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Wykaz kadry kierowniczej SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy

1. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

2. Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej

3. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych

4, Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig
5. Gtéwny Ksiegowy

6. Kierownik Dziatu Ksiegowosci

7. Kierownik Przychodni

8. Zastepca Kierownika Przychodni

9. Kierownik Dziatu Statystyki i Rozliczen Umdéw Medycznych
10. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego
11. Kierownik Dziatu Informatyki

12. Kierownik Dziatu Ptac

13. Kierownik Dziatu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

14. Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych, Zaopatrzenia i Dokumentacji
15. Kierownik Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej

16. Kierownik Laboratorium Analitycznego

17. Kierownik Poradni Rehabilitacji

18. Koordynator Pracowni Diagnostyki Obrazowej

19. Koordynator Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia

20. Pielegniarka Koordynujaca Srodowiska Nauczania i Wychowania

21. Petnomocnik Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji/ Inspektor Ochrony Danych
Osobowych

22. Koordynator Zespotu Call Center

23. Koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdélnego
24, Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego

25. Kierownik Poradni Rehabilitacyjnych

26. Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego



Zakres zadan i obowigzkow kadry kierowniczej:

1. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegajg bezposrednio komérki organizacyjne zgodnie ze
schematem organizacyjnym Zespotu.

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych zapewnia odpowiedni poziom infrastruktury, obstugi
administracji, sprawnosci instalacji, sprzetu i urzadzenn medycznych, zaopatrzenia, napraw biezgcych
i remontow kapitalnych w przychodniach koniecznych do prowadzenia dziatalnosci Zespotu, a takze
podejmowanie inicjatywy dla zapewnienia dodatkowych s$rodkéw finansowych i rzeczowych dla
potrzeb Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych w szczegdlnosci nalezy:

1. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdrkami administracyjnymi
Zespotu oraz przychodniami i wyodrebnionymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie swoich
kompetenc;ji.

2. Zapewnianie  odpowiedniego  poziomu dziatania ~w  zakresie infrastruktury
i logistyki.

3. Zapewnianie odpowiedniego zaopatrzenia w niezbedny sprzet medyczny do realizacji Swiadczen
zdrowotnych Zespotu.

4. Biezacy nadzoér nad prawidtowg gospodarka sSrodkami Zespotu.

5. Wykonywanie zadan wynikajgcych z  procedur systemu zarzadzania jakoscia
i standardow akredytacyjnych.

6. Wspdtudziat w tworzeniu i realizacja polecen Dyrektora Zespotu w zakresie polityki racjonalnego
gospodarowania zasobami ludzkimi.

Il. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za:

1. Prawidtowe funkcjonowanie obiektow i urzagdzen w Zespole.
Utrzymanie odpowiedniego poziomu w zakresie infrastruktury i logistyki.
Prawidtowe przeprowadzanie procedury przetargowej zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych.

4. Przygotowanie uméw z kontrahentami Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
rzeczywistymi i racjonalnymi potrzebami.

lll. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych zobowigzany jest do:

1.  Wnioskowania o zakup nowych urzadzen, remonty obiektéw oraz przedstawiania analizy
kosztéw z tym zwigzanych.

2. Wnioskowania o zakup nowych urzadzen, remonty obiektdw oraz przedstawiania analizy
kosztéw z tym zwigzanych.
Statego przedstawiania Dyrektorowi spraw biezgcych w zakresie swojego dziatania.
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4.  Aktywnego uczestnictwa w pracach Rady Zespotu.

5 Opracowywanie plandw i wystgpien w zakresie powierzanych spraw.
6

Przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego.



7.  Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

8.  Przestrzegania norm i procedur 1SO wdrozonych w Zespole oraz standardéw akredytacyjnych
w podstawowe] opiece zdrowotnej.

9. Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

10. Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

12. Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci.

2. Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej

Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Zastepcy podlegajg bezposrednio komodrki organizacyjne zgodnie ze schematem organizacyjnym
Zespotu.

Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej wspdtpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
Zespotu, a w szczegdlnosci zastepcami Kierownikdw przychodni, Kierownikami komodrek
organizacyjnych oraz administracjg Zespotu w celu realizacji Swiadczen medycznych.

I. Do zadan i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medycznej w szczegdlnosci nalezy :

1. Nadzor nad personelem w podlegtych komdrkach organizacyjnych w zakresie jakosci
udzielanych swiadczen medycznych oraz ich zgodnoscia z obowigzujacymi przepisami prawa
i umowami z NFZ, regulaminem organizacyjnym i innymi regulaminami Zespotu.

2. Wspodtudziat w tworzeniu i realizacja polecen Dyrektora Zespotu w zakresie polityki
racjonalnego gospodarowania zasobami ludzkimi.

3. Tworzenie i realizacja polityki podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

4. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa i umowami

z NFZ dokumentowaniem udzielanych swiadczen zdrowotnych.

5. Kwalifikowanie personelu do szkolen i kursow w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz przygotowywanie planéw szkolen.

6. Analizowanie, monitorowanie i przedstawiania Radzie Zespotu wnioskdw dotyczgcych
organizacji pracy podlegtych pracownikow.

7. Ocena kwalifikacji zawodowych kandydatéw przyjmowanych na podlegte stanowiska.
Opiniowanie spraw kadrowych, wnioskowanie do Dyrektora Zespotu w sprawach nagradzania,
awansowania lub pociggania do odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw.

1l Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej odpowiada za:

1. Terminowe opracowywanie minimalnych norm zatrudnienia pielegniarek i potoznych.
Prawidtowe przeprowadzanie konkurséw ofert na zatrudnienie podlegtych pracownikéw
medycznych na umowy cywilnoprawne (kontrakty).

3. Prawidtowe zgodne z przepisami prawa i umowami z NFZ dokumentowaniem udzielanych
Swiadczen zdrowotnych przez podlegty personel.



1. Zastepca Dyrektora ds. Opieki Medycznej zobowigzany jest do:

1. Aktywnego uczestnictwa w pracach Rady Zespotu i przedstawiania probleméw organizacyjnych
wynikajgcych z realizacji Swiadczen medycznych przez personel pielegniarski, potozne i podlegty
personel.

Przedstawiania Dyrektorowi spraw w zakresie swojego dziatania.

Opracowywanie plandw i wystgpien w zakresie powierzanych obowigzkdow.

Przestrzegania obowigzujacych zarzadzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego.
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Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz wewnetrznych

aktéw prawnych Zespotu.

6. Przestrzegania norm i procedur ISO, Polityki Bezpieczernstwa Informacji wdrozonych
w Zespole oraz standardoéw akredytacyjnych w podstawowej opiece zdrowotnej.

7. Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

9. Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci.

3. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Zastepcy podlegajg bezposrednio komdrki organizacyjne zgodnie ze schematem organizacyjnym
Zespotu. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych wspodtpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Zespotu, a w szczegdlnosci Kierownikami Przychodni, zastepcami Kierownikéw Przychodni,
Kierownikami komodrek organizacyjnych oraz administracja Zespotu w celu realizacji $wiadczen
medycznych.

I. Do zadan i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych w szczegélnosci nalezy:

1. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przychodniami i wyodrebnionymi komdrkami
organizacyjnymi w zakresie swoich kompetencji.

2. Wykonywanie zadan wynikajgcych z procedur systemu zarzadzania jakoscia.

Analizowanie, monitorowanie i przedstawiania Radzie Zespotu wnioskéw dotyczacych organizacji
pracy personelu lekarskiego oraz realizacji $wiadcze medycznych.

4. Ocena kwalifikacji zawodowych kandydatéw przyjmowanych na stanowiska bezposrednio
podlegte.

5. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg szkolenia lekarzy z zakresu medycyny rodzinnej w SZPZLO
Warszawa Bemowo-Wtochy zgodnie z regulaminem organizacyjnym Zespotu i Rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie specjalizacji lekarzy i lekarzy dentystéw oraz zarzagdzen wewnetrznych
Dyrektora.

