Zalacznik do Zarzadzenia nr 41/2016 Dyrektora SPZZLO Warszawa-Zoliborz
z dnia 28.07.2016 r. - tekst ujednolicony

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZESPOLU ZAKEADOW LECZNICTWA

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

OTWARTEGO WARSZAWA - ZOLIBORZ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Lecznictwa
Otwartego Warszawa-Zoliborz, dalej jako SPZZLO, okresla sprawy dotyczace
sposobu 1 warunkéw udzielania §wiadczen zdrowotnych przez SPZZILO jako podmiot
leczniczy niebe¢dacy przedsigbiorcg prowadzony w formie samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej.
SPZZL O prowadzi dwa zaktady lecznicze 0 nazwie:
1)  ZESPOL LECZNICTWA AMBULATORYIJNEGO ZOLIBORZA, BIELAN I
LOMIANEK;
2)  ZESPOL LECZNICTWA AMBULATORYJINEGO ZOLIBORZA, BIELAN I
LOMIANEK — SWIADCZENIA KOMERCYJNE.
Siedzibg zaktadow leczniczych jest Warszawa, ul. Karola Szajnochy 8.
Regulamin Organizacyjny SPZZLO okresla:
firme;
cele i zadania SPZZLO;
miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych;
rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych;
przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w jednostkach 1 komorkach
organizacyjnych zaktadow leczniczych SPZZLO,;
organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat;
strukture organizacyjng zaktadow leczniczych, w ktorych SPZZLO wykonuje
dziatalnos¢ lecznicza;
sposob kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi zaktadow leczniczych
SPZZLO;
organizacj¢ 1 zadania poszczegdlnych jednostek 1 komorek organizacyjnych zaktadow
leczniczych SPZZLO oraz warunki wspoétdziatania tych jednostek i komorek;

10) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w

zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji 1 rehabilitacji
pacjentow oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych;

11) wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w art.

28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (Dz. U. z 2016r., poz.186) zwanej dalej ustawa o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta;

12) wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow

publicznych;

13) sposob kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi.



§2
SPZZ1.O jako podmiot leczniczy niebedacy przedsigbiorca wykonuje swoje zadania na
podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1638 ze zm.)— zwanej dalej ustawg - oraz aktoéw wykonawczych, wydanych na jej
podstawie;

2) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
ze zm.);

3) innych przepisow regulujacych dziatalno$¢ podmiotoéw leczniczych;

4) statutu SPZZLO;

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;

6) procedury postepowania i organizacji udzielania $wiadczen diagnostyki onkologicznej i
leczenia onkologicznego w SPZZLO Warszawa-Zoliborz.

§3
1. Gléwnym kierunkiem dzialania SPZZLO jest wykonywanie dzialalno$ci leczniczej

w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne polegajacej na:

1) udzielaniu $§wiadczen zdrowotnych;

2) promocji zdrowia;

3) realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych
technologii medycznych oraz metod leczenia.

2. SPZZLO Warszawa Zoliborz realizuje powyzsze cele w ramach spojnej strategii
dzialania, w szczeg6lnosci poprzez:

1) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

2) zapewnienie powszechnego dostepu do $wiadczen zdrowotnych;

3) zapewnienie pacjentom kompleksowej, profesjonalnej opieki w zakresie:
promocji zdrowia, zachowania, umacniania, przywracania i poprawy stanu
zdrowia;

4) stale rozpoznawanie oczekiwan pacjentow;

5) stworzenie i utrzymanie sprawnego systemu opieki medycznej, opartej na
wspotpracy, odpowiedzialno$ci 1 wzajemnym zaufaniu;

6) zapobieganie powstawaniu zanieczyszczen Srodowiskowych, zwigzanych z
funkcjonowaniem SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

7) zapobieganie awariom $rodowiskowym poprzez prowadzenie monitoringu
aparatury oraz instalacji;

8) optymalizacj¢ ilosci wytwarzanych odpadow, racjonalne uzytkowanie
materiatow, paliw, energii 1 wody.

3. SPZZLO moze uczestniczy¢ w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu
medycznego 1 ksztatceniu o0s6b wykonujacych zawdd medyczny na zasadach
okreslonych w ustawie oraz odrebnych przepisach regulujacych ksztalcenie tych osob.



Struktura organizacyjna zakladéw leczniczych

§4
1. SPZZLO prowadzi zaktady lecznicze w rozumieniu ustawy o dziatalno$ci leczniczej
udzielajgce swiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. W sktad SPZZLO wchodza:
1) w ramach zaktadow leczniczych — jednostki i komorki organizacyjne dziatalnosci
podstawoweyj;
2) jednostki i komodrki organizacyjne dziatalnosci pomocniczej (administracyjnej,
logistycznej, ekonomicznej, organizacyjnej, technicznej i innej).
3. Zaktadami Leczniczymi sa:
1) Zespdt Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek;
2) Zespot Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek-$wiadczenia
komercyjne.

§5
1. Jednostkami organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej W zakladzie leczniczym Zesp6t
Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek sa:
1) Przychodnia Szajnochy;
2) Przychodnia Elblgska;
3) Przychodnia Felinskiego;
4) Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mlodziezy Kochowskiego;
5) Przychodnia Zeromskiego;
6) Przychodnia Wrzeciono;
7) Przychodnia Kochanowskiego;
8) Przychodnia Kleczewska;
9) Przychodnia Conrada;
10) Przychodnia Klaudyny;
11) Przychodnia Lomianki;
12) Przychodnia Sieciechowska;
13) Centrum Zdrowia Psychicznego.
2. Jednostkami organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej W zakladzie leczniczym Zespot
Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek — $wiadczenia komercyjne s3:
1) Przychodnia Szajnochy;
2) Przychodnia Elblaska;
3) Przychodnia Felinskiego;
4) Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mlodziezy Kochowskiego;
5) Przychodnia Zeromskiego;
6) Przychodnia Wrzeciono;
7) Przychodnia Kochanowskiego;
8) Przychodnia Kleczewska;
9) Przychodnia Conrada;
10) Przychodnia Klaudyny;
11) Przychodnia Lomianki;
12) Przychodnia Sieciechowska;
13) Centrum Zdrowia Psychicznego.



3. W ramach kazdej jednostki organizacyjnej funkcjonuja komorki organizacyjne
Przychodni: poradnie, gabinety.

4. Szczegdtowa strukture SPZZLO Warszawa-Zoliborz okre$laja nastepujace zataczniki:

1) zalacznik nr 1 — Struktura SPZZLO Warszawa-Zoliborz obejmujaca zaktady
lecznicze i jednostki organizacyjne;

2) zalaczniki nr 1a-11  — Struktura jednostek organizacyjnych zaktadow
leczniczych tj. Zespotu Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan
i Lomianek oraz Zespotlu Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan
1 Lomianek- $wiadczenia komercyjne;

3) zalacznik nr 2 — Struktura Poradni Medycyny Szkolnej SPZZLO Warszawa-
Zoliborz.”

5. Jednostki organizacyjne podlegaja Dyrektorowi SPZZLO.

6. Dyrektor do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z nadzorem i1 zarzadzaniem nad
podleglymi jednostkami organizacyjnymi i koordynowaniem dziatalnosci podstawowej
SPZZLO moze ustanowic:

1) Pelnomocnika ds. Lecznictwa
2) powola¢ Koordynatora w zakresie wybranych obszaréw dziatalnosci medyczne;;
7. Dyrektor zarzadza Zespotem przy pomocy podlegajagcych mu bezposrednio:
1) zastepcow Dyrektora, tj.:
a) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glownego Ksiggowego,
b) Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacji i Kontraktow Medycznych,
C) Zastgpcy Dyrektora ds. Logistyki,
d) Zastepcy Dyrektora ds. Pielggniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego,
e) Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Szkolen;
2) samodzielnych stanowisk:

a) Gléwnego Specjalisty - Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania 1 Akredytacji zwanego dalej Pelnomocnikiem ds. ZSZ i
Akredytacji,

b) Specjalisty / Starszego Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej,
¢) Radcy Prawnego,
d) Starszego Inspektora / Specjalisty ds. BHP,
e) Inspektora ds. OC,
f) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej,
g) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
h) Inspektor ds. Swiadczen i Obstugi Pacjenta — Koordynator;
3) Koordynatorow powotanych do petnienia okreslonych funkcji, miedzy innymi:
a) Koordynatora w poradniach POZ dla dzieci,
b) Koordynatora w poradniach POZ dla dorostych,
¢) Koordynatora w poradniach stomatologicznych,
d) Koordynatora szkolenia specjalizacyjnego w dziedzinie Medycyny Rodzinnej.
8. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio, poza osobami wskazanymi w ust. 6 i 7:
1) Kierownicy Przychodni;
2) Kierownik Poradni Medycyny Pracy;
3) Kierownik Laboratorium;
4) Kierownik Rehabilitacji i Fizjoterapii;
5) Kierownik Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia;



6) Kierownik Pracowni TK i RM;
7) Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego;
8) Kancelaria i sekretariat.

9. W strukturach komorek organizacyjnych dziatalnosci niemedycznej wyrdznia si¢: Dziaty

i Sekcje.

10. Szczegdtowy schemat organizacyjno - funkcjonalny SPZZLO tworzy zalacznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

11. Szczegbdtowe zadania oraz zakresy odpowiedzialnosci i uprawnienia Zastepcow Dyrektora

R A

oraz podlegtych im komoérek organizacyjnych opisane s3 w § 9-36.

Rozdzial 1T

Sposob Kkierowania jednostkami i komoérkami organizacyjnymi SPZZL O i warunki

wspoldzialania jednostek i komorek organizacyjnych

§6

Dyrektor SPZZL O zarzadza dziatalnoscig SPZZLO i ponosi za nig odpowiedzialno$é.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, SPZZI.O kieruje osoba przez niego upowazniona.
Upowaznienie sporzadzane jest w formie pisemne;.

W przypadkach szczegdlnych, w ktéorych wyznaczenie przez Dyrektora osoby
upowaznionej do reprezentowania SPZZLO w sytuacji wskazanej w ust. 2 nie jest
mozliwe, osobami upowaznionymi do wykonywania czynnosci i biezacego zarzadzania
SPZZLO sa w kolejnosci:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych — Gtowny Ksiegowy;

2) Zastgpca Dyrektora ds. Pielggniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego.

W przypadkach wskazanych w ust. 2 lub 4, w ktérych czynno$ci Dyrektora Zespotu
realizuje Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — Gtéwny Ksiegowy,
czynno$ci Glownego Ksiggowego wykonuje Z-ca Glownego Ksiggowego lub inny
wskazany przez Z-c¢ Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — Gtéwnego
Ksiggowego pracownik Dziatu Finansow 1 Ksiggowosci.

§7

Zarzadzanie SPZZLO oraz jednostkami i1 komorkami organizacyjnymi SPZZLO oraz

zapewnienie warunkow wspoldziatania pomiedzy nimi odbywa si¢ migdzy innymi poprzez:

1) zwotywanie przez Dyrektora SPZZLO w razie potrzeby zebran Dyrekcji,
Kierownictwa SPZZLO, zebran kierownikdw jednostek organizacyjnych,
kierownikow komorek organizacyjnych lub zebran pracownikéw oraz osob
wykonujacych prace na rzecz SPZZLO;

2) wydawanie przez Dyrektora SPZZLO: zarzadzen wewngtrznych, decyzji, instrukcji,
procedur, pism okolnych i informac;ji;

3) podejmowanie na biezgco indywidualnych decyzji w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem czynnos$ci zarzadczych.

