
7. Orzekanie o chorobach zawodowych. 

Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Koordynator poradni medycyny pracy. 
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Rejestracja specjalistyczna 
Do zadań rejestracji specjalistycznej w szczególności należy: 

1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się osobiście i telefonicznie oraz ustalenie terminu 
świadczenia medycznego zgodnie z obowiązującymi przepisami i zarządzeniami Dyrektora. 

2. Udzielanie informacji dotyczących zakresu udzielania świadczeń przez Zakład, harmonogramu 
czasu pracy poradni i pracowni oraz innych informacji niezbędnych dla pacjenta 
potrzebującego realizacji świadczenia zdrowotnego. 

3. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzącej i przychodzącej 
do rejestracji. 

4. Zabezpieczenie dokumentacji medycznej. 
5. Pobieranie opłat od pacjentów zakładu diagnostyczno-leczniczego zgodnie z obowiązującym 

cennikiem Zakładu. 
6. Wystawianie pacjentom paragonu fiskalnego.  

Za prawidłową realizację zadań rejestracji odpowiedzialnym jest Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia dermatologiczna 
Do zadań poradni dermatologicznej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych i leczniczych zgodnie z profilem poradni oraz 
posiadaną aparaturą medyczną osobom wymienionym w pkt. 1. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa.  
8. Nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem aparatury medycznej. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 

 
Poradnia reumatologiczna 
Do zadań poradni reumatologicznej w szczególności należy: 

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

2. Wykonywanie planowych i doraźnych zabiegów w zakresie tej specjalności osobom 
wymienionym w pkt. 1. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 

Poradnia chorób metabolicznych  
Do zadań poradni chorób metabolicznych w szczególności należy: 
1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 

metabolicznych osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.  
2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
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3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy prawa. 
5. Kierowanie pacjentów 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 świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
8. Wykonywanie badań densytometrycznych.  

Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik Przychodni. 
 
Poradnia leczenia bólu 
W skład poradni leczenia bólu wchodzą pracownia RTG oraz pracownia fizjoterapii.  
Do zadań poradni leczenia bólu należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia przewlekłego  
i ostrego bólu osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania. 

2. Wykonywanie blokad układu nerwowego oraz zabiegów fizjoterapeutycznych pacjentom 
wymienionym w pkt. 1. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
4. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy prawa. 
6. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
III. Poradnie specjalistyczne dla dzieci i młodzieży 
Zadania Komórek Organizacyjnych w Poradniach Specjalistycznych dla dzieci 
 
Poradnia preluksacyjna dla dzieci  
Do zadań poradni preluksacyjnej dla dzieci w szczególności należy: 

1. Udzielenie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia wrodzonych 
zwichnięć stawu biodrowego osobom nieubezpieczonym lub pacjentom bez skierowania.  

2. Wykonywanie badań USG stawów biodrowych na specjalistycznym sprzęcie znajdującym się 
w poradni. 

3. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów 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 bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia alergologiczna dla dzieci  
W skład poradni alergologicznej wchodzi pracownia – inhalatoria. 
Do zadań poradni alergologicznej dla dzieci w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
alergologicznych osobom nieubezpieczonym oraz pacjentom bez skierowania.  
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2. Wykonywanie zabiegów leczniczych na zlecenie lekarza poradni w tym: odczulanie, 
inhalowanie. 

3. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych a w szczególności badań spirometrycznych.  
4. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz  

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
9. Udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagłego pogorszenia 

stanu zdrowia pacjenta. 
10. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
11. Dokumentowanie wykonywanych czynności i prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości 

zgodnie z przepisami prawa i wymogami. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia gruźlicy i chorób płuc dla dzieci  
Do zadań poradni gruźlicy i chorób płuc w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
pulmonologicznych osób nieubezpieczonych oraz pacjentów bez skierowania.  

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami 
3. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
4. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne ambulatoryjne oraz 

szpitalne, w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
5. Wykonywanie zabiegów diagnostycznych i leczniczych na zlecenie lekarza poradni. 
6. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 
Poradnia okulistyczna dla dzieci  
Do zadań poradni okulistycznej dla dzieci w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
okulistycznych osób nieubezpieczonych lub pacjentów bez skierowania.  

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie planowych zabiegów w znieczuleniu miejscowym. 
4. Wykonywanie badań diagnostycznych na specjalistycznym sprzęcie znajdującym się  

w poradni. 
5. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
7. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ.  
8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
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Poradnia wad postawy  
Do zadań poradni wad postawy w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób wad 
postawy osób nieubezpieczonych lub pacjentów bez skierowania.  

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
4. Edukacja rodziców w zakresie zapobiegania nabytych wad postawy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia pacjenta poza 
systemem NFZ. 

6. Zlecanie zabiegów rehabilitacyjnych. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
Poradnia otolaryngologiczna dla dzieci 
Do zadań poradni otolaryngologicznej dla dzieci należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób 
laryngologicznych osób nieubezpieczonych oraz pacjentów bez skierowania.  

2. Ordynowanie leków zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
3. Udzielanie specjalistycznej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
4. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
5. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne, ambulatoryjne oraz 

szpitalne w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
6. Wykonywanie zabiegów laryngologicznych w znieczuleniu miejscowym. 
7. Wykonywanie audiologicznych badań diagnostycznych i innych. 
8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni odpowiada Kierownik przychodni. 
 