6. Sprawowanie nadzoru nad jakoscig szkolenia lekarzy z medycyny rodzinnej polegajacej na:

a. przeprowadzaniu cyklicznych spotkan z lekarzami odbywajacymi szkolenie specjalizacyjne;
b. przeprowadzaniu cyklicznych spotkan z kierownikami specjalizacji;
c. analizowaniu zgtaszanych uwag przez kierownikdéw specjalizacji oraz lekarzy szkolgcych.



Reprezentowanie SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy w sprawach lekarzy odbywajacych szkolenie
specjalizacyjnie wobec Wojewody/CMKP oraz zewnetrznych podmiotéw realizujgcych staze
obowigzkowe i fakultatywne.

Wspdtudziat w tworzeniu i realizacja polecen Dyrektora Zespotu w zakresie polityki racjonalnego
gospodarowania zasobami ludzkimi.

Whnioskowanie do Dyrektora Zespotu w sprawach nagradzania, awansowania lub pociggania do
odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikow.

10. Wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

Il. Zastepca Dyrektora ds. medycznych odpowiada w szczegélnosci za:

1.

Prawidtowe zgodne z przepisami prawa i umowami z NFZ dokumentowaniem udzielanych
Swiadczen zdrowotnych przez podlegty personel.

Prawidtowe przeprowadzanie konkurséw ofert na zatrudnienie podlegtych pracownikéw
medycznych na umowy cywilnoprawne (kontrakty).

lll. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych zobowigzany jest do:

1.
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4.

Aktywnego uczestnictwa w pracach Rady Zespotu i przedstawiania problemoéw organizacyjnych
wynikajgcych z realizacji Swiadczern medycznych przez personel lekarski.

Przedstawiania Dyrektorowi spraw w zakresie swojego dziatania.

Opracowywanie plandéw i wystgpien w zakresie powierzanych obowigzkdw.

Przestrzeganie obowigzujacych zarzgdzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz wewnetrznych
aktéw prawnych Zespotu.

Przestrzegania norm i procedur ISO, Polityki Bezpieczeristwa Informacji wdrozonych w Zespole oraz
standarddéw akredytacyjnych w podstawowe] opiece zdrowotnej.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig

Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig podlega stuzbowo Dyrektorowi Zespotu.

Petnomocnik dziata w oparciu o regulaminy Zespotu, zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora, normy I1SO

9001, standardy akredytacyjne w podstawowej opiece zdrowotnej oraz przepisy prawne.

I. Do zadan i obowigzkéw Petnomocnika Dyrektora ds. zarzadzania jako$cig nalezy:

Doskonalenie w Zespole systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO 9001 :2015.
Tworzenie struktury systemu zarzadzania jakoscia odpowiedniej dla potrzeb Zespotu, zgodnego
z catoksztattem dziatalnosci.

Angazowanie pracownikéw Zespotu do celow i potrzeb zwigzanych z doskonaleniem systeméw.
Monitorowanie zgodnosci dokumentacji Zespotu z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
Planowanie i sterowanie audytami.



6. Ocena stanu sanitarno-higienicznego jednostek organizacyjnych.

7. Wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnied Petnomocnika Dyrektora
ds. zarzadzania jakoscig, a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci zalecanych przez Dyrektora
Zespotu.

Il. Petnomocnik Dyrektora ds. zarzadzania jakoscig jest zobowigzany do:

1. Przedstawiania probleméw organizacyjnych w realizacji $wiadczen medycznych, ktérych
rozwigzanie nie jest objete kompetencjg Petnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig, statego
nadzorowania prawidtowego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w Zespole.

2. Statego nadzorowania prawidtowego funkcjonowania opracowanych procedur standarddéw
akredytacyjnych w Zespole.

3. Przedstawiania sprawozdan i wnioskdw Dyrektorowi Zespotu z funkcjonowania systemu.

4. Statej wspotpracy z Dyrektorem Zespotu, zespotem jakosciowym oraz Kierownikami komodrek
organizacyjnych Zespotu w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001.

5. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz regulaminéw Zespotu.

6. Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

5. Gtéwny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio komérki organizacyjne, zgodnie ze schematem
organizacyjnym Zespotu. W przypadku nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego jego obowiazki przejmuje
w okreslonym zakresie wyznaczona przez niego osoba.

Gtéwny Ksiegowy wspodtpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Opracowywanie sprawozdan i plandw finansowych, a w szczegdlnosci rocznego planu rzeczowo —
finansowego i bilansu.

3. Nadzorowanie zadan w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne jednostki
i komdrki organizacyjne.

4. Dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

6. Wnioskowanie o zapewnienie ochrony wartosci pienieznych.

7. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptat zobowigzan oraz dochodzenia roszczen.

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z procedur systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem
informacji.

9. Sprawowanie nadzoru nad powierzonymi komdrkami administracyjnymi Zespotu.

10. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskow z okresowe] analizy finansowej i ocen ryzyka finansowego.

11. Realizacja polecen Dyrektora Zespotu w zakresie polityki ptacowej.



Il. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

1. Terminowe opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych.

2. Terminowe przekazywanie srodkow finansowych do instytucji paristwa wynikajacych z odrebnych

2.

3.

przepisOw prawa.

Rzetelne przygotowanie analiz finansowych na polecenie Dyrektora niezbednych do podejmowania
decyzji gospodarczych i organizacyjnych.

Prawidtowy obieg dokumentéw ksiegowych w Zespole.

Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest do:

Ewidencji sktadnikdw majatkowych, inwentaryzacji, prowadzenia zaktadowego planu kont zgodnie
Z przepisami.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz regulaminéw Zespotu.

Przestrzegania norm i procedur systemdw zarzadzania ISO.

4. Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji, a nie objetych

niniejszym zakresem czynnosci i obowigzkdw.

6.

Kierownik Dziatu Ksiegowosci

Kierownik Dziatu Ksiegowosci podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

Pracami dziatu ksiegowosci kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos$é
podlegtej mu komadrki. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiazki przejmuje w
okreslonym zakresie wyznaczony przez bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.
Kierownik Dziatu Ksiegowosci wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pracownikéw Dziatu Ksiegowosci.

Prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sprawowanie nadzoru i realizacja przelewodw.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptat zobowigzan oraz dochodzenia roszczen.
Dziatanie z upowaznienia Gtdwnego Ksiegowego w zakresie zadan Dziatu Ksiegowosci.
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Wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnieft zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zlecanych przez przetozonych.

Il. Kierownik Dziatu Ksiegowosci zobowigzany jest do:

1. Przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu.
2. Przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz
regulaminéw Zespotu.



7.

Przestrzegania zasad zarzgdzania jakoscig ISO 9001 oraz systemu bezpieczenstwa informacji ISO
27001 obowigzujgcych w Zespole.

Dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie.

Wykonywanie swojej pracy sumiennie i starannie, dgzenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Wykonywania innych polecen przetozonego i Dyrektora Zespotu nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

Kierownik Przychodni

Kierownik Przychodni podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora ds. Medycznych.

Kierownik Przychodni odpowiada za realizacje zadan przychodni przed Dyrektorem oraz

Zastepcami Dyrektora w zakresie ich kompetencji.

W zakresie swoich obowigzkéw Kierownik przychodni Scisle wspdtpracuje z administracjg Zespotu,

z Zastepcy Kierownika przychodni oraz innymi pracownikami dla zapewnienia sprawnego

udzielania $wiadczen medycznych.

1.

10.

11.

Do zadan i obowigzkéw Kierownika Przychodni nalezy:

Organizowanie pracy w podstawowe]j opiece zdrowotnej i poradniach specjalistycznych na
terenie przychodni.

Nadzdr nad jakoscig udzielanych swiadczen medycznych oraz ich zgodnoscig z obowigzujgcymi
przepisami prawa, umowami z NFZ oraz regulaminem organizacyjnym Zespotu.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem udzielanych swiadczen zdrowotnych przez lekarzy przychodni.
Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do swiadczen zdrowotnych i reagowanie na wszelkie
nieprawidtowosci.