Rozdzial 111
Zasady kierowania zakladem
Organizacja i zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych



§8

1. Dyrektor SPZZL O zarzadza i kieruje biezgcg dziatalnoscig SPZZLO.
2. Dyrektor SPZZLO:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9

reprezentuje Zaktad na zewnatrz;

zarzadza SPZZ1.O w zakresie dotyczacym dzialalno$ci statutowej zakladu jako
podmiotu leczniczego, w tym w zakresie dziatalno$ci podstawowej,
administracyjnej, finansowej, organizacyjnej oraz w zakresie gospodarowania
infrastruktura;

koordynuje dziatalnos¢ SPZZLO w zakresie biezacego funkcjonowania
wszystkich jednostek i1 komorek organizacyjnych SPZZILO, a takze realizacji
zadan statutowych w warunkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami w zakresie ustalonym zawartymi umowami;

podejmuje decyzje zwigzane z funkcjonowaniem, utworzeniem, przeksztalceniem
lub likwidacja jednostek lub komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad
SPZZLO z uwzglednieniem przepiséw ustawy o dzialalnosci leczniczej 1 Statutu
SPZZLO;

podejmuje decyzje w stosunkach wewngtrznych i zewnetrznych w imieniu
SPZZLO;

zatwierdza podziat czynnosci w SPZZLO oraz zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci pracownikow i 0s6b wspotpracujacych z SPZZLO;

organizuje 1 zabezpiecza wspoldziatanie pomiedzy jednostkami;

dokonuje podziatu pracy pomiedzy podlegtych pracownikow oraz zadan w sposob
zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i osigganie przez podleglych
pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci wykonywanej pracy;
wyznacza kierunki rozwoju i wdraza nowe osiggni¢gcia w zakresie techniki i
organizacji pracy;

10) realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem w SPZZLO wlasciwych warunkow

bhp 1 p/poz;

11) przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow oraz rozpatruje skargi i

whnioski;

12) sprawuje kontrol¢ zarzadcza zgodnie z przepisami regulujacymi finanse

publiczne.

§9

1. Nadzoér 1 kontrole nad dziatalnoscig pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych

jednostkach i komorkach organizacyjnych sprawuja w zakresie podleglego pionu oraz
odpowiedzialnos$¢ z tego tytulu ponosza Zastgpcy Dyrektora.

2. Zastgpcy Dyrektora podejmuja decyzje w zakresie powierzonych im zadan.

3. Zastgpcy Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)
3)

4)

wykonanie zadan podlegtego pionu;

planowanie 1 organizowanie realizacji zadan pionu;

zapewnienie warunkow prawidtowej, skutecznej 1 efektywnej realizacji zadan,
podejmowanie decyzji, rozstrzyganie o sposobie zalatwiania spraw oraz
sprawowanie nadzoru nad ich wykonywaniem;

przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do decyz;ji
Dyrektora oraz przedstawianie informacji o0 sposobie i stanie zatatwionych spraw
oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;



5) przygotowywanie projektow: pism, zarzadzen, instrukcji i decyzji oraz umow
zawieranych z podmiotami trzecimi oraz przedstawienie ich do akceptacji
1 podpisu Dyrektora SPZZLO w czg¢sci dotyczacej dziatalnosci podlegtego pionu;

6) organizowanie narad 1 spotkan pracownikow jednostek i komorek
organizacyjnych wspodlpracujacych z pionem w sprawach wchodzacych w zakres
dzialania pionu oraz organizowanie okresowych spotkan informacyjnych
z pracownikami pionu;

7) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zatrudnienia, awansowania, zmiany
wynagrodzenia, premiowania, wyrdzniania, zmiany warunkow pracy, udzielania
kar regulaminowych i zwalniania pracownikow;

8) zatwierdzanie planu urlopéw oraz udzielanie urlopoéw pracownikom bezposrednio
podlegtym:;

9) zatwierdzanie/powierzanie zakresOw czynnosci pracownikow w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;,

11) sporzadzanie kart oceny pracowniczej dla podlegltego personelu;

12) biezgcy nadzor nad funkcjonowaniem w podleglych komoérkach organizacyjnych
wymagan ZSZ (wg dokumentacji i przepisow) oraz akredytacji;

13) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy pionu w zakresie
1 terminach okres§lonych przez Dyrektora SPZZLO;

14) ksztalttowanie dyscypliny kosztéw w ramach podleglego pionu i podejmowanie
dziatan w celu ich optymalizacji;

15) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewngetrznych aktow normatywnych
(zarzadzenia, procedury, regulaminy, standardy, instrukcje) i norm etycznych;

16) monitorowanie zmian wymagan prawnych i innych majgcych zastosowanie w
podleglym obszarze;

17) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.

§10
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glowny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje
dziatalnos¢ SPZZLO w zakresie ekonomii, planowania gospodarczego, rozliczen
1 analiz finansowych, rachunkowos$ci, sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w szczegOlnosci z Ustawa o finansach
publicznych oraz Ustawg o rachunkowosci.

Do zadan Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gloéwnego Ksiggowego nalezy w

szczegolnosci:

1) nadzorowanie i analizowanie stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych
SPZZLO,;

2) inicjowanie i podejmowanie dziatan z zakresu analiz rachunku ekonomicznego
dotyczacego dziatania poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci SPZZLO;

3) opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego;

4) zarzadzanie ptynnosciag finansowg SPZZ1.0;

5) prowadzenie gospodarki finansowej SPZZLO zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, w tym dokonywanie oceny rentownosci poszczegolnych §wiadczen
objetych cennikiem;



6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

analiza wykorzystania $srodkow publicznych;
ksztattowanie polityki finansowej zaktadu oraz nadzor i koordynacja nad jej
prowadzeniem;
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow z zakresu prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
kierowanie pionem ksiegowym, ptacowym, stanowiskiem ds. ewidencji
1 inwentaryzacji, sekcja kosztow i analiz oraz kasg Zaktadu;
kontrola prawidtowosci formalnej wszelkich dokumentéw ksiegowych oraz
ptacowych;
nadzér nad prawidlowosciag wystawiania, ewidencjonowania 1 obiegiem
dokumentow ksiegowo-finansowych i ptacowych;
nadzér 1 odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan
finansowo-ksiggowych;
terminowe rozliczanie i1 odprowadzanie podatkéw 1 innych zobowigzan
publiczno-prawnych;
kontrola rozliczen z kontrahentami;
wspotpraca ze wszystkimi jednostkami i1 komorkami organizacyjnymi w zakresie
ochrony mienia;
nadzor i wewngetrzna kontrola w ramach powierzonych obowigzkow;
opracowywanie  projektow  cennikow we  wspotpracy z  komodrkami
organizacyjnymi i przedstawianie do akceptacji Dyrektora;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 11

1. Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych / Glownemu Ksiggowemu podlega Dzial
Finansow i Ksiegowosci, w sktad ktorego wchodza:
1) Sekcja ksiegowosci, do zadan ktorej nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

dekretowanie, wprowadzanie i1 ksiggowanie dokumentow, zgodnie z przyjeta W
Zaktadzie Polityka rachunkowosci,

terminowe rozliczanie 1 odprowadzanie podatkow 1 innych zobowigzan
publicznoprawnych; sporzadzanie deklaracji VAT, deklaracji podatku
dochodowego od osob prawnych, od osob fizycznych, PFRON, podatku od
nieruchomosci, prowadzenie niezbednych w tym zakresie rejestrow i ewidencji
ksiggowych;

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiegowych;

kontrola rozliczen z kontrahentami, terminowe regulowanie zobowigzan, stata
kontrola naleznosci;

biezgca wspotpraca z bankiem;

prowadzenie ewidencji przyznanych pozyczek z Funduszu Mieszkaniowego;
wspélpraca przy opracowywaniu cennikdw we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi;

kontrola kas fiskalnych w zakresie zgodnosci z procesem ksiggowym
prowadzenie ewidencji majatku SPZZ1LO;

znakowanie sktadnikow majatkowych;



k) prowadzenie ewidencji obcych skladnikoéw majatkowych uzytkowanych przez
placowki SPZZ1L.O
I) naliczanie amortyzacji $rodkow trwatych i przekazanie danych do Dzialu
Finansow 1 Ksiegowosci;
m) rozliczanie spisOw inwentaryzacyjnych.
2) Stanowisko ds. analiz finansowych i kosztow, do zadan ktoérego nalezy miedzy
innymi:
a) rozliczanie kosztow funkcjonowania Zaktadu;
b) prowadzenie biezacych analiz ekonomicznych, rozliczanie poszczegdlnych
jednostek 1 komodrek organizacyjnych Zaktadu;
c) kalkulacja kosztow.
3) Kasa, w ktorej realizowane sg nastepujace zadania:
a) obstuga wptat i wyptat gotowkowych wykonywanych w SPZZLO; obstuga Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej Zaktadu,
b) odprowadzanie nadwyzek gotowki do banku;
C) sporzadzanie raportow kasowych;
d) uzgadnianie sald prowadzonych kas.
5) Sekcja plac, do zadan ktorej nalezy miedzy innymi:
a) rozliczanie wynagrodzen pracownikow Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i otrzymang dokumentacjg kadrowa, sporzadzanie list ptac;
b) rozliczanie zasitkoéw chorobowych, uméw zlecen i o dzieto;
C) uzgadnianie i wysytanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS za posrednictwem
programu Platnik, bezposrednia wspodtpraca z ZUS;
d) sporzadzanie biezacych oraz rocznych informacji o wynagrodzeniach.
2. Czynnosci kierownika dzialu finansowo-ksiggowego jak réwniez nadzor nad kasa
sprawuje zastgpca gtownego ksiggowego.

§12
Do zakresu obowiazkéw Zastepey Dyrektora ds. Personalnych i Szkolen nalezy migdzy
innymi:
1) nadzoér nad prowadzeniem spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;
2) monitorowanie poziomu i struktury zatrudnienia;
3) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych pracownikow
i spraw kadrowych (regulaminy, pisma);
4) przeprowadzanie rekrutacji pracownikow;
5) sporzadzanie informacji dla PIP ,Izb Lekarskich i Pielegniarskich (sprawozdania
- statystyka - m.in. do GUS);
6) dziatania w zakresie szkolen pracownikow /zapotrzebowania na szkolenia, plany
szkolen, umowy na podnoszenie kwalifikacji/;
7) monitorowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy i aktow
wewnetrznych;
8) nadzoér nad ewidencjg czasu pracy prowadzong m. in. przez
kierownikow/pielegniarki koordynujace;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS ,wspétpraca z komisjg socjalna;



10) nadzér nad realizacja $wiadczen zgodnie z preliminarzem wydatkow oraz

Regulaminem ZFSS;

11) kontrola zasadnosci przyznanych $wiadczen z ZFSS;
12) opracowywanie umow zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzacymi

dziatalnosci gospodarczej, na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora
wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego do 30 000 euro;

13) wspoétpraca z dzialem zamoéwien publicznych w zakresie przetargu na ustugi

medyczne, §wiadczone przez osoby fizyczne o wartosci powyzej 30 000 euro;

14) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Zaktadzie;

15) wspotpraca z bhp oraz poradnig medycyny pracy;
16) wspotpraca z przedstawicielami organizacji zwigzkowych dziatajgcych na terenie

SPZZLO;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§13

Do komorek organizacyjnych podlegajacych Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Szkolen
nalezy Dzial Kadr i Szkolen, do ktérego zadan nalezy migdzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

ewidencja i prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

ewidencja urlopow oraz spraw zwigzanych z czasowa niezdolnoscig do pracy;
wystawianie m.in. zaswiadczen o zatrudnieniu, $wiadectw pracy;

kontrola dyscypliny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych;
kontrola kart ewidencji czasu pracy, ze szczegbdlnym uwzglednieniem

pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze;

rejestrowanie, wyrejestrowywanie, oraz zglaszanie zmian lub korekt danych
osobowych pracownika do ZUS poczta elektroniczng;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do naliczania wynagrodzenia za

pracg;

wspolpraca z sekcja plac;

sporzadzanie planéw szkolen na podstawie zapotrzebowania na szkolenia,
gromadzenie zapisow ze szkolen;

10) kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie uméw zlecen i o dzieto zawartych

z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnos$ci gospodarczej do 14 000 euro;

11) zbieranie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyznania $wiadczen

socjalnych z ZFSS;

12) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Przetozonego.