IV. Zadania komórek organizacyjnych rehabilitacji 
 
Poradnia rehabilitacyjna  
Do zadań poradni rehabilitacyjnej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych 
zakresem działania poradni osób nieubezpieczonych lub pacjentów bez skierowania.  

2.  Kwalifikowanie pacjentów do zabiegów rehabilitacyjnych. 
3. Ustalanie indywidualnego programu leczenia pacjenta. 
4. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Kierowanie pacjentów na badania diagnostyczne, konsultację specjalistyczne i leczenie  

w warunkach ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy stan zdrowia pacjenta tego 
wymaga poza systemem NFZ.  

7. Nadzór merytoryczny nad prowadzoną rehabilitacją pacjentów w pracowni fizjoterapii. 
8. Realizowanie umów na świadczenia rehabilitacyjne nie finansowane ze środków publicznych.  
9. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań poradni rehabilitacyjnej odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
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Ośrodek rehabilitacji dziennej  
Do zadań Ośrodka rehabilitacji dziennej należy: 

1. Kwalifikowanie pacjentów przez lekarza oddziału, osób nieubezpieczonych lub pacjentów bez 
skierowania do ośrodka rehabilitacji dziennej.  

2. Ustalanie indywidualnego programu leczenia rehabilitacyjnego pacjenta. 
3. Wykonywanie zabiegów rehabilitacyjnych zgodnie z ustalonym programem leczenia.  
4. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem pacjentów podczas pobytu w ośrodku. 
5. Wydawanie pacjentom kart wypisu z ośrodka po zakończonym leczeniu. 
6. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za prawidłową realizację zadań ośrodka rehabilitacji dziennej odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
 
Pracownie fizjoterapii  
Do zadań pracowni fizjoterapii w szczególności należy: 

1. Udzielanie świadczeń rehabilitacyjnych pacjentom zgodnie z zaleceniami lekarza. 
2. Dbanie o sprawność sprzętu rehabilitacyjnego dla zapewnienia bezpieczeństwa pacjentów w 

trakcie udzielania świadczeń. 
3. Dokumentowanie udzielonych świadczeń rehabilitacyjnych. 
4. Motywowanie pacjentów do kontynuacji leczenia rehabilitacyjnego w warunkach domowych. 
5. Udzielanie pierwszej pomocy w stanach nagłych. 
6. Realizowanie programów rehabilitacyjnych nie finansowanych ze środków publicznych. 
7. Modyfikowanie leczenia rehabilitacyjnego po akceptacji lekarza poradni rehabilitacyjnej  

w przypadkach koniecznych. 
Za prawidłową realizację zadań pracowni fizjoterapii odpowiada Kierownik rehabilitacji. 
 
V. Zadania komórek organizacyjnych stomatologicznych 
 
Poradnia stomatologiczna  
Do zadań poradni stomatologicznej w szczególności należy: 

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

2. Udzielanie zabiegów stomatologicznych nie gwarantowanych Rozporządzeniem Ministra 
Zdrowia.  

3. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy stomatologicznej w stanach nagłych. 
4. Kierowanie pacjentów na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach 

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia poza systemem NFZ. 
5. Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowiązujące przepisy. 
6. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
7. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa. 
Za realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 

 
Poradnia ortodontyczna  
Do zadań poradni ortodontycznej w szczególności należy: 

1. Udzielanie porad lekarskich w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorób objętych 
działalnością poradni dla pacjentówa. nie kwalifikujących się ze względu na wiek do 
świadczeń finansowanych ze środków publicznych. 

2. Udzielanie zabiegów ortodontycznych nie objętych gwarancją Ministra Zdrowia.  
3. Ścisła współpraca z podmiotem leczniczym wykonującym protezy ortodontyczne na zlecenie 

lekarza Zespołu 
4. Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy ortodontycznej w stanach nagłych. 
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5. Kierowanie pacjentów 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 obowiązujące przepisy. 
7. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
8. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa.  
Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik przychodni. 
 
VI. Zadania komórek organizacyjnych diagnostycznych 
 
Pracownia diagnostyki obrazowej  
W skład Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodzą następujące poradnie: 

a) Pracownia RTG ogólna, 
b) Pracownia RTG zęba, 
c) Pracownia USG, 
d) Pracownia mammografii. 

Do zadań pracowni diagnostyki obrazowej w szczególności należy: 
1. Rejestrowanie pacjentów zgłaszających się na badania. 
2. Wykonywanie badań diagnostycznych zleconych przez lekarza zakładu diagnostyczno-

leczniczego, przez lekarzy z podmiotów mających podpisaną umowę i nie finansowanych ze 
środków publicznych a w przypadku badań USG bez skierowania od lekarza. 

3. Bieżący nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem aparatury medycznej dla zapewnienia 
bezpieczeństwa pacjentów podczas wykonywania badań diagnostycznych. 

4. Dokumentowanie wykonanych badań i ich archiwizowanie. 
5. Ustalenie diagnozy na podstawie wykonanych badań i przekazywanie opisu badania do 

komórek zlecających badanie lub pacjentowi. 
6. Udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagłych. 

Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada koordynator pracowni diagnostyki obrazowej. 
 

