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I.  Ramowy zakres zadan i obowigzkow pracownikéw poradni
podstawowej opieki zdrowotnej

Zakres zadan i obowigzkow lekarza podstawowej opieki zdrowotnej

Lekarz podstawowe] opieki zdrowotnej podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni. W zakresie
swoich zadan wspodtpracuje z pielegniarka i potozng srodowiskowo-rodzinng, pielegniarkg gabinetu
zabiegowego, z lekarzami poradni specjalistycznych, pracownikami pracowni diagnostycznych oraz
z rejestratorka medyczng. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza
- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkdéw lekarza podstawowej opieki zdrowotnej nalezy:

1. zapewnienie kompleksowej opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pacjentom, ktérzy powierzyli mu swoje zdrowie,

2. zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obtoznie chorym,
petnienie 5-godzinnych dyzuréw w NPL-u w dni wolne od pracy zgodnie z ustalonym grafikiem,

4. kierowanie pacjentow na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych
i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia,

5. udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,

6. wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

7. prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

8. realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

9. dokumentowanie w systemie informatycznym zakfadu udzielonych swiadczen medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

10. zlecanie badan diagnostycznych wytgcznie ze wskazan medycznych,

11. wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej zobowigzany jest do:

1. przestrzeganiem praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

3. przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych
w podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

5. dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

6. statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



Zakres zadan i obowigzkdéw lekarza poradni dzieciecej podstawowej opieki zdrowotne;j

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni.
W zakresie swoich zadan wspodtpracuje z pielegniarkg poradni podstawowe] opieki zdrowotnej dla
dzieci oraz z lekarzami poradni specjalistycznych i pracownikami pracowni diagnostycznych. Lekarz
wykonuje swoje obowiazki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.
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Do obowigzkéw lekarza podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci nalezy:

zapewnienie kompleksowej opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pacjentom, ktérzy powierzyli mu swoje zdrowie,
zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obtoznie chorym,

petnienie 5-godzinnych dyzuréw w NPL-u w dni wolne od pracy zgodnie z ustalonym grafikiem,
kierowanie pacjentéw na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych
i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia,

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

prowadzenie systematycznej i okresowej oceny rozwoju dziecka w ramach badan bilansowych,
dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczern medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

kwalifikowanie dzieci zdrowych do obowigzkowych i zalecanych szczepien,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci zobowigzany jest do:

przestrzeganiem praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczerstwa
informacji ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych
w podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



Zakres zadan i obowigzkéw pielegniarki pracujacej w gabinecie zabiegowo-
profilaktycznym.

Pielegniarka podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Przychodni. W zakresie swoich zadan
pielegniarka gabinetu zabiegowo-profilaktycznego wspétpracuje z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej, lekarzem ambulatoryjnej opieki specjalistycznej oraz z rejestratorka.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

10.
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ustawa o zawodzie pielegniarki,
zasadami etyki zawodowe].

Do obowigzkéw pielegniarki gabinetu profilaktyczno-zabiegowego nalezy:

wykonywanie zlecen lekarskich z najwyzszg starannoscig wedtug obowigzujacych przepiséw
i we wiasciwym czasie,

pobudzanie pacjenta do udziatu w leczeniu i poprawie zdrowia,

przygotowanie gabinetu do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki, materiaty
opatrunkowe, dezynfekcyjne itp.,

biezgca kontrola lekéw pod wzgledem termindw waznosci i wycofywanie lekéw
przeterminowanych,

zabezpieczenie i przechowywanie lekéw i Srodkdw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualng wiedzg,

udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu
zdrowia pacjenta,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

realizacja programéw promocji zdrowia,

prowadzenie o$wiaty zdrowotnej wsrdd pacjentdw,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Pielegniarka gabinetu profilaktyczno-zabiegowego jest zobowigzana do:

przestrzegania praw pacjenta

Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych
w podstawowe] opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE oraz dbanie o stan
higieny w gabinecie profilaktyczno-zabiegowym,

pozostawanie na stanowisku pracy do momentu zgtoszenia sie nastepnej zmiany,

zachowania tajemnicy zawodowej,

systematycznego doskonalenia zawodowego.
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Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarki koordynujacej prace w poradni dzieciecej.

Pielegniarka koordynujgca podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Przychodni. W zakresie swoich
zadan wspodtpracuje z lekarzami i pielegniarkami poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci,
z kierownictwem przychodni i administracjg Zespotu.

Do obowigzkéw pielegniarki koordynujacej prace w poradni podstawowej opieki
zdrowotnej dla dzieci nalezy:

organizacja pracy pielegniarek w poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci,

nadzér nad realizacjg zadan poradni w zakresie prowadzenia badan bilansowych, szczepien,
wizyt patronazowych oraz pracy rejestracji,

zaopatrzenie poradni POZ dla dzieci w leki, szczepionki i inne materiaty niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania poradni,

zapewnienie odpowiedniego stanu sanitarnego i higieny w poradni,

wykonywanie zadan i obowigzkdw pielegniarki poradni dzieciecej,

nadzér nad prowadzeniem prawidtowej dokumentacji Swiadczed realizowanych przez
pielegniarki poradni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami NFZ,

zapewnienie odpowiedniej informacji dla pacjentéw w zakresie pracy poradni oraz zasad
udzielania $wiadczen,

zapewnienie odpowiedniej jakosci udzielanych swiadczen przez pielegniarki poradni,
wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych i petnionej funkcji,
a nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Pielegniarka koordynujaca prace w poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci jest
zobowigzana do:

przestrzegania praw pacjenta,

Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczerstwa
informacji ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych
w podstawowe] opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

zachowania tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarki poradni dzieciecej podstawowej opieki
zdrowotnej.

Pielegniarka poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci podlega bezposrednio pielegniarce
koordynujacej poradni dzieciecej, a posrednio Zastepcy Kierownika Przychodni. W zakresie swoich
zadan pielegniarka poradni dzieciecej wspodtpracuje z lekarzem poradni dzieciecej.



Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie pielegniarki,

- zasadami etyki zawodowe].

10.

11.

12.

~

Do zadan pielegniarki poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci nalezy:

wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych i leczniczych na zlecenie lekarza z najwyisza
starannoscig wedtug obowigzujacych przepiséw i we wtasciwym czasie,

wykonywanie szczepien ochronnych wedtug obowigzujgcych przepisdw, zgodnie z zaleceniami
lekarza,

przygotowanie dzieci i wspétudziat w badaniach bilansowych dzieci,

przygotowanie gabinetu profilaktyczno-zabiegowego, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki,
materiaty opatrunkowe, dezynfekcyjne itp.,

prowadzenie na biezaco ksigzki ewidencji noworodkéw wedtug obowigzujgcych zarzadzen,
biezgca kontrola szczepionek, lekéw i Srodkéw dezynfekcyjnych pod wzgledem terminéw
waznosci oraz prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie ww. $rodkdw medycznych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i aktualng wiedza,

udzielanie i organizacja pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia sie stanu
zdrowia pacjenta,

edukacja rodzicéw w zakresie pielegnacji, zywienia oraz obowigzujgcych szczepien dzieci oraz
realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

przeprowadzanie wywiaddéw sSrodowiskowych u dzieci w 3 i 9 miesigcu zycia — wizyty
patronazowe,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,

prowadzenie rejestracji poradni dzieciecej i zapisywanie pacjentéw na wizyty lekarskie, badania
bilansowe, szczepienia oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie pracy poradni POZ dla
dzieci,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Pielegniarka poradni podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci jest zobowigzana do:
przestrzegania praw pacjenta,

Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig I1ISO 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,

systematycznego doskonalenia zawodowego.



Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarki Srodowiskowo-rodzinne;j.

Pielegniarka $rodowiskowo-rodzinna podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Przychodni.
W zakresie swoich zadan pielegniarka srodowiskowo-rodzinna wspétpracuje z lekarzem podstawowej
opieki zdrowotnej, lekarzem ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, z potozng srodowiskowo-rodzinng
oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:
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ustawg o zawodzie pielegniarki,
zasadami etyki zawodowe].

Pielegniarka srodowiskowo-rodzinna samodzielnie organizuje prace na swoim stanowisku

i sprawuje opieke pielegniarskg nad powierzonymi pacjentami.

Pielegniarka srodowiskowo-rodzinna jest odpowiedzialna za kompleksowg opieke zdrowotna
w domu pacjenta w ramach zadan podstawowej opieki zdrowotne;j.

Pielegniarka srodowiskowo-rodzinna jest odpowiedzialna za konsekwencje swoich decyzji

i wykonywanych ustug.

Do obowigzkéw pielegniarki Srodowiskowo-rodzinnej nalezy:

wykonywanie ustug pielegniarskich wobec pacjentéw w Srodowisku ich Zzycia i miejscu
zamieszkania, a w szczegdlnosci udzielania Swiadczen:

- diagnostycznych,

- terapeutyczno-leczniczych,

- rehabilitacyjnych,

- pielegnacyjno-dydaktycznych,

- promocji zdrowia i profilaktyki chordb,
wykonywanie zlecen lekarskich z najwyzszg starannoscig wedtug obowigzujgcych przepisow i
we wiasciwym czasie,
dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,
informowanie pacjentéw o celowosci zlecen i zabiegdw pielegnacyjno-leczniczych,
udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia,
edukacja pacjentéw w zakresie samoopieki oraz pielegnacji dzieci i dorostych,
propagowanie postaw prozdrowotnych w srodowisku i w rodzinie,
rozpoznawania potrzeb zdrowotnych w $rodowisku, analizy tych danych i przekazywania
Zastepcy kierownika przychodni analizy potrzeb zdrowotnych pacjentéw,
wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnienn zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Pielegniarka srodowiskowo-rodzinna jest zobowigzana do:

przestrzeganiem praw pacjenta,

Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,
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przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 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,

systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarki wypisujacej recepty

Pielegniarka wypisujgca recepty podlega bezposrednio kierownikowi przychodni. W zakresie swoich

zadan wspotpracuje z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, lekarzem ambulatoryjnej opieki

specjalistycznej.

Pielegniarka wypisujgca recepty wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie pielegniarki,

- zasadami etyki zawodowej.

1.

Pielegniarka wypisujgca recepty samodzielnie organizuje prace na swoim stanowisku i
sprawuje opieke pielegniarskg nad powierzonymi pacjentami.

Pielegniarka wypisujgca recepty jest odpowiedzialna za konsekwencje swoich decyzji i
wykonywanych ustug.

Do obowigzkéw Pielegniarki wypisujacej recepty naleiy:

Wypisywanie recept pacjentom w ramach kontynuacji leczenia zleconego przez lekarzy w
chorobach przewlektych.

Wypisywane recepty na leki muszg by¢ odnotowane w dokumentacji medycznej pacjenta.
Pielegniarka wypisujgca recepty nie moze wystawic¢ recepty na leki odurzajgce i substancje
psychotropowe. Nie moze samodzielnie ordynowac lekow.

W ramach kontynuacji leczenia pielegniarka moze wystawia¢ recepty dla oséb posiadajgcych
uprawnienia ZK,PO,IB,AZ,WP i inne, w sposdb analogiczny jak przy receptach lekarskich.
Pielegniarka wypisujaca recepty w ramach kontynuacji leczenia pacjentéw powinna scisle
wspotpracowac z lekarzami.

Pielegniarka wypisujgca recepty jest zobowigzana do:

przestrzegania praw pacjenta,

Scistej wspdtpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczerstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,



7. zachowania tajemnicy zawodowej,
8. systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkow pielegniarki pracujgcej w punkcie pobran.

Pielegniarka podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika przychodni. W zakresie swoich zadan
pielegniarka w punkcie pobran wspotpracuje z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, lekarzem
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej oraz z rejestratorka.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawa o zawodzie pielegniarki,
- zasadami etyki zawodowe;.

I. Do obowigzkdéw pielegniarki pracujgcej w punkcie pobran nalezy:

1. obstuga pacjentéw w zakresie pobierania krwi i przyjmowania materiatu biologicznego,
przygotowanie i oznaczanie materiatu do badan oraz do przewozu zgodnie z obowigzujgcymi
w Zespole standardami i przepisami prawa,

3. dbanie o jakos$¢ i sprawny przeptyw informacji i dokumentow,

4. wykonywanie zlecen lekarskich z najwyzszg starannoscig wedtug obowigzujgcych przepisow i
we wiasciwym czasie,

5. przygotowanie gabinetu do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki, materiaty
opatrunkowe, dezynfekcyjne itp.,

6. biezgca kontrola lekéw pod wzgledem termindw waznosci i wycofywanie lekéw
przeterminowanych,

7. zabezpieczenie i przechowywanie lekéw i Srodkdw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualng wiedza,

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

9. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ

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

Il. Pielegniarka pracujaca w punkcie pobran jest zobowigzana do:

1. przestrzeganiem praw pacjenta,
Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

3. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

4. przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulamindow
Zespotu,



8.
9.

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu zarzadzania
Srodowiskiem I1SO 14001, systemu zarzadzania bezpieczeistwem informacji 1SO 27001 oraz
norm akredytacyjnych w podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujacych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE oraz dbanie o stan
higieny w gabinecie profilaktyczno-zabiegowym,

pozostawanie na stanowisku pracy do momentu zgtoszenia sie nastepnej zmiany,

zachowania tajemnicy zawodowej,

10. systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkow potoznej Srodowiskowo-rodzinnej.

Potozna srodowiskowo-rodzinna podlega bezposrednio Zastepcy kierownika przychodni. Potozna

Srodowiskowo-rodzinna w zakresie swoich obowigzkéw wspétpracuje z pielegniarkg srodowiskowo-

rodzinng, lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, lekarzem ginekologii.

Potozna wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie pielegniarki i potoznej,

- zasadami etyki zawodowej.

1.

Potozna srodowiskowo-rodzinna samodzielnie organizuje prace na swoim stanowisku
i sprawuje opieke nad rodzing, szczegdlnie w zakresie ginekologiczno-potozniczym.
Potozna srodowiskowo-rodzinna jest odpowiedzialna za kompleksowq opieke zdrowotng nad
powierzonymi pacjentami w ramach:

a) opieki przedporodowej,

b) opieki okotoporodowej,

c) opieki nad noworodkiem i rodzing,

d) pieke w schorzeniach ginekologicznych i nowotworowych narzadéw rodnych.
Potozna srodowiskowo-rodzinna jest odpowiedzialna za konsekwencje swoich decyzji
i wykonywanych ustug.