§14

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Kontraktéw Medycznych nalezy migdzy
innymi:

1)
2)

3)

prognozowanie zapotrzebowania na ustugi medyczne w obszarze dziatania SPZZLO
oraz okres§lenie wymagan i oczekiwan pacjentow;

prognozowanie mozliwosci $wiadczenia ustlug medycznych przez SPZZLO
odpowiednio do zapotrzebowania, wymagan i oczekiwan pacjentow;

opracowywanie projektow planéw rozwoju SPZZLO, kierowanie dziataniami
marketingowymi;
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2.

4) monitorowanie poziomu oceny jakosci ushug medycznych, $wiadczonych przez
SPZZLO,;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z kontraktowaniem $wiadczen udzielanych
przez SPZZIL.O z kontrahentami i1 wykonawcami (art.26 ustawy o dzialalnos$ci
leczniczej);

6) prowadzenie nadzoru nad kontraktowaniem $wiadczen oraz rozliczeniami z
Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi ptatnikami;

7) monitorowanie tendencji rynkowych w zakresie cen $wiadczen zdrowotnych;

8) nadzorowanie poziomu wykonania uméw zawartych z NFZ;

9) kontakty z otoczeniem SPZZLO w zakresie potrzebnym dla planowania rozwoju
I prowadzenia marketingu;

10)nadzorowanie dziatah promocyjnych SPZZLO, m. in. wydawania biuletynu,
utrzymywanie strony internetowej, itp.;

11) monitorowanie opinii pacjentow o jakosci ustug, sposobu zatatwiania skarg
1 wnioskOow oraz inicjowanie dzialan korygujacych;

12) przygotowywanie danych wejsciowych do opracowania projektu cennika ustug
medycznych;

13)nadzor nad dokumentami (migdzy innymi: rejestrami umoéw, pelnomocnictw,
raportami z kontroli) znajdujacymi si¢ w Sekretariacie;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§15
Do komorek organizacyjnych podlegajacych Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacji
i Kontraktow Medycznych naleza:
1) Dziat ds. Organizacji i Marketingu,
2) Dziat Rozliczen, Analiz i Statystyki Medyczne;j.
Do zadah Dzialu ds. Organizacji i Marketingu nalezy:
1) przygotowywanie projektow planéw rozwoju SPZZLO i zwigzanych z tym dziatan
marketingowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami 1 procedurami;
3) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Statutu i innych aktow
normatywnych zaktadu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpisow Zaktadu w odpowiednich
rejestrach (KRS, rejestr podmiotdw wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg);
5) wspolpraca z organem tworzacym w zakresie wskazanym przez Dyrektora;
6) prowadzenie dokumentacji sprzedazy ustug medycznych oraz wystawianie faktur za
Swiadczenie uslug medycznych;
7) kontakty z otoczeniem SPZZLO w zakresie potrzebnym dla planowania rozwoju
I prowadzenia marketingu;
8) analizowanie i prognozowanie mozliwosci $wiadczenia uslug medycznych przez
SPZZL O odpowiednio do zapotrzebowania, wymagan i oczekiwan pacjentow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontraktowaniem $wiadczen udzielanych przez
SPZZ1.0O z kontrahentami i wykonawcami (art. 26 ustawy o dziatalno$ci leczniczej);
10) monitorowanie realizacji zleconych programow zdrowotnych;
11) wspotpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie zadan realizowanych przez ~ dzial;
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12) przygotowanie materiatdw do wydania kwartalnika oraz informacji dla pacjentow;
13) wspotpraca z mediami;
14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przetozonego.

3. Za kierowanie Dziatem ds. Organizacji i Marketingu odpowiada Kierownik Dziatu ds.
Organizacji i Marketingu. Kierownikowi Dziatu ds. Organizacji i Marketingu podlega
Sktadnica Akt.

4. Do zadan Skladnicy Akt nalezy migdzy innymi:

1) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do
przechowania akt;
2) wspélpraca z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi  w  zakresie

realizowanych zadan;
3) porzadkowanie akt znajdujacych sie w sktadnicy akt i magazynach;
4) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach i zarzadzeniach wewngtrznych;
5) wspélpraca z wiasciwym archiwum panstwowym, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z odpowiednich przepisow.
5. Do zadan Dzialu Rozliczen, Analiz i Statystyki Medycznej nalezy, mi¢dzy innymi:

1) opracowywanie materialow i przygotowywanie ofert do NFZ na realizacje
Swiadczen zdrowotnych;

2) przygotowywanie i przekazywanie do NFZ dokumentacji aktualizacyjnej
dotyczacej zawartych umow;

3) przygotowywanie i przekazywanie do NFZ dokumentow rozliczeniowych
wynikajacych z zawartych uméw, m.in. raportdw statystycznych, rachunkéw,
aktualnej bazy Medycyny Szkolnej, danych dotyczacych stomatologii leczniczej;

4) aktualizacja harmonogramoéw pracy personelu medycznego, wykazanego do
realizacji uméw z NFZ;

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wprowadzania
danych do systemu rozliczeniowego dot. zrealizowanych $wiadczeniach
zdrowotnych;

6) wsteczna weryfikacja danych przekazanych do NFZ o zrealizowanych
swiadczeniach zdrowotnych;

7) dokonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych
realizowanych ustug zdrowotnych na potrzeby Dyrekcji Zaktadu oraz instytucji
zewnetrznych;

8) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych udzielanych ustug;

9) wspolpraca z Dziatem Kadr i Szkolen w zakresie kontraktoéw medycznych;

10)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przetozonego.

6.  Zakierowanie Dziatlem Rozliczen, Analiz i Statystyki Medycznej odpowiada Kierownik
Dzialu Rozliczen, Analiz i Statystyki Medyczne;.

§16
Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Logistyki nalezy migdzy innymi:
1) przygotowanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektora projektow planoéw
inwestycyjnych oraz projektu planu zamdéwien publicznych przy wspolpracy z
Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych / Gtownym Ksiggowym;

12



2) nadzor nad realizacjg zaopatrzenia w aparaturg, sprz¢t i inne wyroby medyczne
oraz pozostate srodki trwate 1 wyposazenie;

3) nadzér nad realizacjg zaopatrzenia w leki $srodki opatrunkowe, odczynniki,
odziez roboczg 1 ochronng, srodki czystosci oraz inne materiaty;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stanu prawnego nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych uméw najmu;

5) nadzor nad realizacjg inwestycji, modernizacji i remontow $rodkoéw trwatych
1 obiektow SPZZLO;

6) nadzor nad wyborem i oceng dostawcow: $srodkow trwalych, wyposazenia,
materiatow 1 ustug nie objetych zaméwieniami publicznymi;

7) nadzér nad organizowaniem przetargdw, negocjowaniem, przygotowywaniem
1 monitorowaniem realizacji uméw na dostawy;

8) nadzér nad prowadzeniem gospodarki i dokumentacji inwentarzowej (oprocz
dokumentéw zwigzanych z ksiegowoscia);

9) monitorowanie stanu technicznego, legalizacji, wzorcowania, sprawdzania
I przegladow technicznych aparatury i sprzetu medycznego, pojazdoéw
1 innych urzadzen technicznych;

10) planowanie i koordynowanie zabezpieczenia potrzeb transportowych
SPZZLO;

11) nadz6r nad zabezpieczeniem i wyposazeniem budynkow w dokumentacje
dotyczaca ewakuacji, organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych;

12) nadz6r nad zabezpieczeniem ochrony obiektow, monitorowanie stanu
bezpieczenstwa ppoz. i przestrzegania przepisoOw bhp;

13) opracowywanie planéw i nadzor nad ich realizacja w zakresie utrzymania
porzadku i sprawnej obstugi technicznej w jednostkach organizacyjnych,

14) nadzor nad realizacjg zadan Dziatu IT i telekomunikacji;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§17

Do komorek organizacyjnych i wydzielonych samodzielnych stanowisk podlegajacych
Zastepey Dyrektora ds. Logistyki naleza:
1) Dzial Administracyjno — Techniczny, za kierowanie ktorym odpowiada Kierownik
Dziatu Administracyjno - Technicznego. Do zadan Dziatu nalezy migdzy innymi :

a)

b)
c)
d)
€)
9)

h)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu prawnego nieruchomosci, dzierzawy
sprzetu, najmu lokali bedacych w dyspozycji SPZZLO oraz przygotowywanie
projektow umow w tym zakresie;

wystawianie faktur w zakresie najmu i dzierzawy lokali;

sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznej;

utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu i urzadzen komunikacyjnych;
konserwacja, drobne naprawy i remonty pomieszczen i obiektow;

konserwacja, drobne naprawy sprzetu 1 urzadzen;

konserwacja, drobne naprawy instalacji  elektrycznej, hydraulicznej
1 cieplowniczej;

zglaszanie usterek sprzetu i pomieszczen do usunigcia przez uprawnione serwisy;
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2)

3)

i) monitorowanie stanu technicznego, legalizacja, wzorcowanie, sprawdzanie
1 przeglad techniczny aparatury 1 sprzetu medycznego i innych urzadzen
technicznych;

j) realizacja zadan w zakresie ochrony Srodowiska oraz w zakresie gospodarki
odpadami;

k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia, za kierowanie ktorym odpowiada
Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych 1 Zaopatrzenia. Do zadan Dziatu zaméwien
publicznych i zaopatrzenia nalezy miedzy innymi:
a) uruchamianie procedur zamoéwienia publicznego;
b) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,
€) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng i wyborem dostawcow Srodkow
trwalych, wyposazenia, materiatow i ustug;
d) organizowanie przetargdéw, negocjowanie, zawieranie 1 monitorowanie realizacji
umoéw na dostawy;
e) przygotowywanie projektow umow i innych dokumentéw do kazdego postgpowania
o zaméwienie publiczne;
f) zbieranie zapotrzebowan na zakupy i ich realizacja;
g) kontrola zakupionych materiatdbw pod wzgledem jakosci oraz przyjmowanie
zgloszen o jako$ci dostaw od uzytkownikoéw, podejmowanie dziatan naprawczych;
h) przyjmowanie i opisywanie faktur na materiaty i ustugi i ich opisywanie pod
wzgledem zgodnosci dostaw z zamowieniem wraz z okresleniem osrodkow kosztow;
1) monitorowanie dostaw towar6éw i ustug;
J) realizacja zakupoéw gotdéwkowych i terminowe rozliczanie pobranych zaliczek;
K) zaopatrywanie i zarzgdzanie drukami;
I) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Dzial Informatyki i Telekomunikacji, za kierowanie ktorym odpowiada Kierownik
Dziatu Informatyki i Telekomunikacji. Do zadan Dziatu Informatyki i
Telekomunikacji nalezg migedzy innymi:

a) nadzorowanie  funkcjonowania, przeglady 1 Kkonserwacja  systemow
informatycznych, oprogramowania uzytkowego,sprzetu komputerowego |
telekomunikacyjnego;

b) proponowanie nowych rozwigzan dotyczacych informatyzacji proceséw
zarzadzania, wdrazania nowych systemow 1 programow;

c) konfiguracja sprzetu komputerowego;

d) nadzorowanie wdrozeh nowego oprogramowania;

e) administrowanie systemami informatycznymi;

f) szkolenie uzytkownikow;

g) wspolpraca ze wszystkimi dostawcami w zakresie IT;

h) zapewnienie bezpieczenstwa, bezawaryjnosci i1 odpowiedniej wydajnosci
systemoOw oraz sprzg¢tu informatycznego;

i) przeprowadzanie okresowych testow wydajnosci oprogramowania;

J)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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4) Sekcja Transportu, za kierowanie ktérg odpowiada Koordynator ds. Transportu. Do

zadan Sekcji Transportu nalezg miedzy innymi:

a) przewo6z lekarzy i pielggniarek na wizyty domowe;

b) przewdz materiatu biologicznego z punktéw pobran do laboratorium;

C) przewoz pacjentow;

d) monitorowanie stanu technicznego pojazdéw 1 terminowe dokonywanie
przegladéw technicznych;

e) obstuga transportowa SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

f) sprawozdawczo$¢ w zakresie: zuzycia paliwa, przejechanych kilometréw oraz
ilosci przewozow;

g) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.