Pracowania diagnostyki obrazowej USG 
Do zadań Pracowni w szczególności należy: 

1. Wykonywanie USG pacjentom bez skierowania od lekarza. 
2. Pisemne opisywanie badań i przekazywanie wyników badań pacjentowi. 
3. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad aparaturą medyczną. 
4. Dokumentowanie wykonanych świadczeń i prowadzenie sprawozdawczości zgodnie  

z wymogami prawa.  
Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Kierownik przychodni. 

 
Laboratorium analityczne  
Do zadań Laboratorium analitycznego w szczególności należy: 

1. Wykonywanie badań diagnostycznych pacjentom bez skierowania od lekarza (na życzenie 
pacjenta). 

2. Rejestrowanie, archiwizowanie i sporządzanie sprawozdań z wykonanych badań. 
3. Przygotowanie i obróbka materiałów do badań. 
4. Wydawanie wyników badań pacjentowi. 
5. Bieżący nadzór nad aparaturą medyczną przy wykonywaniu badań. 

Za prawidłową realizację zadań pracowni odpowiada Kierownik pracowni diagnostyki laboratoryjnej. 
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ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNCYH DZIAŁALNOŚCI POMOCNICZEJ 
(ADMINISTRACYJNEJ) WSPÓLNYCH DLA OBU ZAKŁADÓW 
 
Dział księgowości  
Do zadań Dział Księgowości w szczególności należy: 

1. Racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadań. 
2. Przyjmowanie i kontrola prawidłowości i legalności dokumentów operacji gospodarczych 

stanowiących podstawę dokonania księgowań i rozliczeń finansowych. 
3. Prowadzenie rachunkowości. 
4. Dokonywanie rozliczeń finansowych. 
5. Ewidencja składników majątkowych, inwentaryzacja, rozliczenie osób majątkowo-

odpowiedzialnych. 
6. Sporządzanie sprawozdań finansowych. 
7. Przestrzeganie przepisów zawartych w obowiązujących aktach prawnych i zarządzeniach 

wewnętrznych stanowiących podstawę działania działu księgowości. 
8. Koordynacja problematyki finansowo-księgowej w komórkach organizacyjnych Zespołu. 
9. Opracowanie zarządzeń i instrukcji dotyczących zagadnień finansowo-księgowych  

i gospodarki składnikami majątku Zespołu. 
10. Współpraca z jednostką nadrzędną i bankami w sprawie środków finansowych. 
11. Analiza kosztów i przychodów Zespołu pod względem zgodności z planem rzeczowo –  

finansowym. 
12. Analiza kosztów i przychodów poszczególnych komórek organizacyjnych Zespołu oraz 

przedstawianie Dyrekcji wniosków wynikających z tej analizy. 
13. Analiza kosztów jednostkowych świadczeń medycznych. 
14. Opracowywanie okresowych sprawozdań rentowności wszystkich komórek organizacyjnych 

Zespołu. 
15. Wycenianie i aktualizowanie rzeczywistych kosztów wszystkich procedur medycznych 

wykonywanych w Zespole. 
16. Prowadzenie bieżącej analizy realizacji planu rzeczowo-finansowego Zespołu. 
17. Prowadzenie dokumentacji Zespołu w zakresie zarządzania ryzykiem oraz opracowywanie 

wskaźników ryzyka zarządczego. 
18. Opracowywanie cząstkowych analiz finansowych zleconych przez przełożonego lub Dyrekcję 

Zespołu. 
19. Prowadzenie ewidencji środków trwałych. 
20. Prowadzenie ewidencji środków trwałych zlikwidowanych (bez względu na sposób likwidacji). 
21. Nadzór nad wszelkim zmianami miejsca dotyczącego majątku rzeczowego. 

Za prawidłową realizację zadań w Działu Księgowości odpowiada Kierownik Działu Księgowości. 
 
Dział zarządzania zasobami ludzkimi 
Celem Działu zarządzania zasobami ludzkimi jest realizacja zadań Dyrektora Zespołu w zakresie 
polityki kadrowej i racjonalnego gospodarowania zasobami ludzkimi. 
Do zadań Działu zarządzania zasobami ludzkimi w szczególności należy: 

1. w zakresie spraw osobowych: 
a) wykonywanie czynności związanych z przyjmowaniem do pracy, zwalnianiem, 

przeszeregowaniem i nagradzaniem pracowników zatrudnianych na umowę o pracę  
i umowy cywilnoprawne, 

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie urlopów i wyjazdów służbowych, 
c) prowadzenie akt osobowych pracowników, 
d) kontrola dyscypliny pracy oraz pełnego i racjonalnego wykorzystania czasu pracy, 
e) prowadzenie statystyki i sprawozdawczości dotyczącej spraw pracowniczych, 
f) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników, 
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g) czuwanie nad prawidłową realizacją przepisów kodeksu pracy, aktów wykonawczych do 
kodeksu oraz innych przepisów określających prawa i obowiązki pracowników, 

h) załatwianie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na rentę i emeryturę, 
i) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu pracownikom, 
j) prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych, 
k) uczestnictwo w planowaniu i realizacji podnoszenia kwalifikacji pracowników. 