Zapewnienie odpowiedniej wspétpracy przychodni z innymi jednostkami organizacyjnymi
Zespotu oraz administracjg dla zapewnienia realizacji zadan statutowych.

Nadzér nad dyscypling pracy wszystkich podlegtych pracownikéw.

Rozwigzywanie konfliktdw pracowniczych, opiniowanie spraw kadrowych, wnioskowanie do
Dyrektora Zespotu w sprawach nagradzania, awansowania Ilub pociggania do
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw przychodni.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg aparatury medycznej, sprzetu
i wyposazania przychodni, a takze jej zabezpieczenia.

Rozwigzywanie problemdw i skarg pacjentow oraz rejestrowanie skarg pacjentéw i przesytanie
rejestru do Dyrektora Zespotu.

Informowanie i zapoznawanie pracownikdw przychodni z zarzgdzeniami Dyrektora Zespotu,
sprawowanie kontroli nad ich przestrzeganiem oraz przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego i innych regulaminéw Zespotu.

Udzielanie swiadczen medycznych w zakresie swojej specjalnosci medycznej i przestrzeganie
zakresu zadan i obowigzkow zwigzanych z ich udzielaniem.



12. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

Il. Kierownik Przychodni zobowigzany jest do:

1. Aktywnego uczestnictwa w pracach Rady Zespotu i przedstawiania wszystkich probleméw
organizacyjnych w realizacji swiadczen medycznych, ktérych rozwigzanie nie jest objete
kompetencja kierownika przychodni.

2. Analizowania zadan przychodni pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztéw.

3. Monitorowania przestrzegania praw pacjenta na terenie przychodni.

4. Przestrzegania zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001 i systemu bezpieczenstwa

informacji oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w podstawowe] opiece

zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole.

Dbania o wystrdj estetyczny i porzgdek na terenie przychodni.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji menedzerskich i zawodowych.

O N W

Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji, a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci i obowigzkow.

8. Zastepca Kierownika Przychodni
Zastepca Kierownika Przychodni podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medycznej.

W zakresie swoich obowigzkéw Zastepca Kierownika Przychodni S$cisle wspdtpracuje
z Kierownikiem Przychodni, kierownikami komdrek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej
i pomocniczej oraz innymi pracownikami dla zapewnienia sprawnego udzielania Swiadczen
medycznych.

I. Do zadan i obowigzkéw Zastepcy Kierownika Przychodni nalezy:

1. Organizowanie pracy pielegniarek i potoznych srodowiskowych oraz pielegniarek w poradniach
specjalistycznych.

2. Organizowanie pracy w gabinetach profilaktyczno-zabiegowych, gabinetach szczepien,
gabinetach pobran krwi oraz rejestracjach i pracowniach przy poradniach specjalistycznych.

3. Nadzér nad jakoscig udzielanych Swiadczen medycznych przez pielegniarki i potozne
srodowiskowe oraz pielegniarki gabinetowe oraz ich zgodnoscig z obowigzujgcymi przepisami
prawa i umowami z NFZ oraz regulaminem organizacyjnym w Zespole.

4. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem udzielanych $wiadczen zdrowotnych przez pielegniarki przychodni.

5. Organizowanie pracy w rejestracji, biezace monitorowanie i reagowanie na wszelkie
nieprawidtowosci.

6. Staty nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym przychodni oraz przestrzeganiem przepiséw
BHP, przeciwpozarowych i innych.

7. Scista wspdtpraca z administracjg Zespotu w zakresie zaopatrzenia przychodni w leki, sprzet
jednorazowy i inne materiaty niezbedne do realizacji $wiadczerh medycznych i funkcjonowania
przychodni.

8. Nadzdr nad realizacjg programoéw profilaktycznych i promocji zdrowia.
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Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji medycznej.
Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez Dyrekcje i Kierownika przychodni.

Zastepca Kierownika Przychodni jest zobowigzany do:

Aktywnego uczestnictwa w pracach Rady Zespotu i przedstawiania wszystkich probleméw
organizacyjnych w realizacji $wiadczen medycznych, ktdrych rozwigzanie nie jest objete
kompetencjg kierownictwa przychodni.

Scistej wspodtpracy w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001,
ISO-27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w podstawowej opiece
zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole.

Analizowania zadan przychodni pod katem racjonalizacji kosztéw.

Monitorowania przestrzegania praw pacjenta przez podlegty personel.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji menedzerskich i zawodowych.

Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci i obowigzkow.

9. Kierownik Dziatu Statystyki i Rozliczen Uméw Medycznych

Kierownik Dziatu Statystyki i Rozliczen Umdéw Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnosé podlegtej mu komarki.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatlu jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez

bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami i komadrkami organizacyjnymi Zespotu.

1.

o Uk wnN

~

10.
11.
12.

13.

Do zadan Kierownika Dziatu Statystyki i Rozliczen Uméw Medycznych nalezy:

Przygotowanie raportdw statystycznych do NFZ z wykonanych sSwiadczen zdrowotnych
w ramach uméw z NFZ.

Terminowe oraz prawidfowe wystawianie faktur za $wiadczenia medyczne.

Prawidtowe rozliczanie uméw realizowanych przez Zespét.

Przygotowanie raportéow statystycznych dla Dyrekcji.

Obstuga programoéw bazodanowych.

Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig bazy danych zapisanych pacjentéw z wypetnionymi
deklaracjami pacjentéw.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci resortowej.

Instruktaz i kontrola wszystkich komodrek organizacyjnych w zakresie prawidtowego
prowadzenia statystyki medycznej w systemie informatycznym zgodnie z umowami.
Weryfikacja list pacjentéw.

Przygotowywanie ofert do kontraktéw z NFZ.

Zabezpieczenie danych i dokumentdw zrédtowych zwigzanych z pracg dziatu.

Zabezpieczenie programéw i przechowywanie na komputerowych nosnikach informacji
zwigzanych z rozliczaniem umoéw.

Sporzadzania kopii bezpieczenstwa danych.
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14. Przestrzeganie przepisanych licencji na uzytkowane oprogramowanie.

15. Opisywanie faktur.

16. Rejestracja ustug.

1.

w N
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Kierownik Dziatu Statystyki i Rozliczen Uméw Medycznych jest zobowigzany do:

Przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu.

Scistej wspdtpracy w realizacji zadar dziatu z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu.
Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych innych oraz regulaminéw
Zespotu.

Przestrzeganie norm i procedur systemu zarzgdzania ISO oraz standarddw akredytacyjnych .
Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci .

10. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego

Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Technicznych. Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$é¢ za

dziatalnos$¢é podlegtej mu komadrki. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowigzki

przejmuje wyznaczony przez bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik wspétpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

L X N

Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy:
Utrzymanie budynkéw oraz pomieszczen w nalezytym stanie technicznym umozliwiajgcym ich
uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem poprzez ciggly monitoring stanu technicznego,
a w szczegolnosci przeprowadzajgc przeglady budowlane:

a. razdo roku dla catego obiektu,

b. dachéw po kazdym okresie zimowym,

c. ewidencja przeglagdéw w ksigzkach obiektu budowlanego.
Prowadzenie prac modernizacyjnych oraz remontéw w budynkach Zespotu zgodnie
z wymaganymi przepisami prawa budowlanego i sanepidu.
Opracowywanie corocznych planéw remontow wykonywanych systemem zleconym lub we
wtasnym zakresie wynikajacych z przegladu obiektow.
Zapewnienie wtasciwego i prawnego nadzoru nad remontem i modernizacjg budynkéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Nadzér nad przygotowaniem odpowiedniej dokumentacji projektowo—kosztorysowej na
roboty budowlane.
Nadzér nad wtasciwym przygotowaniem i realizacjg robét budowlano—instalacyjnych.
Organizowanie pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw.
Nadzor prac konserwacyjnych.
Utrzymanie prawidtowe] eksploatacji urzadzen elektrycznych, energetycznych, instalacji
sanitarnej c.o., cieptej wody oraz sprzetu techniczno—gospodarczego.
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11.

12.
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Przyjmowanie zgtoszonych usterek przez pracownikdéw przychodni i zapewnienie sprawnego

ich likwidowania.