5) Wydzielone stanowisko Starszego specjalisty ds. remontowo — budowlanych /
Inspektora Nadzoru Budowlanego, do zadan ktoérego nalezy m.in.:

a) opracowywanie projektow planow w zakresie konserwacji i remontéw budynkow;

b) nadzor nad jako$cig ustug remontowo - budowlanych $wiadczonych na rzecz
Zaktadu nadzorowanie przebiegu prac konserwacyjnych i remontowych;

c) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej zgodnie z procedurami;

d) kosztorysowanie drobnych robot remontowych;

e) wnioskowanie 0 przydziat srodkéw na realizacj¢ potrzeb w zakresie remontow i
eksploataciji;

f) nadzor nad realizacja przegladéw obiektoéw wymaganych prawem (przeglady roczne
1 piecioletnie);

g) petnienie funkcji Koordynatora BHP w sytuacji wykonywania prac W zakresie
konserwacji i remontéw budynkow przez podwykonawcow na terenie Zaktadu;

h) informowanie Inspektora ds. BHP o wykonawcach, terminach i rodzajach prac
wykonywanych na terenie Zaktadu;

i) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

6) Wydzielone stanowisko Gléwnego specjalisty ds. logistyki, do zadan ktorego
nalezy min.:
a) wspélpraca w zakresie opracowywania projektow dotyczacych inwestycji i
remontow;
b) sporzadzanie opinii i sprawozdan w zakresie realizacji zadan;
C) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;
d) weryfikacja i kontrola faktur pod wzglgdem merytorycznym w zakresie zuzycia
energii elektrycznej, wody, gazu, ogrzewania;
e) monitorowanie kosztow zuzycia mediow (woda, CO, gaz, energia);
f) nadzor nad umowami w zakresie dostaw: wody, CO, energii, gazu;
g) sporzadzanie kwartalnych protokolow z kontroli w zakresie zuzycia paliwa oraz
ilosci kilometréw w odniesieniu do przyjetych norm;
h) wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczenia mienia Zaktadu
1 sprzetu;
1) sporzadzanie kosztorysow dla ubezpieczyciela;
J) likwidacja szkod — sktadanie wnioskow zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
k) nadzor nad oznakowaniem $rodkéw trwatych;
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I) pozyskiwanie decyzji administracyjnych  konserwatora zabytkéw i ochrony
srodowiska;

m) pozyskiwanie pozwolen na budowe;

n) biezace prowadzenie ksigg obiektu budowlanego;

0) realizacja przegladow obiektow wymaganych prawem (przeglady roczne i
pigcioletnie);

p) pehienie funkcji Koordynatora BHP w sytuacji wykonywania prac W zakresie
konserwacji i remontéw budynkow przez podwykonawcow na terenie Zaktadu;

q) informowanie Inspektora ds. BHP o wykonawcach, terminach i rodzajach prac
wykonywanych na terenie Zaktadu;

r) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§18
Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora ds. Pielegniarstwa i Sredniego Personelu
Medycznego nalezy migdzy innymi:

1) zapewnienie prawidlowego poziomu opieki pielegniarskiej i potoznicze] w
Zakladzie;

2) zapewnienie prawidtowos¢ pracy podleglego jej sredniego i nizszego personelu oraz
za wladciwe rozmieszczenie tej kadry w Zaktadzie;

3) organizacja planu systemu opieki pielegniarskiej i potozniczej w Zakladzie;

4) wspotudziat w ksztaltowaniu polityki kadrowej w odniesieniu do podlegtego
personelu;

5) organizacja opieki pielggniarskiej i potozniczej oraz realizacja zadan wynikajacych z
zabezpieczenia $wiadczen realizowanych przez personel dziatalnos$ci podstawowej;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad personelem w podlegltym pionie;

7) monitorowanie jako$ci Swiadczonej opieki pielggniarskiej i potozniczej;

8) nadzoér nad gospodarkg lekami i wyrobami medycznymi w zakresie przychodu i
rozchodu,

9) nadzorowanie systemu przestrzegania praw pacjenta i zasad etyki zawodowej
podleglego personelu;

10) kontrola porzadku i dyscypliny pracy podlegtego personelu;

11) kontrola dokumentacji sporzadzonej przez podlegly personel;

12) organizacja i realizacja szkolen jakosciowych i zawodowych dla podleglego
personelu;

13) dokonywanie okresowych analiz i ocen jakos$ci i efektywnosci pracy podlegtego
personelu oraz w zakresie standardéw opieki pielegniarskiej 1 potoznicze;;

14) udziat w procesie rozpatrywania skarg w zakresie personelu pielggniarskiego i
potozniczego;

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem zadan przez pielggniarka
epidemiologiczng w zakresie utrzymania wlasciwego stanu sanitarno
epidemiologicznego 1 nadzoér nad realizacja zadan w tym zakresie przez podlegly
personel;

16) wspotpraca z Okregowag Warszawskg Izbg Pielegniarek i Potoznych z ramienia
Zakladu;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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§19

Starsza Polozna Koordynujgca podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Pielggniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego.
Do zadan Starszej Potoznej Koordynujgcej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

organizacja 1 nadzor pracy potoznych;

analizowanie i monitorowanie zatrudnienia, obcigzenia praca, przydziatu zadan;
biezace nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji w zakresie posiadanych
kompetencji;

organizacja i nadzor wewngtrznego przeplywu informacji;

nadzorowanie jakos$ci §wiadczonych ustug;

monitorowanie przestrzegania wdrozonych procedur i standardéw postepowania;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§20

Starsza Pielegniarka Medycyny Szkolnej podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds.
Pielegniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego.
Do zadan Starszej Pielggniarki ds. Medycyny Szkolnej nalezy, migdzy innymi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizacja opieki medycznej w zaktadach nauczania i wychowania;

organizowanie i1 nadzorowanie pracy pielegniarek pracujacych w pionie medycyny
szkolnej;

opracowywanie planu pracy, kontroli, szkolen;

biezace monitorowanie publikowanych aktow prawnych oraz publikacji Narodowego
Funduszu Zdrowia dotyczacych medycyny szkolne;j;

udzial w opracowywaniu i wdrazaniu nowych procedur Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

systematyczne analizowanie i monitorowanie efektywnos$ci wdrazania procedur na
stanowiskach pracy podlegtego personelu;

organizowanie wlasciwego przeptywu informacji;

biezace nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji w zakresie posiadanych
kompetencji;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§21

Pielegniarka Koordynujaca Centrum Zdrowia Psychicznego podlega bezposrednio
Kierownikowi Centrum Zdrowia Psychicznego.
Do zadan Pielggniarki Koordynujacej Centrum Zdrowia Psychicznego nalezy, migdzy
innymi:

1) wspotudziat w okreslaniu zakresu obowigzkow, uprawnien odpowiedzialnosci w

zespole pielggniarek, stosownie do kompetencji zatrudnionych,

2) przydziat zadan do wykonania podleglym pracownikom,
3) wspotudzial w polityce kadrowej podlegltych pracownikow, zapewnienie obsad na

poszczegbdlnych dyzurach zgodnie z zapotrzebowaniem,

4) prowadzenie statej analizy jakoSci $wiadczen pielggniarskich, dokumentowanie

informacji o poziomie oferowanych ustug,
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5) zapewnienie odpowiedniej liczby 1 asortymentu lekéw, sprzgtu, zasobow
materiatlowych, $srodkow ochrony osobistej niezbednych do realizacji opieki nad
chorymi oraz gwarantujacych bezpieczne wykonywanie pracy,

6) organizowanie adaptacji nowo przyje¢tych pracownikow,

7) organizowanie doskonalenia wewnetrznego podlegltego personelu,

8) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji,

9) opracowywanie projektu planu urlopow podlegtego personelu,

10) nadzor nad dokumentacja pacjenta

11) planowanie przyjecia pacjenta do Oddziatu i przyjecie pacjenta;
12) stata wspotpraca z zespotem terapeutycznym;

13) pomoc przy pacjencie z Oddziatu,

14) staty nadzor i opieka nad pacjentem;

15) diagnoza opicki pielegniarskiej;

16) udziat w zebraniach spotecznosci,

17) wspotpraca z OPS -ami

§22
Technik Rtg - Koordynator Rtg podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Pielegniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego.
Technik Rtg — Koordynator Rtg odpowiada miedzy innymi za:
1) zapewnianie prawidtowej organizacji udzielania $wiadczen medycznych oraz nadzor
nad ich jako$cig w pracowni: rtg, pracowni mammografii, usg i densytometrii;
2) nadzorowanie pracy zatrudnionych osob i stala analiza wykorzystania czasu pracy i jej
jako$ci na stanowisku;
3) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego przeptywu informacji,
4) nadzorowanie w placowkach dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz z Akredytacja;
5) prowadzenie stalej analizy Dbiezacej dziatalnosci na podstawie zestawien
statystycznych;
6) przedktadanie wnioskow majacych skutki ekonomiczne do zaopiniowania (zgodnie z
kompetencjami);
7) wnioskowanie dotyczace modernizacji wyposazenia pracowni w sprzet i aparature
zgodnie z jej profilem;
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§23
1. Pielegniarka Epidemiologiczna podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Pielggniarstwa i
Sredniego Personelu Medycznego.
2. Do zadan Pielggniarki Epidemiologicznej nalezy migdzy innymi utrzymanie rezimu
sanitarno — epidemiologicznego na terenie zespotu.
3. Pielegniarka epidemiologiczna:
1) monitoruje stan sanitarno-epidemiologiczny poszczegdlnych przychodni;
2) koordynuje wypracowanie standardow dotyczacych epidemiologii w przychodniach;
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3) monitoruje przestrzegania procedur / instrukcji epidemiologicznych w poszczegolnych
komorkach SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

4) kontroluje sposob przechowywania sterylnego sprzetu medycznego, aparatury
medycznej;

5) sprawuje nadzor nad systemem izolacji pacjentow, ktorzy stwarzaja ryzyko zakazen
dla innych;

6) wspotpracuje z komorkami Zaktadu, odpowiedzialnymi za ochrong zdrowia personelu,
w tym z: lekarzem zaktadowym (badania okresowe, szczepienia ochronne personelu),
Inspektorem ds. bhp w zakresie przestrzegania w Zakladzie pracy przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) organizuje i prowadzi systematyczne szkolenia i instruktaze dla personelu
medycznego z zakresu zakazen, w tym przeprowadza instruktaz personelu
sprzatajacego w zakresie realizacji planéw higieny;

8) sporzadza okresowe sprawozdania w zakresie epidemiologii;

9) prowadzi rejestr kontroli przeprowadzonych przez Sanepid, przygotowuje projekty
pism do Sanepidu dotyczace m.in. zalecen pokontrolnych oraz nadzoruje przebieg
realizacji zalecen pokontrolnych we wszystkich placowkach SPZZLO Warszawa-
Zoliborz;

10) zgtasza wszelkie nieprawidlowosci i zalecenia pokontrolne do Pelnomocnika ds. ZSZ i
Akredytacji;

11)wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

§24
Jednostka Organizacyjng kieruje Kierownik przy wspotpracy z Pielegniarka Przetozona
/St. Pielggniarka Koordynujaca/Pielggniarkg Koordynujaca.
W jednostce organizacyjnej, w ktérej Kierownikiem nie jest lekarz, tworzone jest
stanowisko Zastgpcy Kierownika ds. Medycznych, powierzone lekarzowi zgodnie z
wymaganymi kwalifikacjami.
W jednostce organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2 nie tworzy si¢ stanowiska
Pielegniarki Przetozonej/St. Pielggniarki Koordynujacej/Pielegniarki Koordynujacej w
przypadku, w ktérym Kierownikiem jest osoba wykonujaca zawod Pielggniarki.
Zastgpca Kierownika ds. Medycznych jednostki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust.2
w sprawach organizacyjnych podlega Kierownikowi danej jednostki organizacyjnej,
natomiast w sprawach medycznych Dyrektorowi.