Za prawidłową realizację zadań Działu zarządzania zasobami ludzkimi, odpowiada Kierownik Działu 
zarządzania zasobami ludzkimi podległy Dyrektorowi. 
 
Dział Płac 
Celem Działu Płac jest realizacja zadań Dyrektora Zespołu w zakresie finansowych regulacji 
zobowiązań wobec pracowników i zobowiązań pracowników realizowanych poprzez Zespół. 
Do zadań Działu Płac w szczególności należy: 
1. w zakresie płac: 

a) sporządzanie list płac poborów, godzin nadliczbowych, dyżurów, zasiłków chorobowych i 
innych wypłat, 

b) prowadzenie kart wynagrodzeń i kartotek zasiłkowych, 

c) prowadzenie ewidencji potrąceń sądowych, Izb Pielęgniarskich, funduszu mieszkaniowego, 

d) przechowywanie wszelkich dokumentów związanych z płacami i należyte ich zabezpieczenie 
zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

e) wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków pracownikom, 

f) wypełnianie druków PIT i wysyłanie ich do urzędów skarbowych, 

g) sporządzanie przelewów potrąceń pracowniczych, 

h) sporządzanie w okresach miesięcznych obowiązkowych druków rozliczeniowych z ZUS/RCA, 
RSA, RZA, DRA, RMUA oraz deklaracji rocznej, 

i) sprawdzanie dokumentów płacowych pod względem formalnym i rachunkowym. 

2. w zakresie działalności socjalnej: 

a) finansowe regulowania spraw związanych z wykorzystaniem Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych. 

Za prawidłową realizację zadań Działu Płac, odpowiada Kierownik Działu Płac podległy Głównemu 
Księgowemu. 
 
Dział statystyki i rozliczeń umów medycznych 
Do zadań działu statystyki i rozliczeń umów medycznych szczególności należy: 
1. Opracowanie obowiązującej sprawozdawczości resortowej. 
2. Instruktaż i kontrola wszystkich komórek organizacyjnych w zakresie prawidłowego 

prowadzenia statystyki medycznej zgodnie z umowami. 
3. Opracowywanie analiz statystycznych wynikających z zadań Działu. 
4. Organizacja i nadzór nad systemem zapisywania pacjentów na listy. 
5. Weryfikacja list pacjentów. 
7. Zabezpieczenie danych i dokumentów źródłowych (oświadczenie pacjentów) przed 

niepowołanym dostępem, zniszczeniem, kradzieżą. 
8.  Rozliczanie umów z NFZ (zgłaszanie zmian w umowach, sprawozdawanie i weryfikacja 

świadczeń, sporządzanie faktur, sprawozdawanie kolejek oczekujących). 
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9.  Sporządzanie faktur za świadczenia medyczne dla kontrahentów komercyjnych w zakresie 
świadczeń profilaktycznych, badań diagnostycznych i świadczeń medycyny pracy. 

10. Opisywanie faktur za usługi medyczne (lekarze kontraktowi, kontrahenci zewnętrzni) 
11. Ewidencja badań diagnostycznych i świadczeń medycznych. 
12. Wykonywanie innych czynności związanych ze statystyką i analizami dotyczącymi działalności 

Zespołu. 
Za prawidłowa realizację zadań odpowiada Kierownik Działu statystyki i rozliczeń umów medycznych 
podległy Dyrektorowi. 
 
Dział administracyjno-techniczny 
Do zadań Działu administracyjno-technicznego, w szczególności należy: 

1. Opracowywanie corocznych planów remontów wykonywanych systemem zleconym lub we 
własnym zakresie wynikających z przeglądów obiektów; 

2. Utrzymanie budynków w należytym stanie technicznym umożliwiającym prowadzenie zadań 
do których zostały przeznaczone; 

3. Opracowywanie corocznych planów inwestycji w infrastrukturę Zespołu; 
4. Prowadzenie prac konserwatorskich i modernizacyjnych w budynkach Zespołu; 
5. Zapewnienie właściwego nadzoru nad remontem i modernizacją budynków; 
6. Nadzór nad przygotowaniem odpowiedniej dokumentacji projektowo – kosztorysowej do 

robót  budowlanych; 
7. Utrzymywanie prawidłowej eksploatacji urządzeń elektrycznych, energetycznych, instalacji 

sanitarnej c.o., ciepłej wody oraz wentylacji mechanicznej, klimatyzatorów, wind, itp.; 
8. Prowadzenie książek obiektów; 
9. Przygotowywanie umów, aneksów związanych z firmami serwisowymi sprzętu technicznego 

znajdującego się w budynkach Zespołu oraz rozliczanie faktur za serwisy i przeglądy; 
10. Przygotowanie i nadzór nad prawidłowym dopuszczeniem środka trwałego lub 

inwentarzowego do eksploatacji; 
11. Zlecanie wykonywania wizytówek, pieczątek oraz prowadzenie rejestru pieczątek; 
12. Nadzór nad zakupami biletów kwartalnych dla pielęgniarek środowiskowych oraz 

konserwatorów; 
13. Ewidencja użytkowników służbowych telefonów komórkowych; 
14. Przygotowywanie umów, aneksów związanych z wynajmowaniem lokali, wystawianie faktur 

oraz nadzór nad przestrzeganiem umów przez najemców; 
15. Przygotowywanie umów na usługi świadczone dla Zespołu w zakresie dostaw energii cieplnej, 

elektrycznej, gazu, dostawy zimnej i ciepłej wody, wywozu odpadów komunalnych oraz 
odpadów medycznych, sprzątanie na terenie budynków jak i terenów wokół budynków; 