Nadzdr nad realizacjg prac modernizacyjnych i remontowych przez firmy zewnetrzne zgodnie z

umowami.

Kierownik sprawuje nadzor nad realizacja prac wykonywanych przez podlegtych mu

pracownikéw a w szczegdlnosci:

a. Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad prawidtowym uzytkowaniem sprzetu medycznego
oraz nadzor nad jego dopuszczeniem, konserwacja, i przeglagdami terminowymi sprzetu
medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

b. Przygotowanie i nadzér nad montazem i prawidtowym dopuszczeniem $rodka trwatego lub
inwentarzowego do eksploatacji /aparatura medyczna/.

C. Przygotowywaniem umoéw, aneksdw zwigzanych z wynajmowaniem lokali, wystawianie
faktur oraz nadzdr nad przestrzeganiem umow przez najemcéw.

d. Przygotowywaniem umow na $wiadczone ustugi dla Zespotu w zakresie dostaw energii
cieplnej, elektrycznej, dostawy zimnej i cieptej wody.

e. Sporzadzaniem sprawozdan rocznych dla Urzedu Marszatkowskiego dotyczgcych danych o
rodzaju i ilosci wytwarzanych odpaddw oraz informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego zobowigzany jest do:

Przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu oraz standardéw akredytacyjnych.

Przestrzeganie zasad, procedur i norm systemow zarzgdzania 1SO.

Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Wykonywania innych polecen przetozonego i Dyrektora Zespotu nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

11. Kierownik Dziatu Informatyki

Kierownik Dziatu Informatyki podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ podlegtej mu

komorki.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiagzki przejmuje wyznaczony przez

bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik wspdtpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

1.
2.

Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu informatyki nalezy:

Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw.
Prowadzenie nadzoru i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami spoza SZPZLO Warszawa
Bemowo-Witochy, a Swiadczgcymi ustugi informatyczne na rzecz Zespotu.
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Analiza oraz weryfikacja potrzeb dotyczacych zakupu nowego sprzetu i oprogramowania.
Whioskowania i opiniowania zasadnosci zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania.
Planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu IT.

Opracowanie i realizowanie strategii rozwoju Zespotu w obszarze teleinformatyki.

Nadzér nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych Zespotu.

Wdrazania projektéw informatycznych utatwiajgcych prace Zespotu.

Zarzadzania sieciami informatycznymi w Zespole.

. Nadzorowanie konserwacji i napraw sprzetu komputerowego w Zespole.

Kierownik Dziatu Informatyki zobowigzany jest do:

Przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora.

Przestrzegania regulamindw organizacyjnych oraz procedur i norm ISO wdrozonych w zakfadzie
oraz standardéw akredytacyjnych .

Planowania, organizowania i nadzorowania wykonywanych zadan realizowanych przez Sekcje
Informatyki.

Scistej wspdtpracy w realizacji zadar Zespotu z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu.
Raportowania w obszarze teleinformatyki do Dyrekcji Zespotu .

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Dbania o swoje stanowisko pracy oraz powierzone mienie.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych.

. Wykonywania innych polecen przetozonego i Dyrektora Zespotu nieobjetych niniejszym

zakresem czynnosci.

12. Kierownik Dziatu Ptac

Kierownik Dziatu Ptac podlega stuzbowo bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ podlegtej mu
komorki.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez

bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkow Kierownika Dziatu Ptac nalezy:

vk N e

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pracownikéw Dziatu Ptac.

Prowadzenie i state aktualizowanie kartotek wynagrodzen pracownikéw Zespotu.

Wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikéw etatowych Zespotu (fundusz osobowy).
Wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikdw zatrudnionych na umowe zlecenie.
Wyliczenie wszelkich dodatkowych sktadnikéw wynagrodzenia, takich jak: godziny
nadliczbowe, premie, $rednie urlopowe, nagrody jubileuszowe, dodatkdéw za realizacje
programéw zdrowotnych, itp.

Przygotowanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych.

Przygotowanie danych do sprawozdan o wysokosci i rodzaju wynagrodzen pracownikéw
(bez wzgledu na forme zatrudnienia).
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11.
12.
13.
14.

Przygotowanie danych do deklaracji ZUS i jej sporzadzenie.

Przygotowanie danych do deklaracji podatkowej i jej sporzadzenie.

Prawidtowe przygotowanie danych do sprawozdan przekazywanych instytucjom nadrzednym
(BPZ, Miasto, AOTMIT, Ministerstwo, MCZP, GUS, itp.).

Przygotowanie danych do elektronicznego przekazywania wynagrodzen.

Realizacja przelewdw wynagrodzen.

Dziatanie z upowaznienia Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ptac.

Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawniel zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zlecanych przez przetozonych.

. Kierownik Dziatu Ptac zobowigzany jest do:

1. Przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu.

2. Przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw

Zespotu oraz standardéw akredytacyjnych.

Przestrzegania zasad zarzadzania jakoscig ISO 9001 oraz systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole.

Dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie.

. Wykonywanie swojej pracy sumiennie i starannie, dgzenie do uzyskiwania jak najlepszych

wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.
Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
. Wykonywania innych polecei przetozonego i Dyrektora Zespotu nie objetych niniejszym

zakresem czynnosci.

13. Kierownik Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Kierownik Dziatu Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu .

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ podlegtej mu

komaorki.

w

przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez

bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik dziatu wspdtpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkow Kierownika Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan podlegtych pracownikéw.

. Nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy.

Przygotowanie umow o prace, umow zlecen oraz innych uméw decydujgcych o zatrudnieniu,
decyzji o przyznaniu dodatkéw stazowych, przegrupowan oraz kompletowanie dokumentéw
pracownikéw Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wskazywanie 0sdb uprawnionych do otrzymania gratyfikacji jubileuszowych.

. Aktualizacje badan okresowych zatrudnionych pracownikdw oraz kierowanie na badania

wstepne nowo zatrudnionych pracownikow.

Biezgca kontrola ewidencji czasu pracy pracownikdw oraz wyrywkowa kontrola przestrzegania
dyscypliny czasu pracy.

Przygotowanie danych do sprawozdan i ofert o stanie zatrudnienia.
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8. Sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.

9. Dziatanie z upowaznienia Dyrektora Zespotu w zakresie zatrudnienia.

10.Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zlecanych przez przetozonych.

Il. Kierownik Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zobowigzany jest do:

Przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu.
Przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu.

3. Przestrzegania zasad zarzadzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 oraz standardéw akredytacyjnych obowigzujgcych w Zespole.

4. Biezgca wspotpraca z dziatem ptac oraz z innymi komdrkami organizacyjnymi.

5. Dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie.

6. Wykonywanie swojej pracy sumiennie i starannie, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

7. Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

8. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

9. Wykonywania innych polecen przetozonego i Dyrektora Zespotu nie objetych niniejszym
zakresem czynnosci.

14. Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Dokumentac;ji

Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia i Dokumentacji podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ podlegtej mu
komorki.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego pracownik dziatu.

Kierownik dziatu wspdtpracuje ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia i Dokumentacji
nalezy:

1. Planowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Zespdt poprzez coroczne sporzadzanie
planu zamoéwien publicznych wraz z jego biezgcg aktualizacjg oraz publikacja.

2. Weryfikowanie materiatéw Zrédtowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

3. Opracowywanie projektéw specyfikacji warunkdow zamodwienia, ogtoszen, zaproszen,
zawiadomien, informacji oraz innych pism i dokumentéw stosownie do trybu prowadzonych
postepowan oraz zachodzacych okolicznosci

4. Udziat w pracach komisji przetargowych i wykonywania zadan wynikajgcych z tego udziatu.

5. Dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowan.

6. Sprawowanie nadzoru nad zachowaniem termindw wynikajgcych z ustawy Prawo zamédwien
publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postepowan.

7. Przygotowywanie uméw w sprawach zaméwien publicznych.

8. Sprawowanie nadzoru nad rejestrami postepowan.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz

wzorcodw postepowan w sprawach zamowien publicznych.

Przygotowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych wraz

z przekazywaniem ich Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

Nadzér i kontrola prowadzonej ewidencji magazynowe].

Bilansowanie potrzeb w zakresie zakupéw wszelkich srodkéw potrzebnych do prawidtowego

funkcjonowania Zespotu we wspodtpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi.

Planowanie zapasdw materiatowych.

Organizacja dostaw dla wszystkich przychodni zdrowia podlegtych Zespotowi.

Nadzér i kontrola nad pracg pracownikéw dziatu dokumentacji.

Organizowanie pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw.

Kierownik dziatu zamoéwien publicznych, zaopatrzenia i dokumentacji sprawuje nadzér nad

realizacjg prac wykonywanych przez podlegtych mu pracownikéw a w szczegélnosci:

a. Prowadzeniem postepowan w sprawach zamdéwien publicznych.

b. Przyjmowaniem zamoéwienia na zakup srodkéw i przedmiotdw z poszczegdlnych
placodwek i przedktadanie do akceptacji Zastepcy Dyrektora.

C. Zakupem sprzetu jednorazowego uzytku, filméw RTG, filméw do mammografii,

materiatéw opatrunkowych i dezynfekcyjnych, lekéw, aparatury medycznej oraz innego

sprzetu dla jednostek Zespotu, zgodnie ze sktadanym zapotrzebowaniem w systemie

obiegu informacji.

Prowadzeniem i nadzorowaniem drukéw scistego zarachowania.

Ustalaniem termindw dostaw.

Prowadzeniem rejestru postepowan.

@ o o

Prowadzeniem ewidencji magazynowej, w szczegdlnosci ksiegowanie faktur do

systemu magazynowego wraz z ich rozksiegowywaniem.

h. Wprowadzaniem i kontrolowaniem dokumentéw zakupu (faktur VAT i przyjeé
zewnetrznych) do programu handlowo-magazynowego w magazynie centralnym oraz
w magazynach poszczegdlnych przychodni Zespotu.

i Wprowadzaniem do programu handlowo-magazynowego asortymentu kupowanego
przez Zaktad zgodnie z zatozeniami odnosnego Zarzgdzenia Dyrektora Zespotu.

j. Prowadzeniem redystrybucji zakupionego asortymentu wraz z dowozem do
poszczegdlnych przychodni Zespotu.

k. Tworzeniem raportdw oraz spiséw inwentaryzacyjnych ze standw magazynowych.

I Prawidtowym przekazywaniem dokumentacji do sekcji dokumentacji, jej

katalogowaniem i prawidtowym przechowywaniem dokumentéw w pomieszczeniach

do tego wyznaczonych.

Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych, Zaopatrzenia i Dokumentacji zobowigzany jest do:

Przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

Przestrzegania zasad zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 oraz standardow akredytacyjnych obowigzujgcych w Zespole.

Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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6.
7.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
Wykonywania innych polecei przetozonego i Dyrektora Zespofu nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

15. Kierownik Nocnej i Swiatecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej

Kierownik NPL-u podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

W

zakresie swoich obowigzkéw Kierownik NPL-u wspétpracuje z administracjg Zespotu,

kierownictwem jednostek organizacyjnych oraz podmiotem sprawujgcym nocng wyjazdowa opieke

lekarska

i pielegniarska na terenie dzielnicy.

Do zadan i obowigzkéw Kierownika Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej

nalezy:

1.

10.

11.

Organizowanie pracy oraz nadzoér nad dyscypling pracy wszystkich pracownikow udzielajgcych
Swiadczen medycznych w NPL-u.

Nadzér nad jakoscig udzielanych swiadczen medycznych oraz ich zgodnoscig z obowigzujacymi
przepisami prawa, umowami z NFZ oraz regulaminem organizacyjnym Zespotu.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem udzielonych swiadczen zdrowotnych.

Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do swiadczen zdrowotnych i reagowanie na wszelkie
nieprawidtowosci.

Zapewnienie odpowiedniej wspétpracy NPL-u z komérkami organizacyjnymi Zespotu dla
realizacji zadan statutowych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg aparatury medycznej, sprzetu
i wyposazenia NPL-u, a takze jej zabezpieczenia.

Budowanie dobrej atmosfery w NPL-u wsrdd pracownikdw, opiniowanie spraw kadrowych
i wnioskowanie o premie do Dyrektora Zespotu dla wyrdzniajacych sie pracownikdw.
Rozwigzywanie problemdw i skarg pacjentdw oraz rejestrowanie skarg pacjentéw i przesytanie
rejestru do Dyrektora Zespotu.

Informowanie i zapoznawanie pracownikéw przychodni z zarzadzeniami Dyrektora Zespotu,
sprawowanie kontroli nad ich przestrzeganiem oraz przestrzeganiem regulaminu
organizacyjnego oraz innych regulamindow przez pracownikéw.

Udzielanie $wiadczen medycznych w zakresie swojej specjalnosci medycznej i przestrzeganie
zakresu zadan i obowigzkdéw zwigzanych z ich udzielaniem.

Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

Kierownik Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej jest zobowiazany do:

Przedstawienia Dyrekcji problemdw organizacyjnych w realizacji $wiadczen medycznych,
ktorych rozwigzanie nie jest objete kompetencjg Kierownika NPL-u.

Analizowania zadan nocnej pomocy lekarskiej pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztow.
Monitorowania przestrzegania praw pacjenta.

Dbania o wyglad estetyczny pomieszczern NPL-u.
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Wspotpraca w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, 1ISO-27001
oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w podstawowe] opiece zdrowotnej
obowigzujgcych w Zespole.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji menedzerskich i zawodowych.

Wykonywania innych polecen przetozonego i Dyrektora Zespotu nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

16. Kierownik Laboratorium Analitycznego

Kierownik Laboratorium Analitycznego podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni. Kierownik

Laboratorium odpowiada za realizacje zadan przed Dyrekcja Zespotu oraz kierownictwem

przychodni.

W zakresie swoich obowigzkéw Kierownik Laboratorium Analitycznego wspodtpracuje z komadrkami

organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej i pomocniczej oraz lekarzami zlecajgcymi badania

diagnostyczne.

1.

10.

Do zadan i obowigzkédw Kierownika Laboratorium Analitycznego nalezy:

Organizowanie pracy w pracowniach diagnostycznych laboratorium analitycznego oraz nadzér
nad dyscypling pracy wszystkich podlegtych pracownikéw.

Nadzér nad jakoscig udzielanych Swiadczen diagnostycznych oraz ich zgodnoscig
z obowigzujgcymi przepisami prawa, umowami NFZ oraz regulaminem organizacyjnym
Zespotu.

Monitorowanie dostepnosci pacjentdow do swiadczen diagnostycznych i reagowanie na
wszelkie nieprawidtowosci.

Zapewnienie odpowiedniej wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zespotu dla
zapewnienia realizacji zadan laboratorium, w szczegdlnosci zapewnienia ciggtosci dostaw
odczynnikéw i innych materiatéw medycznych do wykonywania badan.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie pobierania materialu do badan
laboratoryjnych w punktach pobran oraz w domu pacjenta przez pielegniarki sSrodowiskowo-
rodzinne.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowa obstugg i eksploatacjg aparatury
diagnostycznej oraz zapewnienie serwisowania i konserwacji.

Rozwigzywanie problemdéw i skarg pacjentow oraz przekazywanie ich do sekretariatu
przychodni.

Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zarzadzen
Dyrektora Zespotu, regulaminu organizacyjnego oraz innych regulamindéw obowigzujacych w
Zespole.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem $wiadczed diagnostycznych oraz przestrzeganiem zasad archiwizacji
dokumentacji.

Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje i Kierownictwo przychodni.
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Il. Kierownik Laboratorium Analitycznego zobowigzany jest do:

1. Przedstawienia Kierownictwu przychodni lub Dyrekcji Zespotu wszystkich probleméw
organizacyjnych z realizacji $wiadczen diagnostycznych, ktérych rozwigzanie nie jest objete
kompetencjg Kierownika pracowni diagnostyki laboratoryjnej.