Do obowiagzkéw potoznej srodowiskowo-rodzinnej nalezy:

wykonywanie ustug potozniczych wobec pacjentek w $rodowisku ich zycia i miejscu
zamieszkania, a w szczegdlnosci swiadczen:

a) diagnostycznych

b) terapeutyczno-leczniczych,

c) rehabilitacyjnych,

d) pielegnacyjnych,

e) dydaktycznych,

f) promocji zdrowia i profilaktyki choréb
wykonywanie zlecen lekarskich z nalezytg starannoscig wedtug obowigzujgcych przepiséw i we
wiasciwym czasie,
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O N v e

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,

informowanie pacjentdow o celowosci zlecen i zabiegdw pielegnacyjno-leczniczych,

udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia,

edukacja pacjentek w zakresie opieki nad noworodkiem i niemowleciem,

propagowanie postaw prozdrowotnych w srodowisku i rodzinie,

rozpoznawania potrzeb zdrowotnych w $rodowisku, analizy tych danych i przekazywania
Zastepcy kierownika przychodni analizy potrzeb zdrowotnych pacjentéw,

wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Potozna Srodowiskowo-rodzinna jest zobowigzana do:

il

6.
7.
8.

przestrzeganiem praw pacjenta,

Scistej wspotpracy z poradnig ginekologiczno-potoznicza i poradnig dla dzieci,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
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,

systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarka srodowiska nauczania i wychowania

Pielegniarka podlega bezposrednio koordynujgcej pielegniarce srodowiska nauczania i wychowania.

W zakresie swoich zadan wspétpracuje z lekarzami i pielegniarkami sprawujacymi opieke nad dzie¢mi-

uczniami szkoty, a takze z wtadzami szkoty.

Pielegniarka w $rodowisku nauczania i wychowania wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

vk N e

ustawg o zawodzie pielegniarki,
zasadami etyki zawodowe].

Do obowiagzkow pielegniarki sSrodowiska nauczania i wychowania nalezy:

planowanie i realizowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami szkoty,
wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych,

sprawowanie opieki nad uczniami z dodatnimi wynikami testéw przesiewowych,
wykonywanie obowigzkowych szczepien ochronnych,

prowadzenie o$wiaty zdrowotnej w zakresie higieny jamy ustnej i prowadzenie grupowej
profilaktyki fluorkowej,

sprawowanie opieki nad uczniami niepetnosprawnymi oraz uczniami z chorobami przewlektymi
w porozumieniu z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej,

wykonywanie procedur i zabiegdw leczniczych na zlecenie lekarza uczniom wymienionym
w pkt 5 w trakcie pobytu w szkole,
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8. przygotowanie gabinetu medycyny szkolnej do pracy tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki,
materiaty opatrunkowe, dezynfekcyjne itp.,

9. biezaca kontrola lekéw pod wzgledem waznosci, wycofanie lekdw przeterminowanych oraz
zabezpieczenie i przechowywanie lekéw i Srodkdw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami,

10. udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy przedmedycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta,

11. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z wymogami NFZ oraz przepisami,

12. realizowanie programéw zdrowotnych,

13. wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Pielegniarka srodowiska nauczania i wychowania jest zobowigzana do:

1. przestrzegania praw pacjenta,
przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1SO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w
podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

5. dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

6. dbania o stan higieny w gabinecie szkolnym i przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji
zgodnie z zaleceniami TSSE,

7. zachowania tajemnicy zawodowej,

8. systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkéw lekarza podstawowej opieki zdrowotnej realizujgcego program
specjalizacji z medycyny rodzinnej

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej w trakcie specjalizacji z medycyny rodzinnej podlega
bezposrednio kierownikowi przychodni, a w zakresie realizacji programu specjalizacyjnego
kierownikowi specjalizacji. W zakresie swoich zadah wspofpracuje z pielegniarka i potoing
srodowiskowo-rodzinng, pielegniarka gabinetu zabiegowego, z lekarzami poradni specjalistycznych,
pracownikami pracowni diagnostycznych oraz z rejestratorkg medyczng. Lekarz wykonuje swoje
obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza
- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkéw lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w trakcie specjalizacji z medycyny
rodzinnej nalezy:

1. zapewnienie kompleksowej opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pacjentom, ktérzy powierzyli mu swoje zdrowie,
2. zapewnienie opieki lekarskiej w warunkach domowych pacjentom obtoznie chorym,
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10.
11.

12.
13.

petnienie 5-godzinnych dyzuréw w NPL-u w dni wolne od pracy zgodnie z ustalonym grafikiem,
kierowanie pacjentéw na konsultacje i leczenie specjalistyczne w warunkach ambulatoryjnych
i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia,

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczern medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych,

prowadzenie systematycznej i okresowej oceny rozwoju dziecka w ramach badan bilansowych,
kwalifikowanie dzieci zdrowych do obowigzkowych i zalecanych szczepien.

Il. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej w trakcie specjalizacji z medycyny rodzinnej zobowigzany

jest do:

1.
2.
3.

O N v

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1SO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w
podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

realizacji programu szkolenia w poradni podstawowe] opieki zdrowotnej dla dorostych i dzieci,
realizacji programu szkolenia, w tym stazy kierunkowych w zewnetrznych jednostkach
organizacyjnych z nalezytym zaangazowaniem.

Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw Nocnej i Swiatecznej
Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej.

Zakres zadan i obowigzkéw lekarza Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej

Lekarz Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej podlega bezposrednio kierownikowi
NPL-u. W zakresie swoich zadari lekarz Nocnej i Swiatecznej Pomocy Lekarskiej i Pielegniarskiej

wspotpracuje z pielegniarka nocnej pomocy lekarskiej. Lekarz NPL-u wykonuje swoje obowigzki zgodnie

Z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej
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I. Do obowigzkéw lekarza NPL-u nalezy:

1. udzielanie porad lekarskich w zakresie diagnostyki i leczenia, pacjentom zgtaszajgcym sie w
godzinach nocnych oraz w dni wolne od pracy,

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zycia i zdrowia,
zlecanie badan EKG i zabiegéw leczniczych pielegniarce nocnej pomocy lekarskiej,

kierowanie pacjentéw na leczenie szpitalne w stanach nagtych wymagajgcych takiego leczenia,
prowadzenie dokumentacji lekarskiej rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wymogami NFZ,

6. wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nie niniejszym

vk wnN

zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych,

7. dokumentowanie w systemie informatycznym Zespotu udzielonych swiadczen medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ

8. wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnienn zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych.

Il. Lekarz Nocnej stacjonarnej Pomocy Lekarskiej zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP i innych oraz regulaminéw Zespotu,
przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig I1SO 9001, systemu bezpieczeristwa
informacji ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w
podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

dbanie o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

6. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

PwNPR

4

Zakres zadan i obowigzkéw pielegniarki Nocnej i Swigtecznej Pomocy Lekarskiej i
Pielegniarskiej.

Pielegniarka nocnej pomocy lekarskiej podlega bezposrednio kierownikowi NPL-u. W zakresie swoich
zadan pielegniarka nocnej pomocy lekarskiej wspétpracuje z lekarzem nocnej pomocy lekarskiej.
Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawq o zawodzie pielegniarki
- zasadami etyki zawodowe].
I. Do obowigzkow pielegniarki nocnej stacjonarnej pomocy lekarskiej nalezy:

1. wykonywanie zabiegdw, zastrzykow, badania EKG i innych czynnosci zgodnie z zaleceniami
lekarskimi,

2. pomoc w udzielaniu pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu
zdrowia pacjenta,

3. dokumentowania wykonywanych czynnosci i prowadzenia obowigzujacej sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

4. rejestrowanie chorych i sprawdzanie uprawnien pacjenta do otrzymania Swiadczen z Srodkow
publicznych,
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udzielanie informacji osobiscie i telefonicznie o mozliwosciach skorzystania z pomocy lekarskiej
i pielegniarskiej w ramach NPL-u oraz przez Zespot.
wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnienn zawodowych a nie niniejszym
zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Pielegniarka pracujaca w NPL-u zobowigzana jest do:

P wnNE

O N oW

9.

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania zasad dezynfekc;ji, sterylizacji zgodnie z zaleceniami TSSE,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1ISO 27001 oraz opracowanych procedur standardéw akredytacyjnych w
podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujgcych w Zespole,

utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP i innych oraz regulaminéw Zespotu,
systematycznego doskonalenia zawodowego,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

10. zachowania tajemnicy zawodowej,
11. pozostawanie na stanowisku pracy do momentu zgtoszenia sie nastepnej zmiany,
12. dbanie o stan higieniczny gabinetu zabiegowego.

Zakres zadan i obowigzkow pielegniarki koordynujacej NPL

Pielegniarka koordynujaca podlega bezposrednio kierownikowi NPL-u. W zakresie swoich obowigzkéw
wspotpracuje z pracownikami udzielajgcymi swiadczen w NPL oraz administracjg dla zapewnienia

realizacji zadan.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

ustawg o zawodzie pielegniarki

zasadami etyki zawodowe].

I. Do zadan i obowigzkow pielegniarki koordynujacej w NPL nalezy:

PwnNPRE

Prawidtowa organizacja pracy podlegtego personelu.

Opracowywanie grafikéw pracy personelu sSredniego oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy.
Zapewnienie prawidtowego stanu sanitarnego i higieny w NPL-u.

Zaopatrzenie w leki, sprzet medyczny i inne materiaty potrzebne do realizacji swiadczen w
NPL-u.

Udzielanie swiadczen medycznych na zlecenie lekarza NPL oraz rejestrowanie pacjentéw
i udzielanie im wszelkich niezbednych informacji.

Prowadzenie dokumentacji medycznej indywidualnej i zbiorczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wymogami NFZ.

Nadzér biezacy na powierzonym mieniem oraz prawidtowg eksploatacjg sprzetu w Nocnej
Pomocy Lekarskie;.

Analizowanie i monitorowanie realizacji zadan przez NPL i informowanie kierownika NPL o
zauwazeniu nieprawidtowosci.
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9.

Nadzér nad jakoscig udzielanych swiadczen przez podlegty personel.

10. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci zleconych.

Il. Pielegniarka koordynujgca w NPL-u zobowigzana jest do:

1.
2.

~

przestrzegania praw pacjenta,

Scistej wspotpracy z lekarzem rodzinnym i innymi specjalistami w zakresie opieki nad
pacjentem,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
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.

lll. Ramowy zakres czynnosci pracownikdw w poradniach specjalistycznych.

Zakres zadan i obowigzkow lekarza specjalisty.

Lekarz specjalista podlega bezposrednio kierownikowi przychodni. W zakresie swoich obowigzkow
lekarz specjalista wspotpracuje z pielegniarkg poradni specjalistycznej, lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarkg s$rodowiskowo-rodzinng, pracownikami pracowni diagnostycznych oraz
z rejestratorka. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkéw lekarza poradni specjalistycznej nalezy:

1.

udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia zgodnie z aktualng wiedzg
medyczng i nalezytg starannoscia,

udzielanie porad lekarskich w warunkach domowych na zlecenie lekarza POZ-tu pacjentom
obtoznie chorym,

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

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni,

wykonywanie zabiegow leczniczych i diagnostycznych zgodnie 1z profilem i dziatalnoscig
poradni,

zlecanie badan diagnostycznych wytgcznie ze wskazan medycznych,
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10.

11.
12.

dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczen medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej w ramach umaéw,

wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz poradni specjalistycznej zobowigzany jest do:

5.
6.

przestrzeganiem praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan i obowigzkdéw pielegniarki pracujacej w poradniach specjalistycznych.

Pielegniarka podlega bezposrednio Zastepcy kierownika przychodni. W zakresie swoich zadan
pielegniarka poradni specjalistycznej wspdtpracuje z lekarzem specjalistg oraz rejestratorkg medyczng.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

ustawa o zawodzie pielegniarki,

zasadami etyki zawodowe].

I. Do zadan pielegniarki w poradni specjalistycznej nalezy:

1.

9.

10.

przygotowanie gabinetu do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki, materiaty
opatrunkowe, dezynfekcyjne oraz przygotowanie dokumentacji medycznej pacjentow,

udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu specjalistycznych zabiegdw diagnostycznych
i leczniczych,

pobudzanie chorego do udziatu w leczeniu i poprawie zdrowia,

pomoc lekarzowi w dokumentowaniu i prowadzeniu obowigzujgcej sprawozdawczosci zgodnie
z przepisami prawa i wymogami NFZ,

organizacja przyjeé pacjentdow zgodnie z zapisami oraz uzyskanie niezbednych oswiadczen i
zgdd pacjentéw zgodnie z obowigzujgcym prawem medycznym,

biezagca kontrola lekéw pod wzgledem termindw waznosci i wycofywanie lekéw
przeterminowanych,

zabezpieczenie i przechowywanie lekow i Srodkdw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualng wiedzg,

pomoc lekarzowi w udzielaniu pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta,

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnienn zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Pielegniarka pracujgca w poradni specjalistycznej jest zobowigzana do:

1.
2.

przestrzeganiem praw pacjenta,
przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

17



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

4. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

5. dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

6. przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE oraz dbanie o stan
higieny w gabinecie zabiegowym,

7. zachowania tajemnicy zawodowej,

8. systematycznego doskonalenia zawodowego,

Zakres zadan i obowigzkéw pielegniarki pracujacej w pracowniach diagnostycznych poradni
specjalistycznych

Pielegniarka pracujgca w pracowniach diagnostycznych poradni specjalistycznych podlega
bezposrednio zastepcy kierownika. W zakresie swoich obowigzkéw Scisle wspdtpracuje z lekarzami
poradni specjalistyczne;.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie pielegniarek i potoznych,

- zasadami etyki zawodowe].

I. Do zadan pielegniarki pracowni diagnostycznej poradni specjalistycznej nalezy:

1. przygotowanie pracowni do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki, materiaty itd.

2. wykonywanie badan diagnostycznych na zlecenie lekarza poradni zgodnie z profilem pracowni
i ustalonymi procedurami postepowania medycznego i eksploatacyjnego,

3. rejestrowanie wykonywanych badan diagnostycznych w systemie informatycznym Zespotu oraz
dokumentowanie wykonywanych czynnosci,

4. wydawanie wynikéw badan pacjentéw lub przekazywanie wynikow badan lekarzowi poradni,

5. staty nadzér nad bezpieczenstwem pacjenta w trakcie wykonywanych badan diagnostycznych,

6. zgtaszanie lekarzowi poradni niepokojgcych objawdéw wystepujgcych u pacjenta w trakcie
badan diagnostycznych,

7. dbanie o swoje stanowisko pracy, powierzong aparature i estetyke pomieszczen,

8. udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagtego pogorszenia stanu zdrowia,

9. wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Pielegniarka pracujaca w pracowniach diagnostycznych poradni specjalistycznych zobowigzana
jest do:

1. przestrzeganiem praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

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

4. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

5. dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,
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przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE oraz dbanie o stan
higieny w gabinecie zabiegowym,

zachowania tajemnicy zawodowej,

systematycznego doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan i obowigzkéw potoznej pracujgcej w poradni ginekologicznej.

Potozna podlega bezposrednio Zastepcy kierownika przychodni. W zakresie swoich zadan potozna
poradni ginekologiczno-potfozniczej wspdtpracuje z lekarzem ginekologiem i potoing srodowiskowo —
rodzinng.

Potozna wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie pielegniarek i potoznych,

- zasadami etyki zawodowej,

| Do obowigzkéw potoznej w poradni ginekologiczno-potoiniczej nalezy:

1.