16. Nadzór nad firmą pełniącą ochronę fizyczną budynków oraz firmami sprzątającymi obiekty;  
17. Składanie corocznych deklaracji podatkowych; 
18. Prowadzenie umów związanych z ubezpieczeniem majątku Zespołu oraz obowiązkowego CO; 
19. Przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdań dla Głównego Urzędu Statystycznego 

(GUS) 
20. Sporządzanie sprawozdań rocznych dla Urzędu Marszałkowskiego dotyczących danych o 

rodzaju i ilości wytwarzanych odpadów oraz informacji o zakresie korzystania ze środowiska.  
21. Monitorowanie zużycia energii elektrycznej, ciepła, wody i gazu; 
22. Rozliczanie zużycia mediów w rozbiciu na placówki zgodnie z rachunkiem kosztów; 
23. Prowadzenie baz danych sprzętu medycznego; 
24. Nadzór nad dokumentacją aparatury medycznej oraz koordynacja dostaw, szkoleń, 

skompletowanie dokumentacji zakupionego sprzętu medycznego; 
25. Nadzór nad przeglądami technicznymi sprzętu medycznego zgodnie z przepisami; 
26. Nadzór nad awariami sprzętu medycznego; 
27. Nadzór oraz opisywanie faktur związanych z zakupem, naprawami i przeglądami aparatury 

medycznej;  
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28. Stały kontakt z serwisami i sprzedawcami aparatury medycznej;  
29. Przygotowywanie wstępnej dokumentacji do zamówień publicznych (opis przedmiotu 

zamówienia, składanie wniosku, tworzenie formularza asortymentowego, szacowanie 
wartości zamówienia, itp.);  

30. Planowanie zakupów sprzętu medycznego w porozumieniu z placówkami Zespołu; 
31. Analiza - ocena serwisów; 
32. Nadzór nad przeprowadzeniem procedury kasacyjnej raz w roku tj. przygotowywanie całej 

dokumentacji kasacyjnej dla Zespołu (sprzęt medyczny, sprzęt komputerowy oraz inwentarz 
należący do Zespołu) oraz jego koordynacja na placówkach;  

33. Stała współpraca z Działem zamówień publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji. 
 

Za prawidłową realizacje zadań odpowiada Kierownik Działu administracyjno-technicznego podległy 
Zastępcy Dyrektora ds. technicznych. 
 
Dział Informatyki  
Do zadań Działu Informatyki w szczególności należy: 

1. Przygotowanie i integrowanie urządzeń do współpracy z systemami informatycznymi 
Zespołu. 

2. Zarządzanie i administrowanie urządzeniami potrzebnymi do obsługi systemów 
informatycznych tj. router’y, switch’e, serwery, modemy, tablety, smartphone’y i inne. 

3. Stały nadzór nad stabilnością, wydajnością i poprawnością działania systemów 
informatycznych – w tym przeprowadzanie wewnętrznych audytów technicznych  
i bezpieczeństwa informacji. 

4. Wykonywanie kopii bezpieczeństwa informacji w systemach informatycznych oraz magazynu 
danych, zgodnie z harmonogramem przedstawionym w Polityce Bezpieczeństwa Informacji. 

5. Administrowanie siecią teleinformatyczną. 
6. Przygotowanie i instalacja stanowisk klienckich, zgodnie z instrukcją zawartą w Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji. 
7. Wykonywanie aktualizacji systemów informatycznych i oprogramowania stacji klienckich. 
8. Regularna ocena sprzętu sprawności technicznej sprzętu informatycznego i zgodności  

z wymaganiami Polityki Bezpieczeństwa Informacji. 
9. Dokonywanie napraw, konserwacji i modernizacji sprzętu komputerowego. 
10. Obsługa użytkowników systemów informatycznych (wsparcie: ServiceDesk), zgodnie  

z zasadami przedstawionymi w instrukcji Polityki Bezpieczeństwa Informacji. 
11. Obsługa techniczna użytkowników infrastruktury teleinformatycznej. 
12. Wprowadzanie zmian na stronie internetowej Zespołu.  
13. Szkolenie nowoprzyjętych pracowników Zespołu, jak również szkolenie uzupełniające  

w przypadku zmiany stanowiska albo na wniosek bezpośredniego przełożonego – zakres 
systemy informatyczne oraz Bezpieczeństwo Informacji. 

14. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi administracji. 

Za prawidłową realizację zadań Działu Informatyki odpowiada Kierownik Działu Informatyki 
podległy Dyrektorowi. 

 
Zespół Transportu Sanitarnego i Ogólnego 
 
Do zadań zespołu transportu sanitarnego i ogólnego należy w szczególności: 

1. Realizacja planowych, „na cito” w sytuacji zagrożenia zdrowotnego i komercyjnych 
transportów medycznych zgodnie z ustalonym harmonogramem na podstawie zgłoszonych 
zleceń transportu sanitarnego. 