2. Analizowania zadan pracowni pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztow.

3. Monitorowania przestrzegania praw pacjenta.

4. Wspotpracy z Petnomocnikiem ds. jakosci w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzgdzania
jakoscig 1ISO 9001 oraz standardéw akredytacyjnych w podstawowej opiece zdrowotne;j.

5. Wspodtpracy z Petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji w zakresie przestrzegania zasad
bezpieczenstwa informacji 27001 .

6. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

7. Dbania o wyglad estetyke i porzagdek w pracowniach.

8. Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych

17. Kierownik Poradni Rehabilitacji

Kierownik Poradni Rehabilitacyjnej podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni. Kierownik
Poradni Rehabilitacyjnej odpowiada za realizacie zadan przed Dyrekcja Zespotu oraz
kierownictwem przychodni. W zakresie swoich obowigzkéw Kierownik Poradni Rehabilitacyjnej
wspotpracuje z komdrkami administracyjnymi Zespotu, kierownictwem jednostek organizacyjnych
oraz lekarzami zlecajacymi Swiadczenia rehabilitacyjne.

I. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Poradni Rehabilitacyjnej nalezy:

1. Organizowanie pracy oraz nadzér nad dyscypling pracy wszystkich podlegtych pracownikéw
w pracowniach i oddziale dziennym.

2. Nadzér nad jakoscig udzielanych swiadczen medycznych oraz ich zgodnoscig z obowigzujgcymi
przepisami prawa, umowami NFZ oraz regulaminem organizacyjnym Zespotu.

3. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem swiadczen rehabilitacyjnych.

4. Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do swiadczen rehabilitacyjnych i reagowanie na
wszelkie nieprawidtowosci.

5. Zapewnienie odpowiedniej wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu dla
realizacji zadan statutowych w poradni.

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowag obstugg i eksploatacja sprzetu rehabilitacyjnego
i wyposazenia poradni rehabilitacyjnej oraz jego zabezpieczenie.

7. Rozwigzywanie problemoéw i skarg pacjentéw oraz przekazywanie ich do sekretariatu
przychodni.

8. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zarzadzen
Dyrektora Zespotu, regulaminu organizacyjnego oraz innych regulaminéw Zespotu.

9. Udzielanie $wiadczen rehabilitacyjnych w zakresie swojej specjalnosci medycznej
i przestrzeganie zakresu zadan i obowigzkéw zwigzanych z ich udzielaniem.

10. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje i Kierownictwo przychodni.
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Kierownik Poradni Rehabilitacyjnej zobowigzany jest do:

Przedstawienia Kierownictwu Przychodni lub Dyrekcji Zespotu wszystkich probleméw
organizacyjnych w realizacji swiadczen rehabilitacyjnych, ktérych rozwigzanie nie jest objete
kompetencjg Kierownika Poradni Rehabilitacyjne;.

Analizowania zadan poradni rehabilitacyjnej pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztow.
Monitorowania przestrzegania praw pacjenta.

Wspotpracy w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig I1SO 9001.
Wspodtpracy w zakresie przestrzegania zasad bezpieczeristwa informacji.

Dbania o wyglad estetyczny i porzagdek w pracowniach.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych

18. Koordynator Pracowni Diagnostyki Obrazowej

Koordynator Pracowni Diagnostyki Obrazowej podlega Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medycznej.

W zakresie swoich obowigzkdow Koordynator Pracowni Diagnostyki Obrazowe] wspotpracuje z

Kierownikiem Przychodni, Zastepca Kierownika Przychodni oraz pracownikami dziatalnosci

podstawowe].

I. Do zadan Koordynatora Pracowni Diagnostyki Obrazowej nalezy:

Koordynacja i nadzér merytoryczny nad pracg technikéw elektroradiologdw.

1.

10.

11.
12.
13.

Nadzér nad bezpiecznymi warunkami technikéw elektroradiologéw.

Nadzér nad wykonywaniem pracy elektroradiologéw zgodnie z przepisami ochrony
radiologicznej i BHP.

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z godnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zabezpieczenie i wnioskowanie o zaopatrzenie w niezbedny sprzet, materiaty $wiattoczute oraz
odczynniki, Srodki sanitarne i czystosciowe.

Wykonywanie podstawowych testéw eksploatacyjnych aparatéw rentgenowskich przed
przystapieniem do wykonywania badan pacjentéw.

Przygotowanie stanowisk pracy.

Wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z ustalonymi procedurami oraz zaleceniami
lekarskimi.

Pomoc lekarzom radiologom w czasie zabiegéw diagnostycznych.

Biezgca kontrola jakosci wykonywanych badan.

Zabezpieczenie i przechowywanie odczynnikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i aktualng wiedza.

Dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci.
Nadzér nad biezaca realizacjg programoéw profilaktyki zdrowotnej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wchodzgcych w zakres uprawnien
zawodowych, a nie objetych niniejszym zakresem obowigzkdéw.
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Il. Koordynator Pracowni Diagnostyki Obrazowej zobowigzany jest do:

1. Przedstawianie Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medycznej wszystkich problemoéw

organizacyjnych w realizacji Swiadczen diagnostyki obrazowe;j.

2. Przestrzegania praw pacjenta.

Przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu.

4. Przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw

Zespotu.

5. Przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczeristwa

informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole.

6. Utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury oraz dbania o stan higieny w

pracowni.

7. Racjonalnego gospodarowania sprzetem i materiatami.
8. Systematycznego doskonalenia zawodowego.
9. Zachowywania tajemnicy zawodowej.

19. Koordynator Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia

Koordynator Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia podlega Zastepcy Dyrektora

ds. medycznych. W zakresie swoich obowigzkéw Koordynator wspdtpracuje z administracjg Zespotu,

z podmiotami leczniczymi realizujgcymi zadania w zakresie leczenia pacjentéw poradni, z osSrodkami

pomocy spotecznej oraz innymi organizacjami w zakresie profilaktyki i leczenia uzaleznien.

I. Do zadan Koordynatora Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia. nalezy:

1.

Organizowanie pracy w obu poradniach uzaleznienia i wspétuzaleznienia od alkoholu oraz nadzér
nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

Nadzér nad jakoscig udzielonych swiadczen w poradniach zgodnie z przepisami prawa, umowg
z NFZ lub innymi umowami.

Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do swiadczen w zakresie poradni.

Rozwigzywanie konfliktbw pracowniczych oraz tworzenie dobrej atmosfery pracy
w poradniach.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dokumentowaniem $wiadczen zdrowotnych przez
pracownikéw poradni.

Dbanie o wyposazenie poradni w odpowiedni sprzet i aparature niezbedng do realizacji zadan oraz
o ich odpowiednie zabezpieczenie.

Udzielanie swiadczen terapeutycznych w zakresie swojej specjalnosci i przestrzeganie zakresu
zadan i obowigzkdw zwigzanych z ich udzielaniem.

Wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnied Koordynatora a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu.

Il. Koordynator Poradni Uzaleznienia od Alkoholu i Wspoétuzaleznienia jest zobowigzany do:

1.

Przedstawienia Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych wszelkich problemoéw organizacyjnych
w realizacji Swiadczen poradni, ktérych rozwigzanie nie jest objete kompetencjg Koordynatora.
Analizowania realizacji uméw na $wiadczenia w poradniach.

Analizowania zadan pod katem ograniczenia i racjonalizacji kosztow.
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Monitorowanie przestrzegania praw pacjenta oraz Regulaminu Organizacyjnego Zespotu poradni.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Przygotowania pisemnych odpowiedzi dla uprawnionych podmiotow.

20. Pielegniarka Koordynujaca Srodowiska Nauczania i Wychowania

Pielegniarka Koordynujaca Srodowiska Nauczania i Wychowania podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektors.ds. Opieki Medycznej. W zakresie swoich zadan wspodtpracuje z pielegniarkami w srodowisku

nauczania i wychowania, dyrektorami szkét i administracjg zaktadu.