10.
11.

przygotowanie gabinetu do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, leki, materiaty
opatrunkowe, dezynfekcyjne itp.,

udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu specjalistycznych badan i zabiegéw,

pobieranie materiatu do badania cytologicznego,

rejestrowanie pacjentek oraz prowadzenie kartoteki podopiecznych z wyodrebnieniem grup:
cigzy wysokiego ryzyka, wymagajgcych specjalnego nadzoru oraz zagrozonych chorobami
nowotworowymi,

pobudzanie chorych do udziatu w leczeniu i ochronie zdrowia oraz prowadzenie edukacji
w zakresie cigzy fizjologicznej,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,

biezagca kontrola lekéw pod wzgledem termindw waznosci i wycofywanie lekéw
przeterminowanych,

zabezpieczenie i przechowywanie lekow i Srodkdw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualng wiedza,

pomoc lekarzowi w udzielaniu pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia
stanu zdrowia pacjentki,

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il Potozna pracujgca w poradni ginekologiczno-potozniczej zobowigzana jest do:

i e

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE,
przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o stan higieny w poradni,
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7.
8.
9.

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,
zachowywania tajemnicy zawodowej,
systematycznego doskonalenia zawodowego.

IV. Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikow poradni zdrowia
psychicznego oraz poradni terapii uzaleznienia i wspétuzaleznienia od
alkoholu

Zakres zadan i obowigzkéw psychologa w poradni zdrowia psychicznego

Psycholog pracujgcy w Poradni podlega bezposrednio kierownikowi Poradni Zdrowia Psychicznego.
W zakresie swoich zadan wspotpracuje z lekarzem psychiatrg, pielegniarkg poradni oraz lekarzem
podstawowej opieki zdrowotnej

I. Do obowigzkéw psychologa PZP nalezy:

vk wNE

LN

11.

12.

ustalenie diagnozy psychologicznej,

udzielanie porady psychologicznej,

udzielanie konsultacji psychologicznej,

interwencje kryzysowe,

wykonywanie specjalistycznych badan diagnostycznych zgodnie z profilem i dziatalnoscig
poradni (testy psychologiczne),

prowadzenie psychoterapii grupowe;j,

prowadzenie psychoterapii indywidualnej,

wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujace przepisy,

realizacja programéw promoc;ji i profilaktyki zdrowia,

. prowadzenie dokumentacji medycznej, a w szczegdlnosci dokumentacji choroby pacjenta

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami NFZ,

dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczern medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnie zawodowych, a nieobjetych,
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Psycholog zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisébw BHP, przeciwpozarowych, i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy zawodowej.
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Zakres zadan i obowigzkdéw lekarza psychiatry w poradni zdrowia psychicznego

Lekarz psychiatra podlega bezposrednio kierownikowi Poradni Zdrowia Psychicznego W zakresie swoich
obowigzkdéw lekarz psychiatra wspdtpracuje z psychologiem poradni, lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej oraz pielegniarkg srodowiskowo-rodzinng. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do zadan i obowigzkéw lekarza psychiatry poradni zdrowia psychicznego nalezy:

1.

10.

11.

udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia zgodnie z aktualng wiedzg
medyczng i nalezytg starannoscia,

udzielanie porad lekarskich w warunkach domowych oraz zlecanie objecia opieka pacjenta
przez Zespot Srodowiskowy ,

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

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni oraz przekazywanie
lekarzowi podstawowej opieki zdrowotnej pisemnych informacji o stanie zdrowia pacjenta oraz
przyjmowanych lekach,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

dokumentowanie w systemie informatycznym Zespotu udzielonych $wiadczehi medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

wspotpraca z osSrodkami pomocy spotecznej, rodzing pacjenta, innymi instytucjami w zwigzku
z chorobg pacjenta,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz psychiatra poradni zdrowia psychicznego zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan i obowigzkéw lekarza psychiatry w poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i
wspotuzaleznienia.

Lekarz psychiatra podlega bezposrednio koordynatorowi Poradni Leczenia od Alkoholu i
Wspotuzaleznienia. W zakresie swoich zadan wspotpracuje z psychologiem oraz terapeutg poradni.

Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:
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- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej

I. Do obowigzkow lekarza psychiatry nalezy:

1.

10.

udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, pacjentom, leczconym w poradni,

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

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wymogami NFZ,

udziatu w zebraniach klinicznych Zespotu poradni,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

dokumentowanie w systemie informatycznym Zespotu udzielonych $wiadczen medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

wspotpraca z rodzing pacjenta oraz innymi instytucjami w zwigzku z chorobg pacjenta,
wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz psychiatra poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia zobowigzany jest

do:

5.

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy , przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan i obowigzkéw terapeuty w poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i
wspoétuzaleznienia.

Terapeuta pracujacy w poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia podlega
bezposrednio Koordynatorowi Poradni Leczenia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia.

W zakresie swoich zadan wspdtpracuje z lekarzem psychiatra, lekarzem POZ-tu oraz innymi instytucjami
dla dobra pacjenta.

I. Do obowigzkéw terapeuty poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i wspétuzaleznienia nalezy:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

ustalanie diagnozy psychologicznej

udzielanie porady psychologicznej,

udzielanie konsultacji psychologicznej

wykonywanie tekstédw psychologicznych,

diagnozowanie przy pomocy testu komputerowego MMPI,
prowadzenie psychoterapii indywidualnej,

prowadzenie psychoterapii grupowej,

opisywanie osobowosci pacjenta i sylwetki psychologicznej,
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10.

11.

12.

13.

realizacja ponadstandardowych programdéw terapii,

prowadzenie dokumentacji medycznej, a w szczegdlnosci dokumentacji choroby pacjenta
zgodnie z przepisami prawa oraz wymogami NFZ,

przygotowywanie i wygtaszanie wyktadéw w ramach programu edukacji pacjentéw w zakresie
uzaleznien,

dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczern medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ,

wykonywanie innych polecen koordynatora poradni i Dyrektora Zespotu nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci i obowigzkdw zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem placowki
i realizacjg oferty terapeutyczne;j.

Il. Terapeuta zobowigzany jest do:

8.
9.

10.

przestrzegania praw pacjenta,

udziatu w zebraniach klinicznych zespotu i przedstawienie swoich pacjentow grupy
terapeutycznej i omdéwienie trudnych przypadkow,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

pisania sprawozdarn merytorycznych z realizacji programoéw, ponadstandardowych zaréwno
indywidualnych jak i grupowych, realizowanych dodatkowo poza kontraktem z NFZ,
wspotpracy z OPS, komisjg RPA, sadem i kuratorami z zachowaniem zasad tajemnicy lekarskiej
i zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP i p.poz i innych oraz regulaminéw Zespotu,
przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji,

zachowania tajemnicy zawodowe;j.

Zakres zadan i obowigzkow specjalisty terapii uzaleznien w poradni terapii uzaleznienia od
alkoholu i wspétuzaleznienia.

Specjalista terapii pracujacy w poradni terapii uzaleznienia od alkoholu i wspoétuzaleznienia podlega
bezposrednio Koordynatorowi Poradni Leczenia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia.

W zakresie swoich zadan terapeuta wspétpracuje z lekarzem i psychologiem poradni. Specjalista terapii
wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

I. Do obowigzkéw specjalisty terapii nalezy:

ik wNE

o

diagnoza w zakresie uzaleznienia,

diagnoza w zakresie wspétuzaleznienia,

diagnoza problemowa,

opis przypadku,

przygotowanie zadan indywidualnych dla pacjenta dostosowanych do jego mozliwosci i stopnia
zaawansowania w terapii,

odbidr zadan zrealizowanych przez pacjenta oraz oméwienie ich z pacjentem,

przygotowanie i przeprowadzenie zaje¢ terapeutycznych dla grupy uzaleznionych
i wspotuzaleznionych,

przygotowanie zaje¢ warsztatowych grupowych dla uzaleznionych i wspdtuzaleznionych,
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9.

przygotowanie materiatdw edukacyjnych na zajecia grupowe,

10. przygotowanie i przeprowadzenie wykfadu - seminarium,
11. wypisywanie zaswiadczen i opinii,

12. prowadzenie dokumentacji medycznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisamii wymogami NFZ.

Il. Specjalista terapii zobowigzany jest do:

1.
2.

przestrzeganie praw pacjenta,

udziat w zebraniach klinicznych zespotu i przedstawienie swoich pacjentéw grupy
terapeutycznej i oméwienie trudnych przypadkow,

pisanie sprawozdan merytorycznych z realizacji programéw ponadstandardowych
realizowanych dodatkowo poza kontraktem z NFZ,

wspotpraca z OPS, komisjg RPA, sgdem i kuratorami z zachowaniem zasad tajemnicy lekarskiej
i zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz oraz innych regulaminéw Zespotu,
przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen Dyrektora,

wykonywanie innych polecein koordynatora poradni i Dyrektora Zespotu, nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci i obowigzkdw zwigzanych z wfasciwym funkcjonowaniem
placowki i realizacjg oferty terapeutycznej,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole.

Zakres zadan i obowigzkéw specjalisty psychoterapii uzaleznien w Poradni Terapii
Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia

Specjalista psychoterapii uzaleznied pracujgcy w Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i
Wspotuzaleznienia podlega Koordynatorowi Poradni Leczenia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia.

W zakresie swoich zadan terapeuta wspétpracuje z lekarzem Poradni.

Specjalista terapii wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

I. Do obowigzkdw specjalisty terapii nalezy:

o

NouhswhR

diagnoza w zakresie uzaleznienia,

diagnoza w zakresie wspétuzaleznienia,

diagnoza problemowa,

opis przypadku,

prowadzenie psychoterapii indywidualnej,

prowadzenie psychoterapii grupowej,

przygotowywanie zadan indywidualnych dla pacjenta dostosowywanych do jego mozliwosci i
stopnia zaawansowania w terapii,

odbidr zadan zrealizowanych przez pacjenta oraz omawienie ich z pacjentem,
przygotowywanie i przeprowadzanie zajec terapeutycznych, warsztatéw, wyktadéw zgodnie z
ofertg programowag poradni,

10. przygotowywanie materiatow edukacyjnych na zajecia grupowe,
11. wypisywanie zaswiadczen,
12. prowadzenie dokumentacji medycznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisamii wymogami NFZ,
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13. wykonywanie innych polecei koordynatora poradni, nieobjetych niniejszym zakresem

czynnosci i obowigzkdw zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem placowki i realizacjg oferty
terapeutyczne;j.

Il. Specjalista terapii zobowigzany jest do:

przestrzeganie praw pacjenta,

aktywnego udziatu w zebraniach klinicznych zespotu i superwizjach,

pisania sprawozdan merytorycznych z realizacji programéw ponadstandardowych
realizowanych dodatkowo poza kontraktem z NFZ,

wspotpracy z OPS, Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, sgdem i kuratorami z
zachowaniem zasad tajemnicy lekarskiej i zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw bhp i p.poz oraz innych regulaminéw Zespotu,
przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora,

przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan i obowigzkow rejestratorki medycznej w Poradni Leczenia Uzaleznienia od
Alkoholu i Wspoétuzaleznienia

Rejestratorka medyczna podlega bezposrednio Koordynatorowi Poradni Leczenia Uzaleznienia od
Alkoholu i Wspétuzaleznienia.

W zakresie swoich zadan rejestratorka scisle wspotpracuje ze wszystkimi pracownikami udzielajgcymi
Swiadczen medycznych.

I. Do zadan i obowigzkéw rejestratorki medycznej nalezy:

1.

rejestrowanie pacjentdw w systemie informatycznym zgtaszajgcych sie osobiscie i telefonicznie
oraz ustalenie terminu $wiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i ustalonymi procedurami,

udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania swiadczeh medycznych przez Zespdt,
harmonogramu czasu poradni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta potrzebujacego
realizacji $wiadczenia zdrowotnego,

sprawdzanie uprawnied pacjentdw do otrzymania Swiadczed medycznych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego,

prowadzenie list oczekujgcych pacjentdw w systemie elektronicznym na Swiadczenia
specjalistyczne zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, harmonogramem pracy poradni
specjalistycznej oraz zarzagdzeniami Dyrektora,

prowadzenie w systemie elektronicznym bazy pacjentéw zapisanych do Poradni Leczenia
Uzaleznienia od Alkoholu i Wspdtuzaleznienia i uaktualnianie tej bazy zgodnie z wymogami
NFZ,

przygotowywanie i dostarczanie dokumentacji medycznej pacjentéw do gabinetéw lekarskich,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej i przychodzacej
do rejestracji,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji medycznej,
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10.

11.
12.

telefoniczne ustalanie z pacjentami nowego terminu swiadczenia medycznego w przypadku
zdarzen losowych uniemozliwiajgcych udzielenie $wiadczenia w ustalonym terminie,
prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikdw Poradni Leczenia Uzaleznienia od Alkoholu
i Wspodtuzaleznienia,

tworzenie harmonogramoéw czasu pracy,

wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Rejestratorka jest zobowigzana do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu zarzadzania
Srodowiskiem 1SO 14001, systemu bezpieczeristwa informacji ISO 27001,

dbania o stan higieny na stanowisku pracy oraz powierzone mienie,

rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowigzkow.

Zakres zadan i obowigzkow pielegniarki Zespotu leczenia Srodowiskowego psychiatrycznego

Pielegniarka Zespotu leczenia srodowiskowego psychiatrycznego podlega kierownikowi Poradni
Zdrowia Psychicznego. W zakresie swoich obowigzkdw wspdtpracuje ze wszystkimi pracownikami

Zespotu oraz z pracownikami poradni zdrowia psychicznego.

Pielegniarka wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawq o zawodzie pielegniarek i potoznych

- zasadami etyki zawodowej.

I. Do obowigzkow pielegniarki Zespotu leczenia sSrodowiskowego psychiatrycznego nalezy:

NouhkwnNpR

wykonywanie zleconych zabiegdéw przez lekarza psychiatre w domu pacjenta,

pobieranie materiatéw biologicznych w domu pacjenta,

prowadzenie opieki pielegniarskiej w warunkach domowych,

przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego potrzebnego do diagnozy i leczenia pacjenta,
edukacja rodziny pacjenta,

udzielanie i organizowanie pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zycia,

wykonywanie innych zadan w ramach Zespotu leczenia $rodowiskowego psychiatrycznego,
a wynikajacych z potrzeb pacjenta.

Il. Pielegniarka Zespotu leczenia sSrodowiskowego psychiatrycznego zobowigzana jest do:

PwNPR

o

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP oraz innych regulamindéw Zespotu,
przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczerstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

zachowania tajemnicy zawodowej,

systematycznego doskonalenia.
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Zakres zadan i obowigzkéw Koordynatora Poradni Zdrowia Psychicznego oraz Zespotu
Leczenia Srodowiskowego

Koordynator  Poradni Zdrowia Psychicznego oraz Zespotu Leczenia Srodowiskowego podlega
bezposrednio Kierownikowi Przychodni.- przychodnia Coopera

W zakresie swoich obowigzkdédw Koordynator wspétpracuje z Kierownikiem Przychodni, administracjg
Zespotu, z podmiotami leczniczymi realizujgcymi zadania psychiatrycznej opieki zdrowotnej na terenie
funkcjonowania centrum z wtadzami samorzgdowymi oraz innymi organizacjami w zakresie profilaktyki
i leczenia chordéb psychicznych i uzaleznien.