2. Zapewnienie bezpiecznego zgodnego z przepisami prawa transportu medycznego na 
zasadach i warunkach określonych w umowie z NFZ. 
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3. Prowadzenie medycznych czynności ratunkowych w stanach zagrożenia zdrowotnego, w tym 
zdrowia i życia. 

4. Transport pacjenta do karetki i z karetki do miejsca docelowego. 
5. Bieżący nadzór nad wyposażeniem ambulansu i utrzymanie w sprawności sprzętu i aparatury 

medycznej oraz zapewnienie odpowiednich leków. 
6. Zapewnienie sprawności środka transportu zgodnie z obowiązującymi przepisami ruchu 

drogowego. 
Za prawidłową realizację zadań Zespołu Transportu Sanitarnego i Ogólnego w obszarze działań 
odpowiada koordynator Zespołu Transportu Sanitarnego i Ogólnego podległy Zastępcy dyrektora ds. 
technicznych. 
 
Do zadań Zespołu Transportu Sanitarnego i Ogólnego w szczególności należy: 

1. Zabezpieczenie potrzeb transportowych SZPZLO Warszawa-Bemowo- Włochy  
a w szczególności w zakresie: 

a) Przewozu osób specjalistycznym środkiem transportu – ambulansem na podstawie 
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. 2016, poz. 1793 z późn. zm.). 

b) Przewozu materiału biologicznego z punktów pobrań do laboratorium analitycznego. 
c) Przewozu dokumentów do instytucji współpracujących (NFZ) i jednostek 

organizacyjnych Zespołu. 
d) Przewozu pracowników w realizacji zadań służbowych. 
e) Realizacji działalności komercyjnej w obszarze ratownictwa medycznego, transportu 

medycznego, zabezpieczenia medycznego, szkoleń, pokazów, itp. 
2. Realizacja zleceń transportowych wystawionych przez komórki organizacyjne SZPZLO 

Warszawa Bemowo – Włochy. 
3. Wykonywanie bieżącej konserwacji i napraw. 
4. Wykonywanie okresowych badań i przeglądów pojazdów. 
5. Wykonywanie okresowych badań i przeglądów sprzętu i aparatury medycznej będących na 

wyposażeniu Zespołu. 
6. Nadzór i współpraca z firmami zewnętrznymi prowadzącymi konserwację, naprawy sprzętu  

i aparatury medycznej, pojazdów będących na wyposażeniu Zespołu.  
 

Za prawidłową realizację zadań Zespołu Transportu Sanitarnego i Ogólnego odpowiada Koordynator 
Zespołu Transportu Sanitarnego. 

 
Dział zamówień publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji 
Do zadań działu zamówień publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji w szczególności należy: 

1. planowanie zamówień publicznych udzielanych przez Zespół poprzez coroczne sporządzanie 
planu zamówień publicznych wraz z jego bieżącą aktualizacją oraz publikacją, 

2. zakup sprzętu jednorazowego użytku, materiałów piśmiennych, filmów RTG, materiałów 
opatrunkowych i dezynfekcyjnych, leków, aparatury medycznej oraz innego sprzętu dla 
jednostek zespołu, zgodnie ze składanym zapotrzebowaniem w systemie obiegu informacji, 

3. prowadzenie gospodarki magazynowej, w szczególności księgowanie faktur do systemu 
magazynowego wraz z ich rozksięgowaniem zgodnie z obowiązującymi zarządzeniami 
Dyrektora, 

4. organizacja dostaw dla wszystkich przychodni zdrowia podległych Zespołowi, 
5. tworzenie raportów oraz spisów inwentaryzacyjnych ze stanów magazynowych, 
6. sprawdzanie rachunków, faktur pod względem merytorycznym zgodnie z podpisanymi 

umowami i przekazywanie ich do sekcji księgowości, 
7. przeprowadzanie postępowań nie objętych stosowaniem ustawy Prawo Zamówień 

Publicznych tj. do 130 000 złotych, 
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8. prowadzenie pełnej dokumentacji i czynności przetargowych, zgodnie z ustawą Prawo 
Zamówień Publicznych oraz innymi aktami wykonawczymi, tzn.: 

• organizowanie przetargów publicznych 

• przygotowywanie Specyfikacji Warunków Zamówienia wraz z załącznikami w 
porozumieniu z odpowiednim działem merytorycznym 

• wysyłanie ogłoszeń o przetargach na stronę internetową Urzędu Zamówień 
Publicznych lub publikatora ogłoszeń Unii Europejskiej 

• przygotowywanie materiałów przetargowych na platformę zakupową 

• odpowiadanie na pytania Wykonawców w zakresie przedmiotowym i merytorycznym 
prowadzonych postępowań w porozumieniu z odpowiednim działem 
merytorycznym 

• prowadzenie protokołów postępowań oraz protokołów posiedzeń komisji 
przetargowych 

• przygotowywanie umów dotyczących przetargów. 
9. prowadzenie rejestrów udzielonych zamówień publicznych,  
10. przygotowywanie rocznych sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych wraz 

z przekazywaniem ich Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych. 
 
Za prawidłową realizację zadań Działu zamówień publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji 
odpowiada Kierownik Działu zamówień publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji podległy Zastępcy 
Dyrektora ds. technicznych. 
 