I. Do obowigzkéw Pielegniarki Koordynujacej Srodowiska Nauczania i Wychowania nalezy:

i s

L X N o WU

Organizacja pracy pielegniarek w srodowisku nauczania i wychowania.

Planowanie zaopatrzenia w leki, szczepionki i inne materiaty niezbedne do sprawowania opieki.
Nadzér nad higieng i bezpieczenstwem wykonywanej pracy przez podlegty personel.

Nadzér nad prowadzeniem prawidtowej dokumentacji swiadczen realizowanych przez podlegtly
personel zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami.

Nadzorowanie poprawnosci i jakosci Swiadczonej opieki pielegniarskiej.

Biezacy nadzér nad programami polityki zdrowotnej.

Sporzadzanie na okres rozliczeniowy grafikéw i kart czasu pracy dla podlegtego personelu.
Opracowania planu urlopéw podlegtego personelu.

Przeprowadzania okresowej analizy pracy pielegniarek Srodowiska nauczania i wychowania.

. Wykonywanie innych zadain wchodzgcych w zakres uprawnienn zawodowych i petnionej funkcji,

a nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Pielegniarka Koordynujaca Srodowiska Nauczania i Wychowania jest zobowigzany do:

el S

Wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Opieki Medycznej w zakresie powierzonych zadan.
Zapewnienia ciggtosci pracy podlegtego personelu.

Przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

Przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakosScig 1SO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w podstawowej opiece
zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole.

Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Zachowania tajemnicy zawodowej i stuzbowej.

Systematycznego doskonalenia zawodowego.
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21. Petnomocnik Dyrektora ds. Bezpieczeristwa Informacji/ Inspektor Ochrony Danych
Osobowych

Petnomocnik Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor Ochrony Danych Osobowych

podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Odpowiada za prawidtowe przestrzeganie zasad ochrony informacji obowigzujgcych w zakfadzie.

Petnomocnik Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Informacji / Inspektor ochrony Danych Osobowych Scisle

wspotpracuje z Dziatem Informatyki oraz innymi pracownikami dla zapewnienia odpowiedniej ochrony

informacji.

I. Do zadan i obowigzkéw Petnomocnika ds. Bezpieczeristwa Informacji / Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, nalezy:

1.

Nadzér nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczeristwa Informacji obowigzujacej w Zespole oraz
przestrzeganiem procedur i instrukcji bezpieczenstwa przez wszystkich pracownikéw Zespotu.
Prowadzenie i nadzér nad Systemem Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji zgodnej z
ISO 27001, tworzenie i udoskonalanie istniejgcych standardéw bezpieczeristwa informacji
w procedurach, procesach i narzedziach.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia i informowanie o tym Dyrektora Zespotu.

Prowadzenie audytéw stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami zmian
i przektadanie wyzej wymienionych raportéw przetozonemu.

Opracowywanie planéw ciggtosci dziatania w ramach Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informaciji.

Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnied Petnomocnika Dyrektora
ds. Bezpieczenstwa Informacji / Inspektora Ochrony Danych Osobowych, a nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

Uczestniczenie w pracach Sztabu Kryzysowego oraz w Komitecie Zarzgdzania Ryzykiem.
Opiniowanie i konsultowanie projektéw teleinformatycznych pod katem bezpieczenstwa
informacji.

Il. Petnomocnik Dyrektora ds. Bezpieczeristwa Informacji / Inspektor ochrony Danych Osobowych

zobowigzany jest do:

Przestrzeganie obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora.

Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego oraz procedur i norm ISO wdrozonych w Zespole.
Scistej wspdtpracy w realizacji zadar Zespotu z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu.
Przeciwdziatanie dostepowi 0séb nieuprawnionych do systemoéw informatycznych.

vk wnN e

Scistej wspétpracy z Kierownikiem Dziatu Informatyki w zakresie poprawnoéci dziatania

systemoéw informatycznych funkcjonujgcych w Zespole.

6. Scistej wspdtpracy z Kierownikiem Dziatu Informatyki w zakresie planowania i realizacji strategii
rozwoju SZPZLO w zakresie teleinformatyki, oraz w zakresie rozbudowy i modernizacji
istniejgcych systemow informatycznych funkcjonujgcych w Zespole.

7. Dbanie o swoje stanowisko pracy oraz powierzone mienie.

8. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

9. Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
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10. Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

11. Przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa
informacji ISO 27001

22. Koordynator Zespotu Call Center

Koordynator Call Center podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medyczne;j.
W zakresie swoich zadan koordynator Scisle wspdtpracuje z Zastepca Kierownika Przychodni.

I. Do zadan i obowigzkéw koordynatora Call Center nalezy w szczegélnosci:

Ustalanie grafikdéw pracy zespotu Call Center.
Organizowanie pracy zespotu Call Center.
Nadzér nad dyscypling pracy zespotu Call Center.

A

Rejestrowanie pacjentéw w systemie informatycznym zgtaszajacych sie telefonicznie oraz
ustalenie terminu swiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustalonymi
procedurami.

5. Udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania swiadczen medycznych przez Zespdt,
harmonogramu czasu poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

6. Prowadzenie list oczekujgcych pacjentdw w systemie elektronicznym na $wiadczenia
specjalistyczne  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, harmonogramem pracy poradni
specjalistycznej oraz zarzgdzeniami Dyrektora.

7. Telefoniczne ustalanie z pacjentami nowego terminu $wiadczenia medycznego w przypadku
zdarzen losowych uniemozliwiajgcych udzielenie Swiadczenia w ustalonym terminie.

8. Obstuga pacjenta przy rejestracji na szczepienie oraz programy profilaktyczne.

9. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnied zawodowych, nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

I. Koordynator jest zobowigzany do:

Przestrzegania praw pacjenta.
Przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu.

3. Przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdéw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

4. Przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001 oraz systemem zarzadzania
Srodowiskiem 1SO 14001 oraz norm akredytacyjnych w podstawowej opiece zdrowotnej
obowigzujgcych w Zespole.

5. Dbania o stan higieny na stanowisku pracy oraz powierzone mienie.

6. Rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowigzkow.
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23. Koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogélnego

Koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Technicznych.

Pracami Zespotu Transportu kieruje Koordynator, ktéry ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe
postepowanie, przestrzeganie zasad i procedur z zakresu ratownictwa medycznego
obowigzujgcych w Zespole, nadzorujgc poprawnosé i zgodnos$¢ dziatania w oparciu o aktualng
wiedze medyczng i obowigzujgce akty prawne.za dziatalno$é podlegtej mu komérki.

Koordynator Zespotu Transportu wyznacza sposrod pracownikow zastepce ktéry przyjmuje jego
obowiazki w przypadku nieobecnosci.

Koordynator Zespotu Transportu wspdtpracuje ze wszystkimi  jednostkami i komodrkami
organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Koordynatora Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogélnego naleiy:

1. Organizowanie pracy Zespotu Transportu Sanitarnego oraz nadzér nad dyscypling pracy
podlegtych pracownikdw.

2. Weryfikowanie zlecen lekarskich na transport pod wzgledem zgodnosci z umowg z NFZ oraz
ustawg o swiadczeniach finansowanych z srodkdw publicznych oraz kwalifikowanie transportu
medycznego pacjenta na bezptatny, za cze$ciowg odptatnoscig lub catkowitg odptatnoscia.

3. Ustalanie z pacjentami i kontrahentami termindw transportu oraz ustalanie wysokosci optfat na
podstawie obowigzujgcego w Zespole cennika ustug medycznych.

4. Nadzér nad terminowa i zgodng z zleceniami realizacjg swiadczen transportu.

5. Prowadzenie rejestru wyjazdéw ambulanséw zgodnie z umowa z NFZ oraz rejestru wyjazdow
pozostatych srodkéw transportu, w szczegdlnosci pojazdéw operacyjnych znajdujgcych sie
w posiadaniu Zespotu.