§25
Osoba kierujaca jednostka organizacyjng jest Kierownik Przychodni, podlegty
Dyrektorowi SPZZLO.
Kierownik Przychodni jest odpowiedzialny za prawidtowy przeptyw informacji pomigdzy
Dyrektorem, a pracownikami, osobami udzielajacymi $wiadczen zdrowotnych i
pacjentami.
Komoérki organizacyjne dziatalnosci podstawowej realizuja podstawowe zadania SPZZLO
poprzez udzielanie specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych w zakresie ich dziatania.
Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 3 obejmuja w szczegolnoéci badania i
porady lekarskie, zabiegi diagnostyczne oraz inne dzialania medyczne wynikajace z
procesu leczenia lub obowigzujacych przepisoOw prawa.
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5. Szczegdlowy zakres ustug uzalezniony jest od rodzaju poradni (np. specjalistyczne,

ogolne, itd.).

6. Kierownicy Przychodni organizujg zebrania z pracownikami oraz osobami udzielajgcymi

swiadczen zdrowotnych.

7. Kierownicy Przychodni SPZZLO realizujg powierzone im zadania poprzez:

1)  wspoltprace z Dyrektorem SPZZ1O oraz jego Zastepcami w zakresie wszystkich zadan
realizowanych przez poszczegdlne przychodnie;

2) planowanie i organizowanie pracy podlegtego personelu;

3) zapewnianie prawidlowej organizacji udzielania $wiadczen medycznych oraz nadzor
nad ich jakoscig i1 zgodnosciga z aktualnymi wymogami okreslonymi w drodze
rozporzgdzen Ministra Zdrowia oraz zarzadzen Prezesa Narodowego Funduszu
Zdrowia;

4)  nadzorowanie pracy zatrudnionych osob i stata analiza wykorzystania czasu pracy i jej
jakos$ci na kazdym stanowisku;

5)  sporzadzanie kart oceny pracowniczej dla podlegltego personelu;

6) wspolprace z kierownikami poradni i pracowni diagnostycznych w celu sprawnej
obstugi pacjenta;

7)  organizowanie i nadzorowanie prawidtowego przeptywu informacji w poradni;

8) przeprowadzanie kontroli dokumentacji medycznej indywidualnej i zbiorczej,
przedstawianie wnioskow pokontrolnych Dyrektorowi/Zastepcom / Pelnomocnikowi
ds. ZSZ oraz Akredytacji oraz osobie odpowiedzialnej za prawidtowe prowadzenie
dokumentacji;

9) zatwierdzanie prawidtowosci sporzadzenia sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej
udzielanych §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi w SPZZLO procedurami;

10) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji medycznej wewnatrz przychodni,
udostgpniania pacjentom 1 instytucjom, prawidlowosci jej przechowywania i
archiwizowania;

11) nadzorowanie prawidlowego wykorzystywania pomieszczen placowki i sprzetu
medycznego;

12) prowadzenie stalej analizy biezacej dzialalnosci na podstawie zestawien
statystycznych oraz kosztow osrodkow ustugowych, a takze wysuwanie propozycji
zmian 1 inicjowanie dziatan;

13) rozwigzywanie konfliktow, rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wspotpraca z
Komisjg Skarg 1 Wnioskow;

14)  nadzor nad przestrzeganiem standardéw i instrukcji obowiazujacych w SPZZLO, w
tym nadzorowanie jako$ci i kompletnosci prowadzonej dokumentacji medycznej
(indywidualnej i zbiorczej);

15)  nadzorowanie realizacji utrzymania w sprawnosci sprzetu medycznego;

16) wnioskowanie dotyczace modernizacji wyposazenia poradni w sprzet i aparaturg
zgodnie z jej profilem;

17)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§26
1. Osoby zatrudnione na stanowisku Pielegniarki Przelozonej / St. Pielegniarki
Koordynujacej / Pielegniarki Koordynujacej podlegaja bezposrednio Zastgpey
Dyrektora ds. Pielegniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego.
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2. Do zadan Pielegniarki Przelozonej / St. Pielegniarki Koordynujacej / Pielegniarki
Koordynujacej nalezy miedzy innymi:
1) organizacja i nadzor opieki piclegniarskiej oraz pracy $redniego i nizszego personelu
medycznego;
2) nadzor nad prawidlowos$cig pracy Sredniego i nizszego personelu;
3) analizowanie i monitorowanie zatrudnienia, obcigzenia praca, przydziatu zadan;
4) nadzorowanie jako$ci $wiadczonych ushug;
5) rozliczanie czasu pracy podleglego personelu;
6) sporzadzanie kart czasu pracy;
7) sporzadzanie kart oceny pracowniczej dla podlegtego personelu;
8) monitorowanie przestrzegania wdrozonych procedur i standardéw postepowania;
9) dbatos¢ o terminowg realizacje przegladow technicznych sprzetu oraz zglaszanie usterek
I awarii;
10) monitorowanie warunkow organizacyjno-technicznych i wlasciwego wyposazenia
stanowisk pracy oraz zgltaszanie nieprawidlowosci;
11) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentacji medycznej (np.
udostepniania, przechowywania, archiwizacji);
12) biezace nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji W zakresie posiadanych
kompetencji;
13) organizacja i nadzor nad wewnetrznym przeptywem informaciji;
14) nadzorowanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci, terminowe przekazywanie jej do
Dziatu Rozliczen, Analiz i Statystyki Medycznej;
15) organizowanie narad i1 szkolen podleglego personelu, wspétpraca z pielggniarka
epidemiologiczng;
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§27
Kierownik Rehabilitacji i Fizjoterapii podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO. W
szczegblnosci do zadan Kierownika Rehabilitacji i Fizjoterapii nalezy:
1)  zabezpieczenie w godz. pomigdzy 8.00 — 20.00 ambulatoryjnej i domowej opieki
medycznej skierowanym do Poradni pacjentom;
2) analizowanie stanu zdrowotnego ludnos$ci, inicjowanie zmian organizacyjnych
poprawiajacych dostepnosé, jakos$¢ 1 kompleksowos¢ §wiadczen;
3) zapewnienie sprawnej obstugi pacjentow, udostgpnienie aktualnych i wyczerpujacych
informac;ji dla pacjentow;
4)  nadzor nad prowadzeniem wyczerpujgcej dokumentacji medycznej i obowigzujacej
statystyki, zgodnie ze standardami przyjetymi w SPZZLO Warszawa-Zoliborz;
5)  nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Poradni i w otoczeniu,
6) nadzor nad aparaturg i sprzetem medycznym, dbanie o stan techniczny i wiasciwe
wykorzystanie;
7)  zapewnienie cigglosci pracy Poradni;
8)  nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
9) rozliczanie czasu pracy podleglego personelu i sporzadzanie kart czasu pracy;
10)  sporzadzanie kart oceny pracowniczej dla podlegtego personelu;
11) oszczedne gospodarowanie $rodkami finansowymi, wspoluczestniczenie w
projektowaniu inwestycji i remontéw, zaopatrzenia i wyposazenia Poradni;
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12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

organizowanie oraz skladanie zapotrzebowania na szkolenia dla pracownikéw,
kierowanie na szkolenia zaktadowe i poza zaktadem pracy;

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, ze Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng itp.;

nadzorowanie realizacji Karty Praw Pacjenta;

stwarzanie warunkow do promowania zdrowia;

stwarzanie warunkow do przestrzegania przepisow BHP i p .poz. i przestrzeganie tych
przepisow;

nadzor nad prawidtlowym zabezpieczeniem mienia Poradni, w tym nad pracownikami
w zakresie realizacji obowigzku dbatosci o mienie pracodawcy;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§28

Fizjoterapeuta - Koordynator Fizykoterapii podlega bezposrednio Kierownikowi
Rehabilitacji i Fizjoterapii. Odpowiada mi¢dzy innymi za:

1)

2)
3)

4)

1) zapewnianie prawidtowej organizacji udzielania $wiadczen medycznych oraz nadzor
nad ich jakoscia;

2) kontrole technik stosowanych zabiegéw w zakresie fizjoterapii;

3) nadzorowanie pracy zatrudnionych osob i stata analiza wykorzystania czasu pracy i
jej jakosci na stanowisku;

4) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego przeptywu informacji;

5) nadzorowanie w placowkach dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
zintegrowanego systemu zarzadzania oraz akredytacja;

6) prowadzenie stalej analizy biezacej dzialalnosci na podstawie zestawien
statystycznych;

7) przedktadanie wnioskéw majacych skutki ekonomiczne do zaopiniowania (zgodnie z
kompetencjami);

8) wnioskowanie dotyczace modernizacji wyposazenia placowki w sprzet i aparaturg
zgodnie z jej profilem;

9) dbatos¢ o terminowa realizacje przegladow technicznych aparatury i sprzetu
medycznego, dbanie o stan techniczny i wlasciwe wykorzystanie;

10) realizacj¢ programéw promocji zdrowia;

11) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Przetozonego.

§29
Do zadan oséb petnigcych funkcje Koordynatorow, o ktorych mowa w § 5 ust. 7
pkt.3 Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:
nadzorowanie funkcjonowania poradni pod wzgledem m.in.: organizacji pracy
lekarzy 1 zasad wykonywania przez nich zawodu lekarza, jako$ci udzielanych
swiadczen zdrowotnych, dyscypliny pracy lekarzy, ilosci przyjmowanych pacjentow;
analiza potrzeb zatrudnienia z uwzglednieniem wytycznych NFZ w zakresie
zapisanych pacjentow;
przedkladanie uwag 1 propozycji Dyrektorowi odno$nie organizacji pracy, obsady
kadrowej, analizy skarg pacjentow;
zajmowanie stanowiska w sprawach dotyczacych lecznictwa w okreslonym zakresie
merytorycznym;
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5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem poradni w zakresie

rejestracji 1 realizacji $wiadczen w ramach kontraktu z NFZ;

6) przedstawianie propozycji zwigzanych z wlasciwym zabezpieczeniem $wiadczenia

ustlug w poradniach i realizacja $wiadczen zgodnie z biezagcym zapotrzebowaniem;

7)  ustalanie standardow prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem $wiadczen,

w tym opiniowanie formularzy medycznych wykorzystywanych w dokumentowaniu
Swiadczen;

8) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej i obowigzujacych statystyk,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 standardami przyjetymi w SPZZLO
Warszawa-Zoliborz z uwzglednieniem kontroli prowadzonej przez Kierownikow
Przychodni;

9) nadzor merytoryczny nad gospodarkg lekami 1 wyrobami medycznymi, z

zastrzezeniem § 18 pkt §;

10) ocena zasadnosci zapotrzebowan na leki i wyroby medyczne;
11) rozwijanie dziatalno$ci o§wiatowo — zdrowotnej w zakresie nadzorowanego obszaru,

ze szczegdlnym uwzglednieniem profilaktyki;

12)  udzial w opiniowaniu i udzielaniu odpowiedzi na skargi / reklamacje w zakresie

obszaru merytorycznego;

13)  opiniowanie i nadzor nad przestrzeganiem standardéw medycznych;

14)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2.