Do zadan i obowigzkéw Koordynatora nalezy:

1.

Zgtaszanie Kierownikowi Przychodni wszelkich problemdéw organizacyjnych i kadrowych w
poradni.

Monitorowanie dostepnosci pacjentow do $wiadczen zdrowotnych i reagowanie na wszelkie
nieprawidtowosci.

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

Organizowanie pracy poradni w zakresie planowania czasu pracy i sporzadzania
harmonogramoéw pracy pracownikéw poradni.

Sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw poradni.

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

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

Koordynator Poradni Zdrowia Psychicznego oraz Zespotu Leczenia Srodowiskowego jest

zobowigzany do:

PwNPRE

ol

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz innych regulamindéw Zespotu,
przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji

ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

zachowania tajemnicy zawodowej,

systematycznego doskonalenia.

27



V. Ramowy zakres zadan i obowigzkow pracownikéw poradni
stomatologicznych.

Zakres zadan i obowigzkow lekarza stomatologa

Lekarz stomatolog podlega bezposrednio kierownikowi przychodni. W zakresie swoich zadan Scisle
wspotpracuje z asystentkg stomatologiczng oraz z rejestratorkg medyczng. Lekarz stomatolog wykonuje
swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkdw lekarza stomatologa nalezy:

1.

10.
11.

udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia zgodnie z aktualng wiedza

medyczng,
udzielanie $wiadczern stomatologicznych zabiegowych z nalezytg starannoscig,
kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach

ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji, gdy wymaga tego stan zdrowia,

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie i przejrzyscie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ,

udzielanie pisemnych konsultacji na zlecenie lekarzy innych poradni,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

dokumentowanie w systemie informatycznym zaktadu udzielonych swiadczern medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ

realizacja programéw promocji i profilaktyki zdrowotnej w ramach umoéw,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz poradni specjalistycznej zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczeristwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zachowania tajemnicy zawodowej.

Zakres zadan i obowigzkéw asystentki stomatologicznej.

Asystentka stomatologiczna podlega bezposrednio Zastepcy kierownika przychodni. W zakresie swoich
obowigzkow $cisle wspodtpracuje z lekarzem stomatologiem oraz rejestratorkg medyczna.
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| Do zadan asystentki stomatologicznej nalezy:

1.

vk wnN

o

przygotowanie gabinetu stomatologicznego do pracy tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet,
narzedzia, leki i materiaty stomatologiczne,

sterylizacja narzedzi i materiatéw stomatologicznych,

Scista wspdtpraca z lekarzem i pomoc w wykonywaniu zabiegéw stomatologicznych,

pomoc w rejestrowaniu oraz prowadzeniu biezgcej dokumentacji pacjentdw,

zabezpieczenie i przechowywanie lekéw oraz materiatéw stomatologicznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i aktualng wiedzg,

utrzymywanie w sprawnosci sprzetu i aparatury stomatologicznej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, a wchodzgcych w zakres uprawnien
zawodowych, a nie objetym niniejszym zakresem czynnosci.

Il Asystentka stomatologiczna zobowigzana jest do:

PwnNhPR

~

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zaleceniami TSSE,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbanie o stan higieny w gabinecie,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

zachowywania tajemnicy zawodowej.

VI. Ramowy zakres zadan i obowigzkow pracownikéw poradni rehabilitacyjnej.

Zakres zadan i obowigzkdéw lekarza rehabilitacji oddziatu dziennego.

Lekarz rehabilitacji oddziatu dziennego podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji. W zakresie
swoich zadan lekarz oddziatu dziennego wspdtpracuje z wszystkimi pracownikami oddziatu. Lekarz
wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkéw lekarza rehabilitacji oddziatu dziennego nalezy:

O NV R WNPRE

kwalifikowanie pacjentéw do oddziatu dziennego,

ustalanie indywidualnej terapii i leczenia rehabilitacyjnego,

sprawowanie biezgcego nadzoru merytorycznego nad rehabilitacjg pacjenta,

organizowanie konsylium lekarskiego w sprawach trudnych,

prowadzenie dokumentacji przebiegu rehabilitacji pacjenta,

wypisywanie karty informacyjnej z leczenia w oddziale dziennym rehabilitacyjnym,

zlecanie badan diagnostycznych wytacznie ze wskazan medycznych,

udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zycia pacjenta,
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9.

wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz rehabilitacji oddziatu dziennego zobowiazany jest do:

PWNPR

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora,

przestrzegania dyscypliny pracy i innych regulamindéw Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan i obowigzkdéw lekarza rehabilitacji poradni rehabilitacyjnej

Lekarz rehabilitacji poradni podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji. W zakresie swoich zadan
wspotpracuje z pracownikami pracowni rehabilitacyjnych. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkéw lekarza rehabilitacji poradni rehabilitacyjnej nalezy:

1.

W

O N WU

10.

Udzielanie porad w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia choréb objetych specjalnosciag
poradni.

Kwalifikowanie i ustalanie zabiegdw rehabilitacyjnych.

Udzielanie porad w warunkach domowych i kwalifikowanie do rehabilitacji domowej.
Kierowanie pacjentow na konsultacje i inne leczenie specjalistyczne w warunkach
ambulatoryjnych i szpitalnych w sytuacji gdy wymaga tego stan zdrowia.

Udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
Wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

Zlecanie badan diagnostycznych wytgcznie ze wskazan medycznych.

Dokumentowanie w systemie informatycznym Zespotu udzielonych swiadczen medycznych
zgodnie ze stanem faktycznym oraz wymogami NFZ.

Prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywanie recept rzetelnie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i wymogami NFZ.

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

Il. Lekarz poradni rehabilitacyjnej zobowigzany jest do:

przestrzeganiem praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Zakres zadan i obowigzkéw magistra fizjoterapii

Magister fizjoterapii podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji. W zakresie swoich obowigzkow
magister fizjoterapii wspétpracuje z innymi pracownikami poradni rehabilitacyjnej.

I. Do zadan i obowigzkéw magistra fizjoterapii nalezy:

1.

10.
11.

wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych zgodnie z zaleceniami lekarskimi, nalezytg
starannoscia i doswiadczeniem zawodowym,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z wymogami NFZ,

nadzér merytoryczny nad pracg technika fizjoterapii

staty nadzoér nad bezpieczeristwem pacjenta w trakcie wykonywania éwiczen oraz zabiegéw
fizykalnych i hydroterapii,

zgtaszanie lekarzowi rehabilitacji niepokojgcych objawdéw wystepujacych u pacjenta w trakcie
zabiegdw rehabilitacyjnych,

udzielanie pierwszej pomocy medycznej w stanach nagtego pogorszenia stanu zdrowia
stosowanie sprzetu i aparatury medycznej w zabiegach rehabilitacyjnych pacjentéw zgodnie
z ustalonymi procedurami postepowania medycznego i eksploatacyjnego,

udzielanie pacjentowi informacji zwigzanych z prowadzong rehabilitacja

mobilizowanie pacjenta do aktywnego uczestniczenia w procesie rehabilitacyjnym takze
w warunkach domowych,

dbanie o swoje stanowisko pracy, powierzony sprzet rehabilitacyjny i estetyke pomieszczen,
wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Magister Fizjoterapii zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

przestrzegania tajemnicy zawodowe;j.

Zakres zadan i obowigzkéw magistra fizjoterapii w rehabilitacji domowej

Magister fizjoterapii w rehabilitacji domowej podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji.
W zakresie swoich obowigzkéw wspdtpracuje z lekarzem rehabilitacji, lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej oraz pielegniarkg srodowiskowa.

I. Do zadan i obowigzkéw magistra rehabilitacji w rehabilitacji domowej nalezy:

1.

wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych w domu pacjenta zgodnie z zaleceniami lekarskimi oraz
doswiadczeniem zawodowym,
szkolenie pacjenta oraz oséb sprawujacych opieke w zakresie ¢wiczen rehabilitacyjnych

mozliwych do wykonania samodzielnie przez pacjenta lub przy pomocy oséb sprawujgcych opieke
nad pacjentem,
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3. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z wymogami NFZ,

4. staty nadzoér nad bezpieczeristwem pacjenta w trakcie wykonywania ¢éwiczen rehabilitacyjnych,

5. zgfaszanie lekarzowi rehabilitacji lub lekarzowi podstawowej opieki zdrowotnej wszystkich
niepokojgcych objawdéw wystepujgcych u pacjenta w trakcie rehabilitacji domowej,

6. udzielanie pierwszej pomocy medycznej w sytuacji nagtego pogorszenia stanu zdrowia pacjenta,

dbanie o powierzony sprzet rehabilitacyjny uzytkowany w rehabilitacji domowej,

8. wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

N

Il. Magister rehabilitacji w rehabilitacji domowej jest zobowigzany do:

1. przestrzegania praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

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

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

5. przestrzegania tajemnicy zawodowej,

6. statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7. utrzymywania sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury.

Zakres zadan i obowigzkoéw technika fizjoterapii.

Technik fizjoterapii podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji. W zakresie swoich zadan technik
fizjoterapii wspodtpracuje z lekarzem rehabilitacji oraz pozostatymi pracownikami poradni
rehabilitacyjnej.

Technik fizjoterapii pracuje w systemie zmianowym.
I. Do obowigzkéw technika fizjoterapii nalezy:

1. przygotowanie gabinetu do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, materiaty itp. oraz
sprawdzenie aparatury,

2. wykonywanie zabiegéw zgodnie z zaleceniami lekarskimi, aktualng wiedzg medyczng oraz
obowigzujgcymi przepisami,

3. staty nadzdér nad prawidtowoscig wykonywanych zabiegdéw i bezpieczernstwem pacjenta,

4. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami NFZ,

5. wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
mniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Technik fizjoterapii zobowigzany jest do:

1. przestrzegania praw pacjenta,

2. przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéow
Zespotu,

3. przestrzeganiem obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,
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utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury,

przestrzegania zasad dezynfekc;ji, zgodnie z zaleceniami TSSE,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

zachowywania tajemnicy zawodowej,

odbywania raz na 5 lat kursow PIR, uprawniajgcych do pracy przy urzgdzeniach wywotujgcych
pole elektromagnetyczne,

10. pozostawanie na stanowisku pracy do momentu zgtoszenia sie nastepnej zmiany,

11. dbanie o stan higieny w pracowni.

L NGO

Zakres zadan i obowigzkéw masazysty.

Masazysta podlega bezposrednio kierownikowi rehabilitacji w zakresie swoich obowigzkow
wspotpracuje z innymi pracownikami poradni rehabilitacyjnej.

I. Do zadan i obowigzkéw masazysty nalezy:

1. przygotowanie gabinetu do pracy,
sciste wykonywanie zabiegdéw masazu zgodnie z zaleceniami lekarskimi i aktualng wiedzg,

3. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z wymogami NFZ,

4. wykonywanie zabiegdw masazu przestrzegajac zasad higieny oraz banie o stan prawny,

utrzymanie w sprawnosci powierzonego sprzetu rehabilitacyjnego,

6. wykonywania innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnied zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

v

Il. Masazysta zobowigzany jest do:

1. przestrzegania praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

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

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

5. systematycznego doskonalenia zawodowego,

6. przestrzegania tajemnicy zawodowe;j.

VII. Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikdéw pracowni diagnostyki
laboratoryjnej.

Zakres zadan i obowigzkow diagnosty laboratoryjnego w laboratorium analitycznym.

Diagnosta laboratoryjny podlega bezposrednio kierownikowi laboratorium. W zakresie swoich zadan
wspotpracuje z innymi pracownikami laboratorium oraz lekarzami zlecajgcymi badania.

I. Do zadan i obowigzkéw diagnosty laboratoryjnego nalezy:

1. organizowanie pracy na poszczegoélnych stanowiskach nadzorowanej pracowni,

33



vk wnN

10.

dbanie o stan higieny i porzagdek w nadzorowanej pracowni,

wykonywanie badan analitycznych zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w laboratorium,
analizowanie i autoryzowanie wynikéw badan uzyskanych w pracowni,

systematyczne prowadzenie i dokumentowanie wynikdw badan  kontroli jakosci
(wewnatrzlaboratoryjnej i zewnatrz laboratoryjnej) gwarantujgcej wiarygodnos¢ wynikdéw badan
rutynowych uzyskanych w nadzorowanej pracowni,

zgtaszanie kierownikowi laboratorium wszelkich nieprawidtowosci wystepujacych w procesie
analitycznym,

utrzymanie w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury pomiarowej poprzez prawidtowa
eksploatacje i konserwacje wewnatrz laboratorium,

dokumentowanie zuzycia odczynnikdw, sprzetu jednorazowego oraz zgtaszanie biezgcych potrzeb
w tym zakresie,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,

wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Diagnosta laboratoryjny zobowigzany jest do:

vk wn e

przestrzegania praw pacjenta,

starannego i sumiennego wykonywania badan analitycznych,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania zasad dezynfekc;ji i sterylizacji, zgodnie z zasadami TSSE,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informaciji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

zachowywania tajemnicy zawodowe;].

Zakres zadan i obowigzkéw technika analityki medycznej.

Technik analityki medycznej podlega bezposrednio kierownikowi laboratorium. W zakresie swoich
zadan technik analityki medycznej wspodtpracuje z pozostatymi pracownikami pracowni diagnostyki
laboratoryjnej oraz z lekarzami zlecajgcymi badania.

I. Do obowigzkdéw technika analityki medycznej nalezy:

1.

vk wnN

przygotowanie stanowiska do pracy, tj. zaopatrzenie w niezbedny sprzet, odczynniki, materiaty
itp.,

pobieranie materiatu do badan oraz przyjmowanie dostarczanego materiatu w punktach pobran,
Sciste znakowanie preparatdw,

wykonywanie badan analitycznych zgodnie z ustalonymi procedurami i instrukcjami,
zabezpieczanie i przechowywanie odczynnikéw i $rodkédw dezynfekcyjnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i aktualng wiedzg,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci
zgodnie z przepisami prawa i wymogami NFZ,

utrzymywanie w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury,
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8.

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Technik analityki medycznej zobowigzany jest do:

vk wiN e

o

przestrzegania praw pacjenta,

starannego i sumiennego wykonywania badan analitycznych,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania zasad dezynfekcji i sterylizacji, zgodnie z zasadami TSSE,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

zachowywania tajemnicy zawodowej,

dbania o stan higieny na stanowisku pracy.

Zakres zadan i obowigzkow rejestratorki medycznej pracujacej w laboratorium
analitycznym.

Rejestratorka medyczna w laboratorium podlega bezposrednio kierownikowi laboratorium. W zakresie
swoich zadan wspétpracuje ze wszystkimi pracownikami laboratorium.