6. Przekazywanie raportéw z realizacji zadan transportu medycznego do sekcji statystyki.

7. Organizowanie i zabezpieczenie potrzeb transportowych Zespotu w szczegdlnosci w zakresie:
a. przewozu materiatu biologicznego z punktow pobran do laboratorium analitycznego,

b. transportu personelu medycznego realizujgcego swiadczenia medyczne w domu pacjenta.

8. Informowanie i zapoznawanie podlegtych pracownikow z zarzgdzeniami Dyrektora.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem praw pacjenta przez pracownikdéw transportu
sanitarnego.

10. Wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

Il. Koordynator Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogélnego zobowigzany jest do:

1. Sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem praw pacjenta przez podlegtych pracownikdow.
Przestrzegania zarzgdzen Dyrektora Zespotu.

3. Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, regulaminu organizacyjnego i innych
regulamindow Zespotu oraz standardow akredytacyjnych.

4. Przestrzegania zasad, norm i procesow systemu zarzgdzania ISO.

5. Dbania o powierzone mienie.

6. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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24. Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego

Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

W zakresie swoich obowigzkéw Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego wspétpracuje
z administracjg Zespotu, z podmiotami leczniczymi realizujgcymi zadania psychiatrycznej opieki
zdrowotnej na terenie funkcjonowania poradni z wtadzami samorzadowymi oraz innymi
organizacjami w zakresie profilaktyki i leczenia choréb psychicznych i uzaleznien.

. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Poradni Zdrowia Psychicznego nalezy:

1. Organizowanie pracy w poradni zdrowia psychicznego oraz poradni uzaleznienia i
wspotuzaleznienia od alkoholu oraz nadzér nad dyscypling pracy wszystkich podlegtych
pracownikow.

2. Nadzér nad jakoscig udzielanych s$wiadczen w poradniach oraz ich zgodnoscig z
obowigzujgcymi przepisami prawa, umowami z NFZ, m.st. Warszawa i innymi podmiotami oraz
regulaminem organizacyjnym Zespotu.

3. Sprawowanie nadzoru nad dokumentowaniem udzielanych $wiadczen terapeutycznych
medycznych przez wszystkich pracownikéw.

4. Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do Swiadczen w zakresie opieki ambulatoryjnej oraz
Srodowiskowej zdrowia psychicznego.

5. Rozwigzywanie konfliktéw pracowniczych, opiniowanie spraw kadrowych oraz tworzenie
dobrej atmosfery pracy w poradniach.

6. Dbanie o wyposazenie poradni w odpowiedni sprzet i aparature niezbedng do realizacji zadan
oraz o ich odpowiednie zabezpieczenie.

7. Udzielanie Swiadczen terapeutycznych w zakresie swojej specjalnosci i przestrzeganie zakresu
zadan i obowigzkdw zwigzanych z ich udzielaniem.

8. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

Il. Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego jest zobowigzany do:

1.Przygotowania okresowych pdtrocznych sprawozdan z funkcjonowania Poradni Zdrowia
Psychicznego.

2.Przedstawiania Dyrektorowi Zespotu wszystkich probleméw organizacyjnych w realizacji
Swiadczen w zakresie zdrowia psychicznego, ktérych rozwigzanie nie jest objete kompetencja
Kierownika Poradni.

3.Analizowania zadan pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztéw.

4.Monitorowania przestrzegania praw pacjenta.

5.Wspétpracy z Petnomocnikiem ds. jakosci w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzgdzania
jakoscig 1ISO 9001.

6.Wspotpracy z Petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji/ Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych.

7.Podejmowania lokalnych inicjatyw majacych na celu promocje zdrowia psychicznego.

8.Wspdtpracy w Warszawska Radg Ochrony Zdrowia Psychicznego, a takze w miare potrzeby
uczestniczenie w posiedzeniach tej Rady.

9.Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowe].
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25. Kierownik Poradni Rehabilitacyjnych

Kierownik Rehabilitacji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych. W zakresie
swoich obowigzkéw Kierownik Rehabilitacji S$cisle wspdtpracuje z kierownikami poradni,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz administracjg Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Poradni Rehabilitacyjnej nalezy :

1.Zarzadzanie obszarem rehabilitacji Zespotu, w tym podejmowanie dziatan dla zapewnienia
rozwoju obszaru rehabilitacji, gwarantujgc efektywng i dostosowang do potrzeb pacjentéow
opieke fizjoterapeutyczna.

2.2.Koordynacja pracy w zakresie Swiadczenia ustug rehabilitacyjnych w domu pacjenta.

3.0rganizowanie pracy oraz nadzér nad dyscypling pracy wszystkich podlegtych pracownikéw
w poradniach, pracowniach i oddziatach.

4.Nadzér nad jakosScig udzielanych swiadczen medycznych oraz ich zgodnoscig z obowigzujgcymi
przepisami prawa, umowami NFZ oraz regulaminem organizacyjnym Zespotu.

5.Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zgodnym z przepisami prawa i umowami z NFZ
dokumentowaniem swiadczen rehabilitacyjnych.

6.Zapewnienie odpowiedniej wspodtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu dla
realizacji zadan statutowych w poradniach.

7.Analiza i przygotowywanie odpowiedzi na skargi pacjentow.

8.Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zarzadzen Dyrektora
Zespotu, regulaminu organizacyjnego oraz innych regulaminéw Zespotu.

9.Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien kierowniczych, a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

Il. Kierownik Rehabilitacji jest zobowigzany do:

1. Przygotowania okresowych potrocznych sprawozdan z  funkcjonowania  Poradni
Rehabilitacyjnych

2. Przedstawiania Dyrektorowi Zespotu wszystkich probleméw organizacyjnych w realizacji
Swiadczen w zakresie rehabilitacji, ktérych rozwigzanie nie jest objete kompetencja Kierownika
Poradni Rehabilitacyjnych..

3. Analizowania zadan pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztow.

4. Monitorowania przestrzegania praw pacjenta.

5. Wspodtpracy z Petnomocnikiem ds. jakosci w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzadzania
jakoscig 1ISO 9001.

6. Wspodtpracy z Petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji.

~

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.
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26. Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego

Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego podlega bezposrednio Kierownikowi Centrum Zdrowia
Psychicznego. W zakresie swoich obowigzkéw Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego Scisle
wspotpracuje z kierownikami poradni, kierownikami jednostek organizacyjnych, administracjg
Zespotu oraz innymi podmiotami leczniczymi realizujgcymi zadania psychiatrycznej opieki
zdrowotnej, wtadzami samorzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i leczenia
chordb psychicznych

I. Do zadan i obowigzkéw Koordynatora Poradni Zdrowia Psychicznego naleiy :

1.Zgtaszanie Kierownikowi Centrum Zdrowia Psychicznego wszelkich problemdéw organizacyjnych
i kadrowych w poradni.

2.Monitorowanie dostepnosci pacjentéw do Swiadczern zdrowotnych i reagowanie na wszelkie
nieprawidtowosci.

3.Zapewnienie odpowiedniej wspdtpracy poradni z innymi jednostkami organizacyjnymi Zespotu
oraz administracjg dla zapewnienia realizacji zadan statutowych.

4.0Organizowanie pracy poradni w zakresie planowania czasu pracy i sporzadzania
harmonogramdw pracy pracownikow poradni.

5.Sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw poradni.

6.Koordynowanie spraw administracyjnych tj. nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji
zwigzanej m.in. z udzielaniem urlopéw, monitorowaniem absencji pracownikow poradni w celu
zapewnienia ciggtosci udzielania swiadczen.

7.Informowanie i zapoznawanie pracownikdw poradni z zarzagdzeniami Dyrektora, sprawowanie
kontroli nad ich przestrzeganiem oraz przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego i innych
regulamindow Zespotu.

8.Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien Koordynatora PZP, a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez Dyrekcje.

I. Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego jest zobowigzany do:

1. Monitorowanie przestrzegania praw pacjenta.

2. Wspodtpracy z Petnomocnikiem ds. jakosci w zakresie przestrzegania zasad systemu zarzgdzania
jakoscig 1ISO 9001.

Wspdtpracy Petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

o v kW

Analizowania zadan pod katem ograniczania i racjonalizacji kosztéw.
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