Koordynator szkolenia specjalizacyjnego w dziedzinie Medycyny Rodzinnej
odpowiedzialny jest za ocen¢ jako$ci szkolenia, poprzez organizowanie cyklicznych
spotkan z lekarzami odbywajacymi szkolenie specjalizacyjne, monitorowanie
dokumentacji szkolenia w tym: okresowa kontrolg kart szkolenia specjalizacyjnego oraz
indeksow wykonanych zabiegdéw i procedur medycznych lekarzy odbywajacych szkolenie
specjalizacyjne, weryfikacje  terminowo$ci odbywania 1 zaliczania  kurséw
specjalizacyjnych, stazy kierunkowych oraz wykonywania zabiegéw 1 procedur
medycznych objetych programem specjalizacji.

§ 30

. Kierownik Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspéluzaleznienia, podlega

Dyrektorowi SPZZLO, a bezposrednio Kierownikowi Przychodni Zeromskiego.

. W szczegoélnosci do zadan Kierownika Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i

Wspotuzaleznienia, nalezy:
kierowanie, organizacja i nadzorowanie pracy personelu Osrodka :

a) okreslanie i rozdziat zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy, z uwzglednieniem
rangi 1 priorytetu, kwalifikacji pracownikow 1 obcigzenia ich biezaca praca,

b) ustalanie czasu i miejsca pracy podlegtych pracownikow,

c) wlasciwa organizacja pracy pod wzgledem bhp, p. poz, epidemiologicznym oraz
sprawowanie statego nadzoru w tym zakresie,

d) okreslanie i ustalanie zasad wspotpracy terapeutycznej personelu Os$rodka,

e) wprowadzanie standardow, procedur, instrukcji e celu podwyzszania jako$ci $wiadczen
zdrowotnych,

f) ustalanie zasad realizacji kontraktow zawartych z platnikami na $wiadczenie ustug
zdrowotnych;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

1.
2.

dbanie o sprawng i troskliwa obstuge pacjentow korzystajacych z Osrodka oraz o
wlasciwg 1 wyczerpujgca informacje dla nich i ich rodzin;

zapewnienie ciggtosci pracy w Osrodku;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikéw Osrodka
oraz obowigzujacych zasad szkolenia;

rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu i sporzadzanie kart czasu pracy;
dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikows;

nadzér nad wlasciwym prowadzeniem dokumentacji terapeutycznej zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

dbanie o terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie wilasciwym organom
sprawozdawczosci 1 statystyki;

nadzor 1 kontrola prawidtowosci funkcjonowania systemu rejestracji ustug;

nadzér merytoryczny nad prawidlowym wykonywaniem $§wiadczen zdrowotnych przez
podleglych pracownikow, a w szczegolnosci nad zastosowaniem si¢ do zalecen,
wynikajacych z zawartych kontraktow z ptatnikami;

nadzor nad prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z podpisanych umow z
ptatnikami;

nadzorowanie przestrzegania prawa, wewngtrznych aktow normatywnych (zarzadzenia,
procedury, regulaminy, standardy, instrukcje) i norm etycznych;

nadzor nad aparaturg 1 sprzetem medycznym znajdujacym si¢ w Osrodku, dbanie o jego
stan techniczny oraz wlasciwe wykorzystanie;

nadzoér nad sktadaniem zapotrzebowan na leki dla Osrodka i rozliczaniem si¢ z ich
zuzycia;

wnioskowanie w sprawie zakupdéw inwestycyjnych w zakresie aparatury medycznej
oraz zakupoéw drobnego sprzetu medycznego, materialow opatrunkowych, lekéw i
innych srodkéw niezbednych do wykonywania zadan;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zwigzanych z zabezpieczeniem ustug,
aparatury, sprzetu medycznego, materialow 1 innych S$rodkéw niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan;

sprawowanie biezacego nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym zarzadzanej
placowki. we wspolpracy z pielegniarkg epidemiologiczng 1 pielegniarskg kadra
kierownicza;

przygotowywanie w miar¢ potrzeb pism, wnioskow, analiz, sprawozdan i innych
dokumentow dla Dyrektora Zespotu lub wlasciwych komorek organizacyjnych
SPZZLO;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§31

Kierownik Poradni Medycyny Pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.

Do zadan Kierownika Poradni Medycyny Pracy nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie nadzoru i instruktazu dotyczacego spraw organizacyjnych, medycznych
i administracyjnych zwigzanych ze sprawnym i prawidtowym funkcjonowaniem
Poradni;

2) nadzor, organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci zapobiegawczo-leczniczej w
stosunku do 0sob objetych opieka Poradni Medycyny Pracy z tytutu zawartych
umow z zaktadami pracy oraz w stosunku do 0so6b indywidualnych;
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1.

2.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

3) sprawowanie nadzoru nad  S$rodowiskiem pracy w  zakresie  stanu
higieniczno-sanitarnego;

4) nadzor nad przeprowadzanymi badaniami wstepnymi 0s6b przyjmowanych do pracy
lub zmieniajacych stanowisko pracy, nad przeprowadzanymi badaniami okresowymi
i kontrolnymi oraz orzekaniem o zdolnosci do pracy w okreslonym zawodzie
i na okreslonym stanowisku;

5) Uczestnictwo 1 wspoétdzialanie z podlegla mu stuzbg medyczng w zakresie
wykonywania czynnego poradnictwa odnos$nie choréb zawodowych, kobiet
ci¢zarnych, osob mtodocianych oraz wymagajacych szczeg6lnej opieki zdrowotnej;

6) sprawowanie kontroli nad wlasciwg rejestracjg i analiza wystawionych zaswiadczen
lekarskich;

7) analizowanie wypadkowosci i absencji chorobowej w Poradni oraz u ustugobiorcow;

8) wspotdziatanie z administracjg i wlasciwymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi
w zakresie spraw majacych wptyw na stan zdrowotny osob objetych opieka Poradni;

9) nadzér nad prowadzeniem obowigzujacej dokumentacji lekarskiej zgodnie
Z wymaganiami prawa w tym zakresie;

10) zapewnienie udzielania $wiadczen zdrowotnych wylgcznie przez osoby o
odpowiednich uprawnieniach i kwalifikacjach zawodowych oraz wymaganiach
zdrowotnych;

11) zapewnienie cigglosci pracy Poradni;

12) wnioskowanie odnos$nie wyposazenia w sprzet, aparatur¢ medyczng i modernizacje
Poradni;

13) wnioskowanie o kierowanie na szkolenia i kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe
pracownikow Poradni;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Poradni;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow lub zleconych przez jednostki
sprawujace nadzor nad Poradnig Medycyny Pracy;

16) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia poradni, w tym nad
pracownikami w zakresie realizacji obowiazku dbalosci o mienie pracodawcy.

§ 32

Kierownik Laboratorium podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.

Do zadan Kierownika Laboratorium nalezy miedzy innymi:
Sprawowanie nadzoru nad nalezytym wykonywaniem czynnosci diagnostyki
laboratoryjnej przez pracownikdéw laboratorium;
nadzoér nad aparaturg i sprzgtem medycznym, dbanie o stan techniczny i wlasciwe
wykorzystywanie;
prowadzenie nadzoru nad rozchodem odczynnikéw i1 innych $rodkow niezbednych
do poprawnego funkcjonowania laboratorium oraz ich zapotrzebowaniem;
kontrolowanie jakosci badan 1 terminowosci ich wykonania;
nadzér nad prowadzeniem wyczerpujacej dokumentacji medycznej i obowigzujacej
statystyki, zgodnie ze standardami przyjetymi w SPZZLO Warszawa-Zoliborz;
nadzoér nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy, procedur wewnetrznych;
nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia Laboratorium, w tym nad
pracownikami w zakresie realizacji obowiazku dbatosci 0 mienie pracodawcy;
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8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

organizowanie szkolen wewngtrznych dla  pracownikdw oraz  sktadanie
zapotrzebowania na szkolenia zewngtrzne;

wydawanie opinii o podleglym personelu (sporzadzanie kart oceny pracownikow),
wystepowanie z wnioskami w sprawach przyje¢, zwolnien, awansowania i
dyscyplinowania tegoz personelu;

rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu i sporzadzanie kart czasu pracy;
wspotpraca z innymi Kierownikami w sprawie dziatalno$ci laboratorium;

dbanie o wizerunek laboratorium i dobre kontakty z klientami;

ksztattowanie dyscypliny kosztow i podejmowanie dziatan w celu ich optymalizacji;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 33
Kierownik pracowni TK i RM podlega Dyrektorowi, a bezposrednio Kierownikowi
Przychodni Zeromskiego.
Do zadan Kierownika Pracowni TK i RM nalezy:
organizacja pracy w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie bazy sprzgtowej i
personalnej przy zachowaniu obowigzujacych przepiséw;
ustalanie i nadzor grafiku, koordynacja pracy wszystkich zatrudnionych w Pracowni
TKiRM;
nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zakresie badan diagnostycznych oraz
sporzadzaniem dokumentacji statystycznej dotyczacej dziatalnos$ci diagnostycznej
pracowni;
udzielanie wskazowek 1 wytycznych podleglemu personelowi, co do sposobu
przydzielonych im zadan;
staty nadzor techniczny nad jakoscig uzyskiwanych obrazéw TK i RM;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow z zakresu ochrony
radiologicznej i z zakresu fizycznych parametréw aparatury;
kontrola nad stosowaniem Zrodel promieniowania przy wykonywaniu badan;
kontrola czesto$ci i rodzaju przeprowadzania testow eksploatacyjnych: tygodniowych
1 miesiecznych w Pracowni TK 1 RM;
kontrola doktadnosci 1 terminowos$ci wykonywanych badan;
dbanie o dyscypling pracy 1 nadzér nad przestrzeganiem przez podlegly personel
rezimu sanitarnego, zasad bhp 1 p. poz.;
planowanie potrzeb szkoleniowych podlegtego personelu w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, szkolen bhp i p. poz.;
kontrola nad utrzymaniem w nalezytym stanie mienia;
wnioskowanie w sprawie zaopatrzenia w niezb¢dne materiaty i sprzet;
opracowywanie 1 przygotowanie materiatdw wyjSciowych do przeprowadzenia
procedury zamowien publicznych na zrealizowanie wnioskowanego zaopatrzenia;
niezwloczne powiadomienie przetozonego o kazdym zaginigeciu lub uszkodzeniu
sprzetu znajdujacego si¢ w Pracowni TK 1 RM;
wspotpraca z inspektorem ochrony radiologicznej;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 34
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1. Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego podlega Dyrektorowi, a bezposrednio
Kierownikowi Przychodni Elblgska.
2. Do zadan Kierownika Centrum Zdrowia Psychicznego nalezy min.:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

Wspolpraca z lekarzami POZ 1 innymi specjalistami PZP, z pielggniarka
srodowiskowo-rodzinng, opiekunami spotecznymi oraz innymi instytucjami,
sprawujacymi opieke nad chorym z zaburzeniami psychicznymi, zespotem leczenia
srodowiskowego, Sadem Rodzinnym, szpitalami psychiatrycznymi.