I. Do obowigzkdéw rejestratorki medycznej w laboratorium nalezy:

1.
2.

rejestrowanie pacjentow zgtaszajgcych sie osobiscie,

udzielanie informacji dotyczacych zakresu wykonywanych badan laboratoryjnych, czasu pracy
laboratorium oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta potrzebujgcego wykonania badan
laboratoryjnych,

sprawdzanie uprawnien pacjentow do otrzymania sSwiadczed w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego,

przygotowanie wynikéw badan do przekazania pacjentom i wydawanie wynikdw,

pobieranie optat wg obowigzujgcego cennika od osdéb nieuprawnionych do bezptatnych
Swiadczen,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej i przychodzacej do
rejestracji,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Rejestratorka zobowigzana jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulamindéw
Zespotu,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

zachowania tajemnicy zawodowej,

utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury.
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Zakres zadan i obowigzkéw pomocy laboratoryjnej

Pomoc laboratoryjna podlega bezposrednio kierownikowi laboratorium. W zakresie swoich zadan
pomoc laboratoryjna wspdtpracuje z pozostatymi pracownikami pracowni diagnostyki laboratoryjne;.

I. Do obowigzkéw pomocy laboratoryjnej nalezy:

1. utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach pracowni, w szafach i na stotach laboratorium;

2. state dbanie o stan higieny na stanowisku pracy;

3. mycie szkta i sprzetu laboratoryjnego;

4. niszczenie materiatu zakaznego po uprzedniej dezynfekcji;

5. wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Pomoc laboratoryjna zobowiagzana jest do:

1. utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu;

2. przestrzegania zasad dezynfekc;ji;

3. przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

4. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

5. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu.

VIIl. Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikow pracowni diagnostyki
obrazowej.

Zakres zadan i obowigzkow lekarza radiologa

Lekarz radiologii podlega bezposrednio koordynatorowi pracowni diagnostyki obrazowej. W zakresie
swoich zadan lekarz radiologii wspétpracuje z technikami radiologii oraz lekarzami zlecajgcymi badania
w pracowni diagnostyki obrazowej. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza
- kodeksem etyki lekarskiej.
I. Do obowigzkdw lekarza radiologii nalezy:

1. opisanie wyniku badania wraz z postawieniem diagnozy medycznej na podstawie wykonanych
badan radiologicznych,

2. wykonywanie zabiegdw diagnostycznych zgodnie z profilem pracowni,

3. zlecanie dodatkowych badan w przypadku trudnosci w ustaleniu rozpoznania na podstawie
wykonanych badan,

4. udzielanie porad lekarskich pacjentom w zakresie wykonanych badan,

5. informowanie lekarzy zlecajgcych badania o rozpoznaniu na podstawie wykonanych badan
stanu zagrozenia zycia lub zdrowia pacjenta,

6. udzielanie kwalifikowanej pierwszej pomocy medycznej w stanach zagrozenia zycia,
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10.

prowadzenie dokumentacji medycznej rzetelnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wymogami NFZ,

wykonywanie funkcji orzeczniczych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

nadzdér nad przestrzeganiem przepisdw ochrony radiologicznej przez pracownikéw pracowni,
wykonywanie innych zadan, wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz radiologii zobowiazany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001 systemu bezpieczeristwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy zawodowe;.

Technik koordynujacy prace innych technikéw elektroradiologii

Technik koordynujgcy prace innych technikéw elektroradiologii podlega bezposrednio koordynatorowi
pracowni diagnostyki obrazowej.

Technik koordynujgcy prace innych technikéw elektroradiologii wspétpracuje z innymi pracownikami
pracowni oraz lekarzami zlecajgcymi badania.

I. Do zadan technika koordynujacego prace innych technikow elektroradiologii nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

koordynacja i nadzdr merytoryczny nad pracg technikéw elektroradiologéw,

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 Swiattoczute
oraz odczynniki, srodki sanitarne i czystosciowe,

wykonywanie podstawowych testéw eksploatacyjnych aparatéw rentgenowskich przed
przystgpieniem do wykonywania badan pacjentdw,

przygotowanie stanowisk pracy;,

wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z ustalonymi procedurami oraz zaleceniami
lekarskimi,

pomoc lekarzom radiologom w czasie zabiegdw diagnostycznych,

biezgca kontrola jakosci wykonywanych badan,

zabezpieczenie i przechowywanie odczynnikdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
aktualng wiedzg,

dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wchodzgcych w zakres uprawnien
zawodowych, a nieobjetych niniejszym zakresem obowigzkow.
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Il. Technik koordynujacy prace innych technikow elektroradiologii zobowigzany jest do:

1. przestrzegania praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

3. przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulamindéw Zespotu,

4. przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

5. utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury oraz dbania o stan higieny w
pracowni,

6. racjonalnego gospodarowania sprzetem i materiatami,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

8. zachowywania tajemnicy zawodowej.

N

Zakres zadan i obowigzkoéw technika elektroradiologii

Technik elektroradiologii podlega koordynatorowi pracowni diagnostyki obrazowej. Technik
elektroradiologii wspdtpracuje z innymi pracownikami pracowni oraz lekarzami zlecajgcymi badania.

I. Do zadan technika elektroradiologii nalezy:

1. wykonanie podstawowych testéw eksploatacyjnych  aparatéw rentgenowskich przed
przystapieniem do wykonywania badan u pacjentéw,

2. przygotowanie stanowiska pracy;,
wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie z ustalonymi procedurami oraz zleceniami
lekarskimi,

4. pomoc lekarzom radiologom w czasie zabiegdw diagnostycznych,

5. biezaca kontrola jakosci wykonywanych badan,

6. zabezpieczanie i przechowywanie odczynnikéw, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i aktualng wiedzg,

7. dokumentowanie wykonywanych czynnosci i prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

8. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wchodzacych w zakres uprawnien
zawodowych, a nieobjetych niniejszym zakresem obowigzkdow.

Il. Technik elektroradiologii zobowigzany jest do:

1. przestrzegania praw pacjenta,

2. przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

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

4. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

5. utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury oraz dbania o stan higieny w
pracowni,

6. racjonalnego gospodarowania sprzetem i materiatami,

systematycznego doskonalenia zawodowego,

8. zachowywania tajemnicy zawodowej.

~
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IX. Ramowy zakres czynnos$ci pracownikow Zespotu transportu sanitarnego i
ogdlnego.

Zakres zadan i obowigzkéw ratownika medycznego

Ratownik medyczny podlega bezposrednio Koordynatorowi Zespotu Transportu Sanitarnego

i Ogélnego. W zakresie swoich zadan ratownik medyczny wspotpracuje z innymi pracownikami zespotu

oraz sekretariatami przychodni. Ratownik medyczny wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami:

- etyki zawodowej,

- uprawnien zawodowych,

- przepisdow prawa, w tym Kodeksu ruchu drogowego i ustawy o Paristwowym Ratownictwie
Medycznym.

Ratownik medyczny jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo zdrowotne pacjenta w trakcie transportu

medycznego.

I. Do zadan ratownika medycznego nalezy:

1. Zapewnienie bezpiecznego zgodnego z przepisami prawa transportu medycznego pacjenta.

2. Podejmowanie medycznych czynnosci ratunkowych zgodnego z przepisami prawa w stanach
zagrozenia zdrowotnego, w tym zdrowia i zycia.

3. Realizacja planowych transportéw medycznych zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz
zleceniami zatwierdzonymi przez Koordynatora Zespotu Transportu Sanitarnego i Ogdlnego.

4. Transport pacjenta do ambulansu i z ambulansu do miejsca docelowego zgodnie z ustalonymi
procedurami.

5. Weryfikowanie zlecen i uprawnien pacjentédw do bezptatnego przejazdu ambulansem
transportu medycznego.

6. Wspodtpraca w zakresie edukacji pracownikéw SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy z w obszarze
ratownictwa medycznego, kwalifikowanej pierwszej pomocy, pierwszej pomocy.

7. Biezgcego nadzoru nad wyposazeniem ambulansu i utrzymaniem w sprawnosci sprzetu
i aparatury medycznej oraz dopilnowanie wyposazenia w leki zgodnie z wykazem i terminem
waznosci.

8. Prowadzenia dokumentacji i realizacji transportu zgodnie z umowg z NFZ.

9. Utrzymania w nalezytej czystosci przedzialu medycznego ambulansu i przestrzegania
obowigzujacych terminéw dezynfekcji, fumigacji.

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

Il. Ratownik medyczny zobowigzany jest do:

1. Przestrzegania praw pacjenta

2. Niezwtocznego zgtaszania Koordynatorowi Zespotu Transportu Sanitarnego i 0Ogdlnego
zauwazonych usterek w wyposazeniu i aparaturze medycznej karetki transportowej.

3. Przestrzegania przepisow wynikajgcych z ustawy ,Prawo o ruchu drogowym” oraz ustawy
o Paiistwowym Ratownictwie Medycznym.

4. Przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz regulaminéw Zespotu.

6. Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

o
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Przestrzegania zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczeristwa informacji
ISO 27001 oraz norm akredytacyjnych w podstawowej opiece zdrowotnej obowigzujacych w
Zespole.

Przestrzegania tajemnicy zawodowe;.

Zakres zadan i obowigzkoéw kierowcy ambulansu.

Kierowca ambulansu podlega bezposrednio Koordynatorowi Zespotu Transportu Sanitarnego
i Ogdélnego. W zakresie swoich zadan kierowca ambulansu $cisle wspodtpracuje z ratownikiem
medycznym bedgcym kierownikiem zespotu ambulansu w czasie realizacji zlecenia transportu
medycznego. Kierowca ambulansu wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami:

uprawnien zawodowych

przepiséw prawa w tym Kodeksu ruchu drogowego.

I. Do zadan i obowigzkéw kierowcy ambulansu nalezy:

vk wNeE

10.

Przewdz osdb specjalistycznym Srodkiem transportu —ambulansem

Przewéz materiatu biologicznego z punktéw pobran do laboratorium analitycznego.

Przewdéz dokumentéw do instytucji wspotpracujacych i jednostek organizacyjnych Zespotu.
Przewdz pracownikéw w realizacji zadan stuzbowych.

Wspodtpraca z ratownikiem medycznym podczas transportu pacjenta do ambulansu
z ambulansu do miejsca docelowego zgodnie z ustalonymi procedurami.

Utrzymanie ambulansu w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz biezgcy nadzér nad stanem
technicznym pojazdu

Konserwacja i wykonanie drobnych napraw pojazdu. Sktadanie wnioskéw o zakup czesci
zamiennych i eksploatacyjnych.

Odprowadzanie pojazdu do wyznaczonych miejsc garazowania oraz ztozenie dokumentéw
i kluczy pojazdu w ustalonym miejscu ich przechowywania.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu pojazdu w sposdéb czytelny i zgodnie z ustalong
procedura.

Wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Kierowca ambulansu jest zobowigzany do:

e wNE

o

Przestrzegania praw pacjenta.

Przestrzegania przepiséw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”.

Przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu.

Przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz regulaminéw Zespotu.

Przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole.

Zachowania tajemnicy stuzbowej.

Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.
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Zakres zadan i obowigzkéw pracownikow dziatalnos$ci podstawowej Zaktadu

diagnostyczno-leczniczego

Ramowy zakres zadan pracownikéw poradni medycyny pracy.

Zakres zadan lekarza medycyny pracy

Lekarz poradni medycyny pracy podlega bezposrednio kierownikowi przychodni. W zakresie swoich
zadan wspotpracuje z pielegniarkg medycyny pracy. Lekarz wykonuje swoje obowigzki zgodnie z:

- ustawg o zawodzie lekarza

- kodeksem etyki lekarskiej.

I. Do obowigzkéw lekarza medycyny pracy naleza:

1. ocena stanu zdrowia pod wzgledem mozliwosci wykonywania przez pracownika okreslonej

pracy,

2. kierowanie pracownika na badania specjalistyczne i konsultacje niezbedne do wydania
zaswiadczenia poradni medycyny pracy,

3. wydawanie zaswiadczen dopuszczajgcych pracownika do pracy na podstawie oceny stanu
zdrowia i dodatkowych badan specjalistycznych zgodnie z przepisami prawa,

4. prowadzenie dokumentacji lekarskiej oraz wypisywania recept zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

5. ocena stanowisk pracy pod wzgledem bezpieczenstwa zdrowotnego pracownika na
podstawie zawartych umoéw przez Zespdt,

6. kierowanie pacjentdw z podejrzeniem choroby zawodowej do Wojewddzkich Komisji
medycyny pracy,

7. informowanie pracownikéw i pracodawcéw o koniecznosci zapobiegania i ochrony przed
negatywnymi skutkami wykonywanej pracy i wdrazanie profilaktyki,

8. wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.

Il. Lekarz poradni medycyny pracy zobowigzany jest do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych Zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan pielegniarki medycyny pracy

Pielegniarka medycyny pracy podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika przychodni. W zakresie
swoich zadan pielegniarka medycyny pracy Scisle wspotpracuje z lekarzem poradni medycyny pracy,
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pracownikiem BHP naszego zaktadu oraz zaktadéw, ktére podpisaty umowy z SZPZLO Warszawa
Bemowo na $wiadczenia ustug medycznych z zakresu medycyny pracy.

Pielegniarka medycyny pracy wykonuje swoje obowiazki zgodnie z:

- Ustawg o zawodzie pielegniarki,

- zasadami etyki zawodowe].

I. Do obowigzkdéw pielegniarki medycyny pracy naleza:

1.
2.

10.

ustalanie terminu wizyty pacjenta poradni medycyny pracy,

ustalenie termindéw badan specjalistycznych pacjentéw zleconych przez lekarza medycyny
pracy,

prowadzenie i nadzor nad dokumentacjg medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

wykonywania przedlekarskich wywiadéw zawodowych niezbednych do wydania zaswiadczenia
w zakresie medycyny pracy,

wykonywanie przedlekarskich badan wstepnych, okresowych, kontrolnych, sanitarnych,
wspotpraca z lekarzem poradni medycyny pracy oraz stuzbg BHP w zakresie:

a. rozpoznawania i oceny czynnikéw wystepujgcych w Srodowisku pracy oraz sposobéw
wykonywania pracy moggcych mieé¢ ujemny wptyw na zdrowie — wizytacja stanowisk
pracy,

b. rozpoznawania i oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

c. udzielania pracujacym i pracodawcy porad w zakresie fizjologii i psychologii pracy.

prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci zgodnie przepisami prawa i wymogami Zespotu,
pobieranie opfat za udzielone S$wiadczenia w zakresie medycyny pracy zgodnie
z obowigzujgcym cennikiem Zespotu,

wdrazanie zasad profilaktyki zawodowej u pracownikdow nalezgcych do grup szczegdlnego
ryzyka,

wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Pielegniarka medycyny pracy jest zobowigzana do:

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych Zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

zachowania tajemnicy zawodowej,

systematycznego doskonalenia zawodowego.
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ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW DZIAtALNOSCI
POMOCNICZEJ WSPOLNYCH DLA
ZOZiZDL

Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikdw pomocniczych
w jednostce organizacyjnej.