Sekcja dokumentacji 
Do zadań Sekcji dokumentacji w szczególności należy: 

1. współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją i właściwego 
nią zarządzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do 
składnicy akt; 

2. przejmowanie właściwie opracowanej dokumentacji spraw zakończonych z komórek 
organizacyjnych do składnicy akt na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych; 

3. opieka nad składnicą akt medycznych i administracyjno-finansowych;  
4. przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej pełnej 

ewidencji;  
5. wycofywanie akt z ewidencji składnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komórce 

organizacyjnej; 
6. udostępnianie dokumentacji; 
7. inicjowanie brakowania dokumentacji, udział w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie 

wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia; 
8. sporządzanie sprawozdania z rocznej działalności składnicy akt uwzględniającego m.in. ilość 

dokumentacji przyjętej z poszczególnych komórek organizacyjnych w podziale na 
dokumentację archiwalną i niearchiwalną, ilość dokumentacji udostępnianej lub 
wypożyczonej, ilość osób korzystających, ilość wybrakowanej dokumentacji;  

9. znajomość stosowanych w przeszłości i obecnie w Zespole systemów kancelaryjnych oraz 
znajomość przepisów kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogólnie obowiązujących 
dotyczących postępowania z dokumentacją. 

Za prawidłową realizację zadań odpowiada Kierownik Działu zamówień publicznych, zaopatrzenia 
i dokumentacji podległy Zastępcy Dyrektora ds. technicznych.  

 
Zespół ds. organizacji i promocji zdrowia 
Do zadań Zespołu ds. organizacji i promocji zdrowia w szczególności należy: 

1. rozpoznawanie potrzeb, zdrowotnych i kreowanie popytu pacjenta na określone usługi 
lekarskie i pielęgniarskie wykonywane przez Zespół, 
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2. opracowywanie i przygotowywanie ofert do kontraktów dla NFZ oraz dla innych podmiotów 
na podstawie danych z działu statystyki, 

3. przygotowywanie ofert z zakresu promocji zdrowia z m. st. Warszawa, 
4. analiza konkurencji, zagrożeń i szans, a także szukanie luk na rynku usług medycznych, 
5. szukanie sponsorów na realizacje zadań Zespołu, 
6. budowanie coraz lepszego wizerunku Zespołu, 
7. współpraca z samorządem lokalnym w celu lepszego rozpoznania potrzeb mieszkańców   

m. st. Warszawy i dzielnicy Bemowo, efektywniejszego wykorzystania możliwości realizacji 
programów marketingowych i promocyjnych, 

8. współpraca z organizacjami, firmami i sponsorami, m.in. poprzez organizowanie spotkań, 
sesji, wymianę informacji, materiałów i doświadczeń, 

9. współorganizowanie i uczestnictwo w imprezach mających związek z promowaniem SZPZLO 
Warszawa Bemowo - Włochy oraz wszelkich działań i programów promocyjnych 
realizowanych przez Zespół, 

10. przygotowanie konkursów na usługi medyczne, 
11. prowadzenie strony internetowej Zespołu. 

Za prawidłową realizację zadań odpowiada  Dyrektor Zespołu Zastępca dyrektora ds. opieki 
medycznej.  
 
Samodzielne stanowisko ds. BHP 
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds.. BHP podlega bezpośrednio Dyrektorowi Zespołu. 
Do zadań podstawowych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w szczególności należy: 

1. Sporządzanie i przedstawianie raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeństwa 
i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych 
mających na celu poprawę warunków pracy. 

2. Bieżące informowanie o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami 
zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń. 

3. Przeprowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisów 
dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 

4. Udział w opracowaniu planów modernizacji rozwoju Zespołu pracy oraz przedstawienie 
propozycji dotyczących uwzględnieniach w tych planach rozwiązań techniczno-
organizacyjnych zapewniających poprawę stanu BHP. 

5. Ocena urządzeń pod kątem BHP, mających wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo 
pracowników. 

6. Opracowanie szczegółowych instrukcji dotyczących BHP na poszczególnych stanowiskach 
pracy. 

7. Prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących 
wypadków przy prac, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także 
przechowywanie wyników badań środowiska pracy. 

8. Udział w dochodzeniach powypadkowych i zachorowań na choroby zawodowe powstałe w 
miejscu pracy. 

9. Współpraca z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej i Radiowej oraz laboratoriami 
zakładowymi i środowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badań  
i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i uciążliwych oraz sposobów ochrony 
pracowników przed tymi czynnikami. 

10. Współpraca z organizacjami związków zawodowych przy: 
a) przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy, podejmowanych 

przez zakład pracy, 
b) podejmowaniu przez nie działań mających na celu przestrzeganie przepisów i zasad 

BHP w trybie i zakresie ustalonym w odrębnych przepisach, 
11. Szkolenie i sprawdzanie wiadomości w zakresie BHP pracowników nowo wstępujących do 

pracy. 
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12. Występowanie do kierowników komórek organizacyjnych z zaleceniami usunięcia 
stwierdzonych zagrożeń i szkodliwości zawodowych oraz uchybień w zakresie BHP. 

13. Występowanie do Dyrektora Zespołu z wnioskami o zastosowanie kar porządkowych w 
stosunku do pracowników odpowiedzialnych za zaniedbania obowiązków  
w zakresie BHP. 