Znajomo$¢ podstawowych przepiséw dotyczacych zasad i trybu kierowania pacjentow
do innych placowek shuzby zdrowia, zgodnie z wytycznymi NFZ, postepowania w
przypadkach zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci okreslonych odrebnymi przepisami.
koordynowanie pracy pracownikoéw PZP i Oddzialu oraz dbato$¢ o zapewnienie
ciggtosci funkcjonowania Poradni i Oddziatu,

nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisOw prawnych, ustalen i zarzadzen
nadzoru fachowego oraz Dyrekcji SPZZLO,

dbatos¢ o wspolprace pracownikow PZP i Oddziatu z innymi instytucjami
sprawujacymi opieke nad osobami z zaburzeniami psychicznymi, np. OPS , zespot
leczenia srodowiskowego, Sad Rodzinny, szpitale psychiatryczne,

dbatos¢ o podwyzszanie jakosci ustug $wiadczonych przez pracownikéw PZP i
Oddzialy,

nadzér nad prowadzeniem 1 przechowywaniem dokumentacji medycznej i
obowiazujacej statystyki przez podlegtych pracownikéw PZP i Oddziatu, zgodnie ze
standardami przyjetymi w SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

nadzor nad realizacjg przepisOw orzecznictwa, zachowaniem tajemnicy lekarskiej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wnioskowanie w sprawach zatrudniania, planowania urlopéw, premiowania i karania
podleglych pracownikow PZP i Oddziatu;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

rozliczanie czasu pracy podleglego personelu i sporzadzanie kart czasu pracy;
sporzadzanie kart oceny pracowniczej dla podlegtego personelu;

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia przychodni, w tym nad
pracownikami w zakresie realizacji obowigzku dbatosci o mienie pracodawcy.

§ 35

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) podlega bezposrednio Dyrektorowi
SPZZLO i jest odpowiedzialny migdzy innymi za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

opracowanie, wdrozenie 1 aktualizacje¢ Polityki bezpieczenstwa informacji,

nadzor nad bezpieczenstwem transmisji w sieci komputerowej;

opracowanie zasad dostepu do sieci lokalnej z zewnatrz jak 1 z wewnatrz SPZZLO;
opracowanie procedur nadawania i weryfikacji uprawnien uzytkownikom,

ustalenie 1 nadzor nad procedurg zmiany haset;

nadzor nad bezpieczenstwem komputerdéw, instalacjami systemoOw antywirusowych
oraz zapOr sieciowych;

opracowanie i weryfikowanie przestrzegania procedur przygotowania sprzetu
komputerowego do pracy w srodowisku SPZZLO;

ustalenie procedur aktualizacji baz antywirusowych oraz wykonywania aktualizacji
systemow operacyjnych;
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9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

ustalanie procedur bezpiecznego aktualizowania systemow magazynujacych i
przetwarzajacych dane osobowe;

nadzoér nad aktualizacjami, przegladami i konserwacjami systemoéw magazynujacych i
przetwarzajacych dane osobowe;

kontrolg poprawnosci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
przez wszystkie upowaznione osoby;

wydawanie zalecen uzytkownikom systemu informatycznego;

ustalanie zasad nadzoru nad obiegiem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
generowanych przez system informatyczny;

opracowanie i wdrozenie rozwigzan systemowych Ww zakresie naruszenia
bezpieczenstwa informacji;

prowadzenie rejestru oséb uprawnionych do pracy z danymi osobowymi;

biezaca analiza aktéw prawnych zwigzanych z ochrong danych osobowych;
opracowanie polityki tworzenia kopii zapasowych;

szkolenie 0sob uczestniczacych w procesie przetwarzania danych osobowych;
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 36

1. Glowny Specjalista - Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i
Akredytacji podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i Akredytacji nalezy w
szczegolnoscei:

1)  udzial w opracowaniu i weryfikacja dokumentacji w zakresie Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania oraz Akredytacji;

2) nadzorowanie zgodnosci tworzonej dokumentacji systemowej, W tym
akredytacyjnej z wymaganiami normy ISO 9001, ISO 14001 i wymaganiami
akredytacyjnymi;

3) identyfikowanie i definiowanie wymagan jako$ciowych, srodowiskowych, innych
majacych wptyw na funkcjonowanie Zaktadu;

4)  zarzadzanie i zapewnienie dostgpnosci do aktualnej dokumentacji systemowe;j;

5)  dokonywanie przegladu i oceny biezgcego stanu organizacji w zakresie spetnienia
standardow norm ISO (9001 1 14001) oraz Akredytacji;

6) inicjowanie dzialan organizacyjnych, zwigzanych z funkcjonujagcym ZSZ i
Akredytacji;

7)  upowszechnianie w organizacji wymagan klienta / pacjenta;

8)  wspolpraca z firmg konsultingowa oraz Jednostka certyfikujaca;

9) nadzér nad wilasciwym prowadzeniem, przechowywaniem i zabezpieczaniem
powierzonej dokumentacji oraz oryginatow dokumentacji;

10)  wykonywanie prac (okreSlonych stosownymi procedurami postepowania) z

zakresu:
a) auditow wewngtrznych,
b) dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
c) przegladow wykonywanych przez kierownictwo;
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11)  rozpowszechnianie wsrod personelu Zespotu zatozen ZSZ i Akredytacji;

12)  okreslanie obowigzkow i odpowiedzialno$ci w zakresie systemow zarzgdzania W
szczegoOlnosci dla kadry kierowniczej, poprzez odpowiednie zapisy w ksiedze
jakosci ZSZ, w procedurach, w zarzadzeniach wewnetrznych;

13) inicjowanie szkoleh wewng¢trznych 1 zewnetrznych z zakresu systemow
zarzadzania i akredytacji dla r6znych grup pracowniczych;

14)  podejmowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych w przypadku nie
spelniania wymagan;

15)  okresowa analiza funkcjonowania systemu;

16)  nadzor nad decyzjami administracyjnymi w zakresie gospodarki lekami;

17)  wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego.

3. Pelnomocnik ponosi odpowiedzialnos$¢ za :

1)  realizacje Strategii i Misji SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

2)  zgodno$¢ opracowanej dokumentacji systemowej z wymaganiami Norm: ISO
9001 i ISO 14001 oraz Standardami Akredytacyjnymi;

3)  nadzor nad procesem wdrazania standardow;

4)  przygotowanie firmy do procesu certyfikacji i akredytacji;

5)  nadzor nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemow;

6) pelnienie wspolnego / spdjnego systemu zarzagdzania, integralnego dla istniejacych
i przysztych standardéw / norm mogacych mie¢ zastosowanie w SPZZLO.

4. Pelmomocnik posiada uprawnienia do :

1)  wnioskowania do Dyrektora w sprawach funkcjonowania Systemoéw Zarzadzania
I Akredytacji;

2) zglaszania biezacych potrzeb wynikajacych z Systeméw Zarzadzania i
Akredytacji;

3)  proponowania nowych rozwigzan systemowych;

4)  powotlywania i odwotywania auditorow wewnetrznych za zgoda Dyrektora;

5)  kontaktow biezacych z Jednostka Certyfikujaca, Centrum Monitorowania Jakosci
1 innymi instytucjami dziatajacymi w obszarze normalizacji / standaryzacji.

5. Funkcja Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i Akredytacji moze by¢
powierzona osobie, ktora nie pozostaje w stosunku pracy, do ktorego kompetencji nalezg
zadania wymienione w ust. 2, 3, 4 pkt 1-3 oraz pkt 5.

6. Specjalista/Starszy Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej podlega bezposrednio

Dyrektorowi SPZZLO.

7. Do zadan Starszego Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej nalezy, miedzy innymi:

1) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej zgodnie
z przepisami rozdziatu VI, dziatu i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.),

2) podejmowanie i inicjowanie dziatan celem zapewnienia w SPZZLO Warszawa
Zoliborz:

a) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, W
tym procedurami 1 instrukcjami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
skutecznosci 1 efektywnos$ci dzialania,

b) wiarygodnosci sprawozdan,

€) ochrony zasobow,

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

e) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

f) zarzadzania ryzykiem;

planowanie 1 przeprowadzania kontroli wewnetrznych w  zakresie zgodnosci
z wymaganiami kontroli zarzadczej;

zapewnianie kompletnosci 1 zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej;

znajomos$¢, przestrzeganie 1 wdrazanie w praktyce: Misji SPZZLO, procedur,
instrukcji wprowadzonych dokumentacja kontroli zarzadczej oraz zintegrowanego
systemu zarzadzania oraz akredytacji;

branie udzialu w szkoleniach dotyczacych kontroli zarzadczej, zintegrowanego
systemu zarzadzania i podnoszacych kwalifikacje;

organizowanie biezacych i okresowych szkolen;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

8. Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.
9. Do zadan Radcy Prawnego nalezg mi¢dzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

udzielanie konsultacji i porad prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadu;
sporzadzanie opinii i analiz prawnych;

przygotowywanie uméw i dokumentdw, w tym przepisow wewnetrznych;

parafowanie uméw oraz innych dokumentow pod wzglgdem formalno-prawnym;
uwierzytelnianie dokumentow;

zastepstwo procesowe przed sagdami, organami administracji publicznej 1 urzgdami;
udzielanie biezacych informacji o aktualnych zmianach w przepisach prawnych;
opiniowanie zmian wymagan prawnych 1 rekomendacja ich interpretacji
proponowanych rozwigzan w odniesieniu do SPZZLO;

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego, z uwzglgdnieniem
wymogow wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

10. Starszy Inspektor ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.
11. Do zadan Starszego Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy naleza migdzy
innymi:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

dokonywanie okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w SPZZIL.O oraz ocen przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
nadzor nad realizacja szkolen okresowych;

merytoryczna ocena przydatnosci kupowanej odziezy ochronnej i srodkéw ochrony
osobistej;

zglaszanie nowych placowek do PIP, biezace informowanie pracodawcy o
stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

zglaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach;
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8) udzial w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy;

10) udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

13) przeprowadzanie szkolen wstepnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) prowadzenie ewidencji 0s6b przeszkolonych;

15) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiarow oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

16) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okre§lonego w odrebnego przepisach;

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

18) wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi;

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
inicjowanie prac komisji bezpieczefstwa i higieny pracy, nie rzadziej niZz raz na
kwartat oraz udziat w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy;

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

12. Inspektor ds. Obrony Cywilne podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZZLO.
13. Do zadan Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy mi¢dzy innymi:
1) planowanie zadan majacych na celu ochrone¢ ludnosci przed zagrozeniami;
2) wykonywanie zadan, przestrzegania zarzadzen, instrukcji i wytycznych
Wojewddzkiego Szefa ds. Obrony Cywilnej;
3) opracowywanie instrukcji wewnetrznych dot. Obrony Cywilnej;
4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

14. Kancelaria i Sekretariat. Pracownicy sekretariatu i kancelarii podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

15. Do zadan Sekretariatu nalezy m.in.:
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16.

17.

18.