Zakres zadan i obowigzkow sekretarki medycznej

Sekretarka medyczna podlega stuzbowo kierownikowi przychodni i posrednio Zastepcy kierownika
przychodni. W zakresie swoich obowigzkéw sekretarka przychodni scisle wspdtpracuje z administracjg
Zespotu.

| Do obowigzkéw sekretarki medycznej nalezy:

1.
2.
3.

O 0 N o

No vk

prowadzenie miesiecznej karty ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikéw przychodni,
prowadzenie listy obecnosci oraz biezgce nanoszenie nieobecnosci i urlopdw,

informowanie przetozonych oraz dziat zarzgdzania zasobami ludzkimi o nieobecnosciach
pracownikéw,

kserowanie dokumentacji medycznej pacjentdw,

prowadzenie sprawozdawczosci dziennej i miesiecznej na zlecenie przetozonych oraz
administracji Zespotu,

ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzgcych oraz prowadzenie korespondenciji,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw wewnetrznych zaktadu w przychodni,
przekazywanie informacji pacjentom o zakresie $wiadczonych ustug medycznych przez Zespét,

w razie potrzeby praca w rejestracji punktu pobran oraz rejestracji przychodni,

. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, a wchodzacych w zakres uprawnien

zawodowych, a nie objetym niniejszym zakresem czynnosci.
Sekretarka medyczna jest zobowigzana do:

przestrzegania i informowania pracownikéw o obowigzujgcych zarzadzeniach Dyrektora Zespotu,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

wspotpracy z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi przychodni,

zachowania tajemnicy stuzbowej,

systematycznego doskonalenia zawodowego
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Zakres zadan i obowigzkdéw rejestratorki medycznej

Rejestratorka medyczna podlega bezposrednio Zastepcy kierownika przychodni. W zakresie swoich
zadan rejestratorka medyczna Scisle wspodtpracuje ze wszystkimi pracownikami udzielajgcymi
Swiadczen medycznych.

I. Do zadan i obowigzkdw rejestratorki medycznej nalezy:

1.

9.

10.

11.

12.

rejestrowanie pacjentow w systemie informatycznym zgtaszajacych sie osobiscie i telefonicznie
oraz ustalenie terminu $wiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i ustalonymi procedurami,

udzielanie informacji dotyczacych zakresu udzielania $wiadczed medycznych przez Zespdt,
harmonogramu czasu poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego informacji do realizacji Swiadczenia zdrowotnego,

sprawdzanie uprawnien pacjentdow do otrzymania Swiadczen medycznych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego,

prowadzenie list oczekujgcych pacjentéw w systemie elektronicznym na $wiadczenia
specjalistyczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, harmonogramem pracy poradni
specjalistycznej oraz zarzgdzeniami Dyrektora,

prowadzenie w systemie elektronicznym bazy pacjentéw zapisanych do podstawowej opieki
zdrowotnej i uaktualnianie tej bazy zgodnie z wymogami NFZ,

pomoc pacjentom w wypetnianiu deklaracji wyboru lekarza, pielegniarki $rodowiskowo-
rodzinnej oraz potoznej Srodowiskowo-rodzinnej w podstawowej opiece zdrowotnej,
przygotowywanie i dostarczanie dokumentacji medycznej pacjentdw do gabinetéw lekarskich,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji medycznej wychodzacej i przychodzacej do
rejestracji,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji medycznej,

przyjmowanie wptat pacjentéw za swiadczenia medyczne komercyjne i dokumentowanie ich w
systemie informatycznym oraz wydawanie paragondw pacjentom z drukarek fiskalnych,
telefoniczne ustalanie z pacjentami nowego terminu $wiadczenia medycznego w przypadku
zdarzen losowych uniemozliwiajgcych udzielenie Swiadczenia w ustalonym terminie,
wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnienn zawodowych, nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych,

Il. Rejestratorka medyczna jest zobowigzana do:

1.
2.
3.

przestrzegania praw pacjenta,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczerstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o stan higieny na stanowisku pracy oraz powierzone mienie,

rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowigzkdéw.
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Il. Ramowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw pomocniczych w
administracji.

Samodzielne stanowisko ds. BHP

Samodzielne stanowisko ds. BHP podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zespotu. Dziata
W oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulaminu organizacyjnego i innych
przepisOw prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspdtpracuje z pracownikami dziatalnosci

pomocniczej i dziatalnosci podstawowej a w szczegdlnosci z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:

PwnNPR

o u

10.

11.
12.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Organizowanie szkolen dla pracownikdéw Zespotu z zakresu BHP.

Dbanie o podnoszenie poziomu bezpieczenstwa w miejscach pracy pracownikéw Zespotu.
Kontrolowanie przestrzegania procedur bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikéw
Zespotu.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacyjnych i inwestycyjnych Zespotu.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.

Doradztwo w zakresie organizacji stanowisk, na ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Informowanie pracodawcy o wystgpieniu zagrozen na tere nie Zespotu.

Sporzadzanie (co najmniej raz w roku) analiz stanu technicznego pomieszczen Zespotu.

Il. Samodzielne stanowisko ds. BHP jest zobowigzane do:

1.
2.

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz
regulaminow Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci.
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Samodzielne stanowisko ds. Obronnosci.

Samodzielne stanowisko ds. Obronnosci podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Zespotu. Dziata
w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny i inne przepisy
prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspodtpracuje z pracownikami dziatalnosci pomocniczej
i dziatalnosci podstawowej a w szczegdlnosci z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. Obronnosci nalezy:

1.

Planowanie i realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci planowanie i prowadzenie szkolenia
obronnego oraz szkolenia zwigzanego z zagrozeniami terrorystycznymi.

Wspodtpraca z Dziatem Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w zakresie prowadzenia prac
wytgczeniowych (w kontakcie z WCR) zotnierzy rezerwy posiadajacych przydziaty mobilizacyjne
i ewidencji oséb podlegajgcych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej (PM), wytgczonych od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Prowadzenie prac wytgczeniowych pracownikéow, podlegajgcych obowigzkowych stuzby
wojskowej i posiadajacych przydziaty mobilizacyjne - na podstawie Ustawy o Obronie Ojczyzny
z 2022 roku (sprawy wytgczenia od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej), oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2023 roku, w sprawie organizacji m.in.
Zastepczych Miejsc Szpitalnych (ZMSz) w szkotach podstawowych (wskazane przez BPZ).
Sporzadzanie wnioskéw do Wojskowych Centréw Rekrutacji (WCR) w sprawie wylaczenia
wytypowanych pracownikdw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej, razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny.

Analizowanie rejestru Swiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb obronnosci i ochrony
ludnosci.

Opracowanie i aktualizacja :

»Planu przygotowan SZPZLO W-wa Bemowo —Wtochy na potrzeby obronne panstwa”,
»Zestawu zadan obronnych ,, przewidzianych do realizacji w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
Panistwa i wojny,

pomoc przy realizacji dokumentacji statego dyzuru w przychodniach w oparciu o sekretariaty
kierownictwa przychodni i NPL (w godzinach nocnych).

Opracowywanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych oraz innych dokumentdéw w zakresie spraw
obronnych.

Il. Samodzielne stanowisko ds. Obronnosci jest zobowigzane do:

Nowv s

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci.
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Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej.

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi
Zespotu. Dziata w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulaminu
organizacyjnego i innych przepisow prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspdtpracuje z
pracownikami dziatalnosci pomocniczej i dziatalnosci podstawowej a w szczegdlnosci z sekretariatami
jednostek organizacyjnych.

I. Do obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1.

7.

organizowanie praktycznego sprawdzania warunkdw i organizacji ewakuacji,

przeprowadzanie kontroli i analiz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Zespotu
oraz przestrzegania przez pracownikéw i pacjentéw obowigzujgcych przepiséw,

uczestniczenie w badaniach przyczyn, rozmiardw i skutkdw zaistniatych pozaréw,

nadzorowanie realizacji obowigzku Zaktadu w zakresie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

okreslenie kierunkdéw i sposobdw zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektdw,

uczestniczenie w opracowaniu oraz biezgca aktualizacja planéw modernizacji i rozwoju Zespotu
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa.

Il Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej jest zobowigzane do:

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulamindéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci

Zakres zadan i obowigzkéw asystentki/sekretarki Dyrektora.

Asystentka/sekretarka Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu. W zakresie swoich
obowigzkdw sekretarka wspodfpracuje z asystentka Dyrektora, kadrg kierowniczg Zespotu oraz
wszystkimi pracownikami Zespotu.

I. Do obowigzkéw Asystentki/Sekretarki nalezy:

No vk wnNe

organizacja posiedzen i sporzadzanie protokotdw z Rady Spotecznej,

organizacja posiedzen Rady Zespotu oraz przygotowywanie dokumentéw dla Rady Zespotu,
przygotowywanie oraz ewidencja wewnetrznych aktéw prawnych Dyrektora Zespotu,
nadzér nad umowami Zespotu poprzez prowadzenie ewidencji wszystkich uméw,
prowadzenie ksigzki kontroli,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz opracowywanie
wskaznikdw ryzyka zarzadczego,

obstuga elektroniczna oraz bezposrednia klientdw i gosci Zespotu,

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

tworzenie projektéw pism, korespondenc;ji i dokumentdw,

nadzér nad korespondencjg zewnetrzng i wewnetrzng oraz ewidencja i ich archiwizowanie,
nadzdr nad witasciwym obiegiem korespondenc;ji,

nadzér nad porzadkiem i wyposazeniem sekretariatu oraz gabinetu Dyrektora,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem, a nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci.

Il. Asystentka/Sekretarka Dyrektora jest zobowigzana do:

przestrzegania obowigzujacych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
zaktadu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Zakres zadan i obowigzkéw asystentki/sekretarki Zastepcy Dyrektora

Asystentka/sekretarka Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora. W zakresie
swoich obowigzkéw wspdtpracuje z pracownikami dziatéw administracyjnych i poszczegdlnych
przychodni.

I. Do zadan i obowigzkéw asystentki/sekretarki Zastepcy Dyrektora nalezy:

vk wn e

biezace prowadzenie spraw zleconych przez przetozonego;

tworzenie projektéw pism, korespondencji i dokumentdw;

prowadzenie dokumentacji systemdéw zarzadzania jakoscia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem szkolenia specjalizacyjnego lekarzy,

nadzér nad wnioskami o wydanie dokumentacji medycznej m.in. z Towarzystw
Ubezpieczeniowych, Prokuratury, Sgdéw, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

obstuga elektroniczna i bezposrednia klientéw Zespotu

umawianie termindw i prowadzenie kalendarza spotkan przetozonego;

nadzoér nad porzadkiem i wyposazeniem gabinetu Zastepcy Dyrektora;

przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych przetozonego;

. przygotowanie i organizacja wyjazdow przetozonego i wizyt jego gosci,
. wspétpraca z dziatami podlegajgcymi Zastepcow Dyrektora,
. wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji zawodowych,

a nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci.

Il. Asystentka /sekretarka Zastepcy Dyrektora zobowigzana jest do:

1.
2.

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespot,
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U

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

Zakres zdan i obowigzkow pracownikow dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres zadan i obowigzkéw inspektora w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi

Inspektor w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi dziatu

zarzadzania zasobami ludzkimi.

Inspektor dziata w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny

i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspétpracuje z innymi pracownikami
administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkdéw inspektora w dziale zarzgdzania zasobami ludzkimi nalezy:

1.

N

prowadzenie i state aktualizowanie kartotek elektronicznych i akt osobowych pracownikéw
SZPZLO Warszawa Bemowo-Wtochy,

przygotowanie uméw o prace, umoéw zlecen oraz innych uméw decydujacych o zatrudnieniu,
decyzji o przyznaniu dodatkéw stazowych, przegrupowan oraz kompletowanie dokumentéw
pracownikéw Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji pracownikow z uwzglednieniem pracownikéw zwolnionych i przyjetych,
aktualizacje badan okresowych zatrudnionych pracownikéw oraz kierowanie na badania wstepne
nowozatrudnionych pracownikéw,

biezgca kontrola ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wyrywkowa kontrola przestrzegania
dyscypliny czasu pracy,

przygotowanie danych do sprawozdan i ofert o stanie zatrudnienia,

sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

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

Il. Inspektor w dziale zarzgdzania zasobami ludzkimi zobowigzany jest do:

przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

biezgca wspétpraca z dziatem zarzadzania zasobami ludzkimi oraz z innymi komadrkami
organizacyjnymi,

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.
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Zakres zadan i obowigzkdéw specjalisty w dziale zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Specjalista w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi
dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Specjalista w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne
Dyrektora Zespotu oraz regulaminu organizacyjnego i innych przepisow prawa. W zakresie swoich
obowigzkéw wspodtpracuje z innymi pracownikami administracji oraz z sekretariatami jednostek
organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkéw specjalisty w dziale zarzadzania zasobami ludzkimi nalezy:

1. prowadzenie i state aktualizowanie kartotek elektronicznych i akt osobowych pracownikéw
Zespotu,

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

3. prowadzenie ewidencji pracownikow z uwzglednieniem pracownikdéw zwolnionych i przyjetych,

4. aktualizacje badan okresowych zatrudnionych pracownikéw oraz kierowanie na badania wstepne
nowozatrudnionych pracownikdw,

5. biezaca kontrola ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wyrywkowa kontrola przestrzegania
dyscypliny czasu pracy,

6. przygotowanie danych do sprawozdan i ofert o stanie zatrudnienia,

sporzgdzanie sprawozdan okresowych z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

8. wykonywanie innych zadahn wchodzacych w zakres uprawnied zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zlecanych przez przetozonych.

N

Il. Specjalista w dziale zarzgdzania zasobami ludzkimi zobowigzany jest do:

1. przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu,

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

3. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu zarzadzania srodowiskiem
ISO 14001, systemu bezpieczenstwa informacji ISO 27001,

4. biezaca wspdtpraca z dziatem zasobdw ludzkich oraz z innymi komérkami organizacyjnymi,

5. dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie,

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

7. statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

8. zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Zakresy zadan i obowigzkow pracownikow zespotu ds. organizacji i promocji
zdrowia.