14. Niezwłoczne wstrzymania pracy maszyn lub innego urządzenia technicznego oraz 
niezwłocznego odsunięcia od pracy pracownika, w razie bezpośredniego zagrożenia życia lub 
zdrowia. 

Za prawidłową realizację zadań odpowiada pracownik na tym stanowisku. 
 
Samodzielne stanowisko ds. obronności 
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obronności podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 
Do zadań pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obronności należy: 

1. Opracowanie i bieżąca aktualizacja programu mobilizacji Zespołu na okres zagrożeń. 
2. Organizowanie i nadzorowanie procesu szkolenia Kadr medycznych w zakresie obronnym. 
3. Opracowanie planu w zakresie szkolenia, wyposażenia w sprzęt medyczny, leki  

i materiały opatrunkowe raz sprzęt ogólno wojskowej formacji obrony cywilnej (OPPM „B” i 
drużyna ratownictwa ogólnego). 

4. Wykonywanie zarządzeń i wytycznych Dyrektora oraz planów i harmonogramów dotyczących 
realizacji zagadnień w zakresie obronności. 

5. Współudział w opracowaniu planu ewakuacji na wypadek ataków terrorystycznych. 
6. Współpraca  z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego ochrony ludności i spraw obronnych 

Miasta Stołecznego Warszawy. 
7. Udział w szkoleniach, odprawach i ćwiczeniach organizowanych przez Miasto i inne 

instytucje. 
Za realizację zadań odpowiada bezpośrednio pracownik na tym stanowisku. 
 
Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpożarowej  
Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ochrony przeciw pożarowej podlega bezpośrednio 
Dyrektorowi. 
Do podstawowych zadań w zakresie ochrony p/pożarowej w szczególności należy: 

1. Realizacja przedsięwzięć mających na celu ochronę życia, zdrowia i mienia przed pożarem, 
klęską żywiołową lub innym miejscowym zagrożeniem. 

2. Nadzór nad prawidłowym stanem zabezpieczenia p/pożarowego w obiektach Zespołu w 
zakresie: 

a) zapewnienia utrzymania budynków i pomieszczeń w należytym stanie bezpieczeństwa 
technicznego, 

b) wyposażenie budynków, pomieszczeń w sprzęt p/pożarowy oraz środki gaśnicze, 
c) zapewnienia właściwych warunków do ewakuacji w podległych jednostkach w 

przypadku powstania pożaru, 
3. Szkolenie p/pożarowe pracowników Zespołu. 
4. Opracowanie sposobu postępowania na wypadek powstania pożaru. 
5. Dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczeństwa p/pożarowego w obiektach Zespołu 

 i przedstawiania wniosków Dyrektorowi. 
Za realizację zadań odpowiada bezpośrednio pracownik na tym stanowisku. 
 
Sekretariat Dyrektora 
Do zadań Sekretariatu Dyrektora w szczególności należy: 

1. Bieżące prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora. 
2. Tworzenie projektów pism, korespondencji i dokumentów. 
3. Obsługa elektroniczna i bezpośrednia klientów Zespołu. 
4. Umawianie terminów i prowadzenie kalendarza spotkań Dyrektora. 
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5. Nadzór nad umowami Zespołu oraz ich ewidencja. 
6. Organizacja posiedzeń i sporządzanie protokołów Rady Społecznej. 
7. Organizacja posiedzeń Rady Zespołu oraz przygotowanie dokumentów dla Rady Zespołu. 
8. Przygotowywanie oraz ewidencja Zarządzeń Wewnętrznych Dyrektora Zespołu. 
9. Prowadzenie książki kontroli Zespołu. 
10. Nadzór nad korespondencją zewnętrzną i wewnętrzną oraz ewidencja i ich archiwizowanie. 

Za prawidłową realizację zadań sekretariatu Dyrektora odpowiada Asystentka Dyrektora.  
 
Sekretariat Zastępców Dyrektora  
Do zadań sekretariatu Zastępców Dyrektora w szczególności należy: 

1. Bieżące prowadzenie spraw zlecanych przez Zastępców Dyrektora. 
2. Pisanie pism, opracowań, kserowanie dokumentów itp. 
3. Obsługa elektroniczna i bezpośrednia klientów Zespołu. 
4. Umawianie terminów i prowadzenie kalendarza spotkań Zastępców Dyrektora. 
5. Prowadzenie archiwum administracji Zespołu. 

Za prawidłową realizację zadań sekretariatu Zastępcy Dyrektora odpowiada asystentka Zastępcy 
Dyrektora  
 
Sekretariat przychodni. 
Do zadań sekretariatu przychodni w szczególności należy: 

1. Ścisła współpraca z administracją Zespołu w realizacji zadań statutowych. 
2. Prowadzenie archiwum przychodni. 
3. Bezpośrednia obsługa klientów przychodni. 
4. Bieżące prowadzenie spraw zleconych przez kierownika przychodni i zastępcę kierownika 

przychodni. 
5. Prowadzenie ewidencji udzielanych świadczeń zdrowotnych oraz opracowanie danych 

statystycznych z udzielonych świadczeń. 
6. Prowadzenie listy obecności oraz bieżące nanoszenie nieobecności i urlopów. 

Za prawidłową realizację zadań sekretariatu przychodni odpowiada Zastępca Kierownika przychodni. 
 