Zakres zadan i obowigzkdéw starszego inspektora ds. marketingu i promocji zdrowia

Stanowisko starszego inspektora ds. marketingu i promocji zdrowia podlega stuzbowo bezposrednio
Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medycznej. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i jakosci dziata
w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny i inne przepisy
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prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspétpracuje z pracownikami dziatalnosci podstawowe;j i
administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkow starszego inspektora ds. marketingu i promocji zdrowia

1.

o v e W

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

rozpoznawanie potrzeb, zdrowotnych i kreowanie popytu pacjenta na okreslone ustugi lekarskie
i pielegniarskie wykonywanych przez Zespoét,

opracowywanie i przygotowywanie ofert do kontraktéw dla innych podmiotéw (np. ustugi
medyczne, medycyna pracy),

przygotowywanie ofert z zakresu promocji zdrowia,

analiza konkurencji, zagrozen i szans, a takze szukanie luk na rynku ustug medycznych,
budowanie wizerunku Zespotu,

wspotpraca z samorzadem lokalnym w celu lepszego rozpoznania potrzeb mieszkancéw m.st.
Warszawy, Dzielnicy Bemowo i Dzielnicy Wtochy, efektywniejszego wykorzystania mozliwosci
realizacji programéw marketingowych i promocyjnych,

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

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

przygotowywanie konkurséw na ustugi medyczne,

prawidtowe rozliczenie programoéw profilaktyki i promocji zdrowia, ich monitorowanie
i reagowanie na wystepujace nieprawidtowosci,

kontrolowanie przebiegu realizacji programoéw profilaktycznych i reagowanie na wystepujace
nieprawidtowosci,

tworzenie baz danych zgodnych z warunkami szczegétowymi uméw,

obstuga programéw bazowo-danych,

comiesieczne rozliczanie programdéw promocji zdrowia, sporzgdzanie list pracownikéw
realizujgcych programy promocyjne, zgodnie z zawartymi umowami i zarzgdzeniami Dyrektora
Zespotu,

biezgca analiza kosztéw z realizowanych programow,

tworzenie raportdw miesiecznych z realizowanych programéw w ramach wykonywanych
programoéw profilaktyki i promocji zdrowia,

przygotowanie monitoringu z realizacji programow,

monitorowanie i analiza rynku swiadczen zdrowotnych,

dziatania zachecajace pacjentéw do korzystania ze $wiadczed zdrowotnych oferowanych w
przychodniach rejonowych Zespotu,

opracowywanie cennika ustug medycznych wraz z dziatem ksiegowosci,

promowanie programow profilaktycznych i ustug medycznych,

przygotowywanie procedur wdrazania programow profilaktycznych,

organizowanie szkolen dla pracownikéw medycznych,

wspotpraca z innymi dziatami

prowadzenie strony internetowej Zespotu.

Il. Specjalista ds. marketingu i promocji zdrowia zobowigzany jest do:

1.
2.

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminow
Zespotu,
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No vk

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkow specjalisty ds. marketingu i promocji zdrowia

Specjalista ds. marketingu i promocji zdrowia w zespole organizacji i promocji zdrowia podlega
stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Opieki Medyczne;.

Specjalista ds. marketingu i promocji zdrowia dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora
Zespotu oraz regulamin organizacyjny i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw
wspotpracuje z pracownikami dziatalnosci podstawowej i administracji oraz z sekretariatami jednostek
organizacyjnych.

o v AW

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

rozpoznawanie potrzeb, zdrowotnych i kreowanie popytu pacjenta na okreslone ustugi lekarskie
i pielegniarskie wykonywanych przez Zespdét,

opracowywanie i przygotowywanie ofert do kontraktéw dla innych podmiotéw (np. ustugi
medyczne, medycyna pracy),

przygotowywanie ofert z zakresu promocji zdrowia,

analiza konkurencji, zagrozen i szans, a takze szukanie luk na rynku ustug medycznych,
budowanie wizerunku Zespotu,

wspotpraca z samorzagdem lokalnym w celu lepszego rozpoznania potrzeb mieszkaicow m.st.
Warszawy, Dzielnicy Bemowo i Dzielnicy Wtochy, efektywniejszego wykorzystania mozliwosci
realizacji programéw marketingowych i promocyjnych,

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

wspotorganizowanie i uczestnictwo w imprezach majgcych zwigzek z promowaniem SZPZLO
Warszawa Bemowo-Wtochy oraz wszelkich dziatan i programéw promocyjnych realizowanych
przez Zespot,

przygotowywanie konkursdw na ustugi medyczne,

prawidtowe rozliczenie programoéw profilaktyki i promocji zdrowia, ich monitorowanie
i reagowanie na wystepujgce nieprawidtowosci,

kontrolowanie przebiegu realizacji programoéw profilaktycznych i reagowanie na wystepujace
nieprawidtowosci,

tworzenie baz danych zgodnych z warunkami szczegétowymi umow,

obstuga programéw bazowo-danych,

comiesieczne rozliczanie programdow promocji zdrowia, sporzgdzanie list pracownikéw
realizujgcych programy promocyjne, zgodnie z zawartymi umowami i zarzgdzeniami Dyrektora
Zespotu,

biezgca analiza kosztow z realizowanych programow,

tworzenie raportdw miesiecznych z realizowanych programéw w ramach wykonywanych
programoéw profilaktyki i promocji zdrowia,

przygotowanie monitoringu z realizacji programow,

monitorowanie i analiza rynku swiadczen zdrowotnych,
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19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

dziatania zachecajace pacjentéw do korzystania ze $wiadczerd zdrowotnych oferowanych w
przychodniach rejonowych Zespotu,

opracowywanie cennika ustug medycznych wraz z dziatem ksiegowosci,

promowanie programoéw profilaktycznych i ustug medycznych,

przygotowywanie procedur wdrazania programow profilaktycznych,

organizowanie szkolen dla pracownikéw medycznych,

wspétpraca z innymi dziatami

prowadzenie strony internetowe]j Zespotu.

Il. Specjalista ds. marketingu i promocji zdrowia zobowigzany jest do:

1.
2.

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkow specjalisty ds. ptac w dziale ptac

Specjalista ds.ptac w dziale ptac podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi dziatu ptac.

Specjalista ds. ptac dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin
organizacyjny i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspotpracuje z pracownikami
dziatalnosci podstawowe] i administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkéw specjalisty ds. ptac nalezy :

U A

o

10.
11.

prowadzenie i state aktualizowanie kartotek wynagrodzen pracownikéw Zespotu,

wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikéw etatowych Zespotu,

wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie,
wyliczenie wszelkich dodatkowych sktadnikdéw wynagrodzenia, takich jak: godziny nadliczbowe,
premie, S$rednie urlopowe, nagrody jubileuszowe, dodatkdw za realizacje programéw
zdrowotnych, itp.,

przygotowanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przygotowanie danych do sprawozdan o wysokosci i rodzaju wynagrodzen pracownikow (bez
wzgledu na forme zatrudnienia),

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, AOTMIT, Ministerstwo, GUS itp.),

przygotowanie danych do elektronicznego przekazywania wynagrodzen,

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

Il. Specjalista ds. ptac zobowigzany jest do:
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przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie,

wykonywanie swojej pracy sumiennie i starannie, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Zakres zadan i obowigzkdéw inspektora w dziale ptac.

Inspektor w dziale ptac podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi dziatu ptac.

Inspektor dziata w oparciu o wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny i inne
przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw scisle wspodtpracuje z innymi pracownikami
administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych .

I. Do zadan i obowigzkdéw inspektora nalezy:

o el

o

10.
11.

prowadzenie i state aktualizowanie kartotek wynagrodzen pracownikéw Zespotu,

wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikéw etatowych Zespotu,

wyliczenie i przygotowanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie,
wyliczenie wszelkich dodatkowych sktadnikdow wynagrodzenia, takich jak: godziny nadliczbowe,
premie, S$rednie urlopowe, nagrody jubileuszowe, dodatkéw za realizacje programoéw
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),

prawidtowe przygotowanie danych do deklaracji ZUS,

przygotowanie danych do deklaracji podatkowe],

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

przygotowanie danych do elektronicznego przekazywania wynagrodzen,

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

Il. Inspektor zobowigzany jest do:

1.
2.

przestrzegania zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakosScig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

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.
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Zakres zadan i obowigzkow pracownikéw dziatu ksiegowosci

Zakres zadan i obowigzkow ksiegowej.

Ksiegowa dziatu ksiegowosci podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi dziatu ksiegowosci.

Ksiegowa dziata w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu, regulamin organizacyjny oraz

inne

przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw ksiegowa wspétpracuje z innymi komdrkami

organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw ksiegowej naleiy:

NouhswDhR

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

terminowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

dekretowanie dokumentow,

ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,

uzgadnianie sald ksiegowych,

naliczanie umorzen i amortyzacji majgtku trwatego,

prawidtowe i kompletne prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych Zespotu,

prawidtowe i kompletne prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych dzierzawionych przez Zespét
celem realizacji celéw statutowych,

prawidtowe i kompletne prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych zlikwidowanych (bez wzgledu
na sposob likwidacji),

biezgca aktualizacja wymienionych wyzej ewidencji,

nadzér nad inwentarzem,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

administrowanie srodkami trwatymi pozostajgcymi w zarzadzie Zespotu,

nadzor nad wszelkimi zmianami miejsca dotyczgcymi majatku rzeczowego,

przygotowanie wykazéw srodkdw trwatych i inwentarza czastkowego na zlecenie przetozonego,
przygotowanie danych i materiatéw do sprawozdan okresowych, rocznych, wewnetrznych
i zewnetrznych,

realizacja przelewdw bankowych oraz realizacja wptat i wyptat kasowych,

wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Ksiegowa zobowigzana jest do:

1.
2.

przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz
regulamindow Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001,

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.
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Zakres zadan i obowigzkéw ksiegowej z uwzglednieniem obowigzkéw kasjerki.

Ksiegowa dziatu ksiegowosci podlega stuzbowo bezposrednio kierownikowi dziatu ksiegowosci.
Ksiegowa dziata w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu, regulamin organizacyjny oraz
inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw ksiegowa wspodtpracuje z innymi komdrkami
organizacyjnymi Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw ksiegowej naleiy:

terminowe prowadzenie ewidencji kasowej,
dekretowanie dokumentéw dotyczgcych kasy,
ksiegowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych kasy ,
ustalanie stanu kasy,

dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat gotéwkowych,
odprowadzanie i pobieranie z banku gotéwki,

NouhkwbhR

przygotowanie danych i materiatéw do sprawozdan okresowych ,rocznych, wewnetrznych i
zewnetrznych,

przygotowanie materiatdw do sprawozdania rocznego CIT,

rozliczenie przychoddéw komercyjnych na poszczegdlne komorki organizacyjne Zespotu,

10. wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Ksiegowa zobowigzana jest do:

przestrzegania zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych, oraz Zespotu,
dbanie o swoje stanowisko pracy i o powierzone mienie,

wykonywanie swojej pracy sumiennie i starannie, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Eall S

o w

Zakres zadan i obowigzkow Specjalisty ds. analiz

Specjalista ds. analiz podlega bezposrednio kierownikowi dziatu ksiegowosci. Specjalista ds. analiz
dziata w oparciu o regulamin organizacyjny, zarzagdzenia wewnetrzne Dyrektora oraz inne przepisy
prawa obowigzujgce w Zespole. W zakresie swoich obowigzkéw wspdtpracuje z innymi pracownikami
dziatalnosci podstawowe] i administracji oraz sekretariatami jednostek organizacyjnych.

. Do zadan i obowigzkéw specjalisty ds. analiz nalezy:

1. opracowywanie kwartalnych sprawozdan rentownosci wszystkich komadrek organizacyjnych
Zespotu, ,

2. wycenianie kosztow wszystkich procedur medycznych wykonywanych w Zespole i biezgce ich
korygowanie,

3. analizowanie rentownosci i osiggnietego zysku z dziatalnosci komérek organizacyjnych Zespotu,

4. analizowanie cennika odptatnych swiadczen zdrowotnych pod wzgledem rentownosci i zysku oraz
przygotowywanie propozycji zmian do cennika ustug medycznych,

5. opracowywanie czgstkowych analiz finansowych zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego lub
Dyrekcje Zespotu,
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przedstawianie Dyrekcji wnioskdw wynikajgcych z analiz czgstkowych oraz sprawozdan
kwartalnych,

prowadzenie biezgcej analizy realizacji rocznego planu rzeczowo-finansowego,

prowadzenie biezgcej kontroli wydatkéw pod wzgledem prawidtowosci, celowosci, legalnosci,
zgodnosci z dyscypling finanséw publicznych,

wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonego i Dyrekcje Zespotu.

Il Specjalista ds. analiz jest zobowigzany do:

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

wykonywania swojej pracy sumiennie i starannie, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikéw oraz kreatywne podejscie do swoich obowigzkdw,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Zakresy zadan i obowigzkow pracownikéw dziatu administracyjno-technicznym

Zakres zadan i obowigzkéw inspektora

Inspektor podlega bezposrednio kierownikowi dziatu administracyjno-technicznego.

Inspektor dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny
i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspétpracuje z innymi pracownikami

administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkéw inspektora w dziale administracyjno-technicznym nalezy:

1.

zakup biletéw jednorazowego przejazdu komunikacji miejskiej oraz znaczkéw pocztowych
prowadzenie ich ewidencji przychoddw i rozchoddw,

zlecenie wykonywania drukow, szyldéw, pieczatek oraz prowadzenie zeszytu rejestru pieczatek,
przygotowywanie umow, anekséw zwigzanych z wynajeciem lokali, sporzadzanie niezbednych
informacji dla dziatu ksiegowosci w celu wystawienia faktur oraz nadzér nad przestrzeganiem
umow przez najemcow,

kupowanie i nadzorowanie nad zakupem znaczkéw, biletéw miesiecznych, jednorazowych,
przygotowywanie umdéw na $wiadczone ustugi dla Zespotu, w zakresie dostaw energii cieplnej,
elektrycznej, dostaw zimnej i cieptej wody, zawierania uméw z odbiorcami odpadéw oraz
prowadzenie ewidencji gospodarki odpadowej w Zespole,

prowadzenie dokumentacji, wystawianie rachunkéw zwigzanych z kontem srodkéw specjalnych
sprawdzanie rachunkéw, faktur pod wzgledem merytorycznym i w terminie przekazywanie do
dziatu ksiegowosci,

sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Marszatkowskiego dotyczacych danych o rodzajach
i ilosciach wytworzonych odpaddéw oraz informacji o zakresie korzystania ze sSrodowiska.
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Il. Inspektor zobowigzany jest do:

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkow inspektora ds. administracyjno-technicznych

Inspektor ds. administracyjno-technicznych  podlega bezposrednio kierownikowi dziatu
administracyjno-technicznego.

I. Do zadan i obowigzkdéw Inspektora ds. administracyjno-technicznych nalezy:

1.

prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych oraz inwentarza ze szczegdlnym uwzglednieniem
Uchwaty nr LXXI/2239/2010 Rady Miasta stotecznego Warszawy z dnia 28 stycznia 2010 r.
w sprawie okreslenia zasad zbycia, oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie
aktywow trwatych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

przygotowanie i nadzor nad prawidtowym dopuszczeniem srodka trwatego lub inwentarza do
eksploatacji,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym uzytkowaniem srodka trwatego lub inwentarza,

nadzér nad konserwacjg i przeglagdem srodkéw trwatych i inwentarza ze szczegdlnym
uwzglednieniem legalizacji i certyfikacji sprzetu medycznego,

wspotuczestniczenie przy sporzadzaniu kalkulacji kosztéw za wynajem pomieszczen,

biezgca analiza kosztédw energii i ustug telekomunikacyjnych.

Il. Inspektor ds. administracyjno-technicznych zobowigzany jest do:

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkow konserwatora urzadzen technicznych

Konserwator urzadzen technicznych podlegajg bezposrednio kierownikowi dziatu administracyjno-
technicznego
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Konserwator urzadzen technicznych dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz
regulamin organizacyjny i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkédw wspétpracuje z innymi
pracownikami dziatalnosci podstawowej i administracji Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw konserwatora urzadzen technicznych nalezy:

1. wykonywanie prac budowlano—instalacyjnych,
2. wykonywanie prac konserwacyjnych w tym:
a) naprawa i konserwacja instalacji elektrycznej,
b) prace konserwacyjne instalacji sanitarnej (naprawy ,biatego montazu”, drobne
naprawy instalacji wodno-kanalizacyjnej itp.),
c) drobne naprawy wynikajgce z potrzeb Zaktadu.
eksploatacja urzadzen instalacji i sieci,
prowadzenie zeszytu usterek zwigzanych z infrastrukturg techniczng,
wykonywanie biezgcych napraw i remontdéw zleconych przez przetozonego,
kierowanie samochodem stuzbowym -przewdz osdb i materiatéw zwigzanych z zakresem
czynnosci konserwatora,
7. inne prace zlecone przez przetozonego, a wynikajace z biezgcych potrzeb Zespotu.

o kW

Il. Konserwator urzadzen technicznych obowigzany jest do:

1. przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu,

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

3. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001, systemu bezpieczenstwa

informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

wykonywania innych polecen przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci.

Nous

Zakres zadan i obowigzkow specjalisty w dziale zamoéwien, publicznych, zaopatrzenia
i dokumentac;ji

Specjalista ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia podlega bezposrednio kierownikowi dziatu
zamoOwien publicznych, zaopatrzenia i dokumentaciji.

Specjalista ds. zamodwien publicznych i zaopatrzenia dziata w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne
Dyrektora Zespotu oraz regulamin organizacyjny i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw
wspotpracuje z innymi pracownikami dziatalnosci podstawowej i administracji Zespotu.

I. Do zadan i obowigzkéw specjalisty ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia nalezy:

1. przyjmowanie zamoéwienia na zakup Srodkéw i przedmiotéw z poszczegdlnych placéwek
i przedktadanie do akceptacji wtasciwego Zastepcy Dyrektora,

2. zakup sprzetu jednorazowego uzytku, filméw RTG, filméw do mammografii, materiatéw
opatrunkowych i dezynfekcyjnych, lekdw, aparatury medycznej oraz innego sprzetu dla
jednostek Zespotu, zgodnie ze sktadanym zapotrzebowaniem w systemie obiegu informacji,
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7.

przeprowadzanie postepowan nieobjetych stosowaniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych
tj. do 14000 euro,
prowadzenie petnej dokumentacji i czynnosci przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz innymi aktami wykonawczymi, tzn.;

a) sporzadzanie dokumentacji podstawowych czynnosci przetargowych,

b) sporzadzanie SIWZ,

c) organizowanie przetargéw publicznych,

d) kompletowanie i wydawanie dokumentéw przetargowych,

e) przygotowywanie uméw dotyczacych przetargow,
prowadzenie i nadzorowanie drukdéw Scistego zarachowania,
ustalanie terminéw dostawy i poinformowanie o tym dziat modernizacji i remontdw, specjalisty
ds. BHP oraz bezposredniego uzytkownika sprzetu medycznego,
prowadzenie i nadzorowanie rejestru trwajgcych umow.

Il. Specjalista ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia zobowigzany jest do:

Nowuvs

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji 1ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkéw inspektora w sekcji dokumentacji

Inspektor ds. dokumentacji podlega bezposrednio kierownikowi dziatu zamoéwien publicznych,
zaopatrzenia i dokumentacji.

Inspektor ds. dokumentacji w oparciu o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Zespotu oraz regulamin
organizacyjny i inne przepisy prawa. W zakresie swoich obowigzkéw wspétpracuje z innymi
pracownikami administracji oraz z sekretariatami jednostek organizacyjnych.

I. Do zadan i obowigzkéw Inspektora ds. dokumentacji nalezy w szczegélnosci:

1.

Nowus

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowywania do przekazania do Archiwum
Zaktadu,

przyjmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na podstawie protokotéw
przekazania dokumentacji i ich archiwizacja,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji,

wycofanie akt z ewidencji archiwum w przypadku wznowienia spraw w komdrce organizacyjnej
porzadkowanie akt dotychczas nieopracowanych,

udostepnianie akt do celow stuzbowych,

inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych na przemiat,
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Nowuas

przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego.
St. inspektor sekcji dokumentacji zobowigzany jest do:

przestrzegania obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,

przestrzegania norm i procedur systemu zarzadzania jakoscig 1SO 9001 i systemu
bezpieczenstwa informac;ji ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkow inspektora w dziale statystyki i rozliczen uméw medycznych

Inspektor w dziale statystyki i rozliczen uméw medycznych podlega bezposrednio Kierownikowi dziatu
statystyki i rozliczen uméw medycznych

vk wnN e

. Do zadan i obowigzkdw Inspektora nalezy:

obstuga programoéw bazowo-danowych,

rejestrowanie w systemach komputerowych ustug medycznych,
tworzenie raportéw statystycznych,

porzadkowanie materiatéw statystycznych (archiwizacja)
opracowywanie danych statystycznych.

Il. Inspektor w dziale statystyki i rozliczen uméw medycznych jest zobowigzany do:

No vk

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminow
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

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

Zakres zadan i obowigzkéw Informatyka

Informatyk podlega bezposrednio kierownikowi dziatu informatyki.

I. Do zadan i obowigzkéw informatyka nalezy:

1.

Zaktadanie, modyfikacja kont i uprawnien uzytkownikom systeméw informatycznych.

2. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa konfiguracji urzadzen informatycznych (m. in. router’y,

switch’e).
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19

Serwisowanie i modernizowanie sprzetu komputerowego.

Regularne wykonywanie dostepnych aktualizacji dla systeméw operacyjnych, programoéw
antywirusowych oraz firmware’u urzadzen informatycznych.

Whprowadzaniem tresci informacyjnych oraz nadzér nad stronami www Zespotu.

Prowadzenie wykazu licencji uzywanego oprogramowania.

Prowadzenie wykazu sprzetu informatycznego przekazanego do czasowego uzytkowania dla
pracownikéw Zespotu.

Prowadzenie na biezgco ewidencji sprzetu informatycznego.

Przygotowywanie raportow z systeméw tele i informatycznych zgodnie z corocznym
harmonogramem.

Staty nadzdr nad legalnoscig wykorzystywanego przez uzytkownikdw oprogramowania.

Staty nadzdr nad infrastrukturg sieciowg oraz urzgdzeniami sieciowymi.

Staty nadzér nad danymi autoryzacyjnymi do systemdéw informatycznych oraz zasobdw
sprzetowych.

Staty nadzdr nad funkcjonujgcym Systemem Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji w Zespole.
Instalowanie i konfigurowanie stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, sieciowych oraz
serwerow.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemdéw informatycznych.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemdéw bazowo—danowych.

Dokumentowanie wykonywanych czynnosci wzgledem otrzymywanych zgtoszen w systemie
ticketowym OTRS.

Pomoc techniczng uzytkownikom w systemach informatycznych dedykowanych do pracy w
Zespole.

. Wdrazanie i realizowanie Regulaminu Serwisu IT oraz Uzytkowania Systemu Informatycznego.

Il. Informatyk zobowigzany jest do:

1.

o

10.

Prowadzenia szkolen pracownikéw Zespotu dotyczacych obstugi sprzetu komputerowego
i systemu informatycznego.

Informowania Kierownika dziatu o zakresie niezbednych zakupdw sprzetu informatycznego
i oprogramowania wymagajgcego utrzymanie ciggtosci biznesowej.

Prowadzenia nadzoru i utrzymywanie kontraktéw z osobami spoza SZPZLO Warszawa-Bemowo, a
Swiadczacymi ustugi informatyczne na rzecz Zespotu.

Przestrzegania obowigzujgcych zarzagdzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego.
Przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu.

przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig 1ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001.

Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Wykonywania innych poleced przetozonego w zakresie swoich kompetencji nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci.
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Zakres zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu

I. Do zadan i obowigzkéw I0DO nalezy:

1.
2.

9.

Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych
w zakresie dotyczgcym petnienia obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych z péz. zmianami.
Wdrazanie ustawowych zasad organizacyjnych, technicznych i fizycznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen w systemach
informatycznych w zakresie bezpieczeristwa przetwarzanych danych.

Udzielania odpowiedzi na biezgce pytania i watpliwosci z zakresu ochrony danych osobowych
pracownikom zakfadu.

Prowadzenie Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych zgodnie z art.30 RODO
Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia RODO

Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35 RODO

Wspdtpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych (UODO)

10. Nadzorowanie udostepniania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
11. Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

Il Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest do:

1.
2.

o

Przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu .

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

Przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001.

Dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

Zakres zadan i obowigzkdéw kierowcy

Kierowca podlega bezposrednio koordynatorowi zespotu transportu sanitarnego i ogélnego.

w N

Naowuvs

Do zadan i obowigzkéw kierowcy nalezy:

transport materiatu biologicznego z punktéw pobran do laboratorium analitycznego,

przewoz pracownikéw w celach stuzbowych,

przewdz dokumentdw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Zespotu oraz pomiedzy
podmiotami wspdtpracujgcymi z Zespotem,

utrzymanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz dbatos¢ o stan techniczny,
konserwacja i wykonywanie drobnych napraw,

prowadzenie na biezgco w sposdb rzetelny kart drogowych,

sktadanie wnioskow o zakup czesci zamiennych i eksploatacyjnych,
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~

odprowadzanie pojazdu na miejsce statego parkowania oraz ztozenie dokumentéw pojazdu
i kluczykéw w ustalonym miejscu,

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

Kierowca jest zobowigzany do:

przestrzegania przepiséw wynikajgcych z ustawy ,,Prawo o ruchu drogowym”,

przestrzegania obowigzujgcych zasad eksploatacji pojazdéw stuzbowych,

przestrzegania obowigzujgcych zarzadzen Dyrektora Zespotu i Regulaminu Organizacyjnego,
przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych regulaminéw
Zespotu,

przestrzeganie zasad systemu zarzgdzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001,

dbania o swoje stanowisko pracy i powierzone mienie,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres obowigzkow sprzataczki

Sprzataczka podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Przychodni

Do zadan i obowigzkdw sprzataczki nalezy:

1
2.
3.
4
5

o

sprzatanie i utrzymanie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach Przychodni,

doktadna i biezgca dezynfekcja pomieszczen zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
postepowanie z materiatem skazonym i innymi odpadami wg ustalonych zasad,

okazywanie zyczliwego stosunku do pacjentdw, przetozonych i wspdtpracownikéw,

zamykanie pracowni i gabinetéw po zakoriczeniu w nich pracy oraz prawidtowe zabezpieczenie
kluczy,

dbanie o powierzony sprzet i materiaty,

powiadamianie bezposrednio przetozonego o kazdym fakcie zaginiecia, zniszczenia lub
uszkodzenia wyposazenia,

wtasciwe przechowywanie sprzetu, srodkéw czystosci i dezynfekcyjnych,

sprzataczka wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowg nieobjetych
niniejszym zakresem, a zlecone przez kierownika Przychodni lub Zastepce.

Zakres zadan i obowigzkéw intendenta/tki.

Intendent/tka podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika przychodni W zakresie swoich zadan
intendent wspdtpracuje z administracjg Zespotu, ekipg sprzatajacg, ochrong przychodni i MPO.

I. Do zadan i obowigzkéw intendenta nalezy:

1.

prowadzenie ksiegi inwentarzowej przychodni w uzgodnieniu z pracownikiem dziatu
administracyjno-technicznego,

prowadzenie i nadzorowanie gospodarki bielizng oraz $rodkami czystosci, sSrodkami
dezynfekujgcymi oraz innymi materiatami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowego stanu
higieny w przychodni,

biezgcy nadzér nad zapewnieniem srodkdow czystosci w toaletach dla pacjentow,
nadzorowanie i zabezpieczanie przychodni we wszystkie potrzebne drukii materiaty pismienne,
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5. przekazywanie zatwierdzonych przez kierownika przychodni cotygodniowych rozliczen
finansowych pomiedzy przychodnig, a ksiegowoscig Zespotu,

6. sprawowanie kontroli nad wykonaniem zadan przez personel sprzatajacy,

7. nadzér nad gospodarka odpadami i materiatami zakaznymi oraz utrzymanie pomieszczenia na
odpady zakazne zgodnie z ustalonymi procedurami,

8. sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez ochrone przychodni,

9. udziat w likwidacji srodkéw trwatych i inwentarza przychodni,

10. powiadamianie  Zastepcy  kierownika  przychodni o  wszelkich  zauwazonych
nieprawidtowosciach w ramach powierzonych zadan,

11. wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres uprawnien zawodowych, a nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci, zleconych przez przetozonych.

Il. Intendent/ka zobowigzany jest do:

1. przestrzegania obowigzujacych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,

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

3. przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakos$cig I1SO 9001, systemu bezpieczenstwa
informacji ISO 27001 obowigzujgcych w Zespole,

4. przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Zakres zadan i obowigzkow rejestratorki medycznej / telefonistki w Zespole Call Center

Rejestratorka medyczna / telefonistka w Zespole Call Center podlega bezposrednio Koordynatorowi
Zespotu Call Center. W zakresie swoich zadan wspodtpracuje z rejestracjg przychodni oraz innymi
pracownikami udzielajgcymi Swiadczen zdrowotnych.

I. Do obowiazkow rejestratorki medycznej / telefonistki w Zespole Call Center nalezy:

1.

rejestrowanie pacjentéw w systemie informatycznym zgtaszajacych sie telefonicznie oraz
ustalenie terminu $wiadczenia medycznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustalonymi
procedurami,

udzielanie informacji dotyczgcych zakresu udzielania $wiadczen medycznych przez Zespdt,
harmonogramu czasu poradni i pracowni oraz innych informacji niezbednych dla pacjenta
potrzebujgcego realizacji Swiadczenia zdrowotnego,

sprawdzanie uprawnien pacjentow do otrzymania $wiadczen medycznych w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego,

prowadzenie list oczekujgcych pacjentow w systemie elektronicznym na $wiadczenia
specjalistyczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, harmonogramem pracy poradni
specjalistycznej oraz zarzgdzeniami Dyrektora,

telefoniczne ustalanie z pacjentami nowego terminu Swiadczenia medycznego w przypadku
zdarzen losowych uniemozliwiajgcych udzielenie swiadczenia w ustalonym terminie,

obstuga pacjenta przy rejestracji na szczepienie oraz programy profilaktyczne,

wykonywanie innych zadan wchodzgcych w zakres uprawnien zawodowych, nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Il. Rejestratorka medyczna / telefonistka w Zespole Call Center zobowigzana jest do:

przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP, przeciwpozarowych i innych oraz regulaminéw
Zespotu,
przestrzeganie obowigzujgcych zarzgdzen Dyrektora Zespotu,
przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001, systemu bezpieczenstwa informacji
ISO 27001 obowigzujacych w Zespole,
utrzymywania w sprawnosci powierzonego sprzetu i aparatury oraz natychmiastowe
zgtaszanie zaistniatych usterek,
dbanie o stan higieny na stanowisku pracy,
przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
przestrzegania praw pacjenta.
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