1) zapewnienie obstugi interesantow,
2) laczenie rozmow telefonicznych i przekazywanie informacji,
3) ewidencja korespondencji wewngtrznej,
4) prowadzenie rejestrow:
a) centralnego rejestru umow,
b) rejestru kontroli,
C) rejestrow aktow wewngtrznych (zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw itp.),
5) redagowanie pism na potrzeby Dyrektora,
6) prowadzenie terminarza oraz kontrolowanie termindéw spotkan Dyrektora,
7) przygotowywanie i protokotowanie zebran oraz narad Dyrektora,
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Do zadan Kancelarii nalezy m.in.:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej,

2) prowadzenie rejestru przekazanej dokumentacji medycznej,

3) ewidencja zwolnien lekarskich,

4) prowadzenie rejestru dziatan niepozadanych lekow,

5) obstluga pacjentow w zakresie udzielania informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
Zespotu,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Inspektor ds. Swiadczef i Obslugi Pacjenta — Koordynator podlega bezposrednio
Dyrektorowi SPZZLO.

Do zadan Inspektora ds. Swiadczen i Obstugi Pacjenta — Koordynatora naleza m.in.:

1) podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu prawidtowe funkcjonowanie
rejestracji medycznych w przychodniach podlegtych SPZZLO Warszawa-Zoliborz;

2) nadzér nad zapewnieniem w rejestracjach przychodni profesjonalnej i sprawnej
obstugi pacjentdéw na najwyzszym poziomie;

3) analiza rynku oraz prognozowanie zapotrzebowania na komercyjne ustugi medyczne;

4) analiza dziatalno$ci $wiadczeniodawcow konkurencyjnych w stosunku do SPZZLO;

5) monitorowanie cen $wiadczonych ustug zdrowotnych na rynku zewnetrznym.

§37

Podziat pracy pomigdzy poszczegdlnych pracownikoéw w ramach wynikajacych z
zawartych uméw o prace, przeprowadzaja i1 okreslaja w indywidualnym dla kazdego
pracownika i wspotpracownika zakresie czynnosci ich bezposredni przetozeni w oparciu
o zalozenia zapisane w Regulaminie Organizacyjnym.

Z indywidualnym zakresem czynnos$ci pracownik jest zapoznawany w dniu rozpocze¢cia
pracy na danym stanowisku. Zakres czynnoSci — W razie potrzeby — winien by¢ na
biezaco aktualizowany.

§ 38

Niezaleznie od uprawnien i obowigzkow wynikajacych z przepiséw ogolnych i1 przepiséw
odnoszacych si¢ do dzialalno$ci SPZZLO oraz okre$lonych w szczegdtowych zakresach

czynnoS$ci, wszyscy pracownicy 1 wspotpracownicy SPZZLO obowigzani s3:
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1) zna¢ podstawowe akty normatywne okreslajace zadania SPZZ10O, jego organizacje
wewnetrzng, strukturg oraz obowiazki pracownikow;

2) rozwija¢ inicjatywe w kierunku doskonalenia form i metod pracy;

3) stuzy¢ pomoca i radg innym pracownikom oraz udostepniac¢ posiadane informacje i

materiaty potrzebne innym komorkom organizacyjnym dla wiasciwego wykonywania ich

zadan;

4) aktywnie wlaczac si¢ w zagadnienia wymagajace rOwnoczesnego zaangazowania si¢
kilku pracownikow lub kilku komérek organizacyjnych;

5) sumiennie wykonywac¢ zadania natozone przez przetozonych;

6) zachowywac drogg stuzbowag w wykonywaniu swych obowigzkow;

7) przestrzega¢ zasad etyki zawodowej oraz tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial IV
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych, miejsca
udzielania Swiadczen

§39
1. SPZZLO organizuje i udziela $wiadczen zdrowotnych obejmujacych dziatania stuzace
zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania
medyczne wynikajgce z procesu leczenia, przepisow prawa regulujacych zasady ich
wykonywania w nast¢pujacych miejscach:
1) Zespot Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek:
a)  Przychodnia przy ulicy Karola Szajnochy 8;
b)  Przychodnia przy ulicy Elblaskiej 35;
c)  Przychodnia przy ulicy Alojzego Felinskiego 8;
d)  Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mtodziezy
przy ulicy Wespazjana Kochowskiego 4;
e)  Przychodnia przy ulicy Stefana Zeromskiego 13;
f)  Przychodnia przy ulicy Wrzeciono 10c;
g)  Przychodnia przy ulicy Jana Kochanowskiego 19;
h)  Przychodnia przy ulicy Kleczewskiej 56;
i)  Przychodnia przy ulicy Josepha Conrada 15;
j)  Przychodnia przy ulicy Klaudyny 32;
k)  Przychodnia w Lomiankach przy ulicy Szpitalnej 6;
I)  Przychodnia przy ulicy Sieciechowskiej 4;
m)  Centrum Zdrowia Psychicznego przy ulicy Elblaskiej 35.
2) Zespol Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Pomianek —
swiadczenia komercyjne:
a) Przychodnia przy ulicy Karola Szajnochy 8;
b) Przychodnia przy ulicy Elblaskiej 35;
C) Przychodnia przy ulicy Alojzego Felinskiego 8;
d) Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mtodziezy
przy ulicy Wespazjana Kochowskiego 4;
e) Przychodnia przy ulicy Stefana Zeromskiego 13;
) Przychodnia przy ulicy Wrzeciono 10c;
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0) Przychodnia przy ulicy Jana Kochanowskiego 19;

h) Przychodnia przy ulicy Kleczewskiej 56;

i) Przychodnia przy ulicy Josepha Conrada 15;

), Przychodnia przy ulicy Klaudyny 32;

K) Przychodnia w Lomiankach przy ulicy Szpitalnej 6;

) Przychodnia przy ulicy Sieciechowskiej 4;

m) Centrum Zdrowia Psychicznego przy ulicy Elblaskiej 35.

2. Swiadczenia udzielane sa rowniez w gabinetach medycyny szkolnej, zlokalizowanych
w szkotach oraz placowkach szkolno-wychowawczych, z ktorymi zawarto umowy na
udzielanie §wiadczen.

3. Swiadczenia udzielane sa tez w miejscu pobytu/domu pacjenta.

4. SPZZ1LO realizuje $wiadczenia zdrowotne w Przychodniach, czyli jednostkach
organizacyjnych w sktad, ktérych wchodzg poradnie 1 gabinety.

5. Poszczegoélne jednostki organizacyjne (Przychodnie) funkcjonujace w Zespole
Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek realizuja $wiadczenia
zdrowotne w nast¢pujacych zakresach:

1) Przychodnia przy ulicy Karola Szajnochy 8 - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej opieki zdrowotnej w tym nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej,
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, transportu medycznego, rehabilitacji,
medycyny szkolnej, stomatologii, diagnostyki, w tym laboratoryjnej i obrazowej w
ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

2) Przychodnia przy ulicy Elblaskiej 35 - S$wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, dziennego oddziatu
rehabilitacji, diagnostyki w ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki
I promocji zdrowia;

3) Przychodnia przy ulicy Alojzego Felinskiego 8 - $wiadczenia zdrowotne w
zakresie: podstawowej opieki zdrowotnej, diagnostyki w ramach posiadanych poradni
i pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

4) Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mlodziezy przy ulicy Wespazjana
Kochowskiego 4 - s$wiadczenia zdrowotne w zakresie: ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej, poradni zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy, stomatologii
zachowawczej i ortodoncji, diagnostyki w ramach posiadanych poradni i pracowni
oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

5) Przychodnia przy ulicy Stefana Zeromskiego 13 - $wiadczenia zdrowotne w
zakresie: podstawowej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, terapii uzaleznienia
od alkoholu i wspétuzaleznienia, poradni zdrowia psychicznego, diagnostyki , w tym
obrazowej w ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji
zdrowia;

6) Przychodnia przy ulicy Wrzeciono 10c - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej i ambulatoryjnej specjalistycznej opieki medycznej, diagnostyki w
ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

7) Przychodnia przy ulicy Jana Kochanowskiego 19 - swiadczenia zdrowotne w
zakresie:  podstawowej 1 ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji,
medycyny pracy, stomatologii zachowawczej i ortodoncji, diagnostyki w tym
obrazowej w ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji
zdrowiga;
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8) Przychodnia przy ulicy Kleczewskiej 56 - swiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej oraz rehabilitacji i diagnostyki
w ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

9) Przychodnia przy ulicy Josepha Conrada 15 - swiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej opieki zdrowotnej oraz diagnostyki w ramach posiadanych poradni i
pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

10) Przychodnia przy ulicy Klaudyny 32 - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej opieki zdrowotnej, diagnostyki w ramach posiadanych poradni i
pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia;

11) Przychodnia w Lomiankach przy ulicy Szpitalnej 6 - swiadczenia zdrowotne w
zakresie: podstawowej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, stomatologii,
diagnostyki w ramach posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji
zdrowia;

12) Przychodnia przy ulicy Sieciechowskiej 4 - §wiadczenia zdrowotne w zakresie :
podstawowej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej oraz diagnostyki w ramach
posiadanych poradni i pracowni oraz profilaktyki i promocji zdrowia.

13) Centrum Zdrowia Psychicznego przy ulicy Elblaskiej 35 — $wiadczenia
zdrowotne w zakresie: dziennego oddziatu psychiatrycznego geriatrycznego, poradni
zdrowia psychicznego oraz Zespotu Leczenia Srodowiskowego.

6. Poszczegélne jednostki organizacyjne (Przychodnie) funkcjonujace w  Zespole

Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek — $wiadczenia komercyjne

realizujg $wiadczenia zdrowotne w nastepujacych zakresach:
1) Przychodnia przy ulicy Karola Szajnochy 8 - swiadczenia zdrowotne w zakresie:

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, stomatologii, rehabilitacji.

Przychodnia przy ulicy Elblaskiej 35 - $wiadczenia zdrowotne w zakresie
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji.

Przychodnia przy ulicy Alojzego Felinskiego 8 - $wiadczenia zdrowotne w
zakresie: stomatologii.

Specjalistyczna Przychodnia dla Dzieci i Mlodziezy przy ulicy Wespazjana
Kochowskiego 4 - s$wiadczenia zdrowotne w zakresie: ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej, stomatologii, zdrowia psychicznego.

Przychodnia przy ulicy Stefana Zeromskiego 13 - $wiadczenia zdrowotne w
zakresie: ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

Przychodnia przy ulicy Wrzeciono 10c - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

Przychodnia przy ulicy Jana Kochanowskiego 19 - §wiadczenia zdrowotne w
zakresie: ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, stomatologii, rehabilitacji.
Przychodnia przy ulicy Kleczewska 56 - s$wiadczenia zdrowotne w zakresie:
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji.

Przychodnia przy ulicy Josepha Conrada 15 - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej opieki zdrowotnej.

Przychodnia przy ulicy Klaudyny 32 - $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
podstawowej opieki zdrowotnej.

Przychodnia w Lomiankach przy ulicy Szpitalnej 6 - §wiadczenia zdrowotne w
zakresie: ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, stomatologii.
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12) Przychodnia przy ulicy Sieciechowskiej 4 - §wiadczenia zdrowotne w zakresie:
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

13) Centrum Zdrowia Psychicznego przy ulicy Elblaskiej 35 — §wiadczenia zdrowotne
w zakresie: ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

§ 40
SPZZ1.0 udziela $wiadczen zdrowotnych w rodzaju: ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne,
ktore szczegotowo sg wymienione w Statucie SPZZLO oraz opisane w § 39.

Rozdzial V
Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych
i organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

§41

1. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 w jednostkach i komérkach organizacyjnych
dziatalnosci podstawowej oraz w domu pacjenta.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3a zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z
obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie postgpowania medycznego oraz zgodnie
z obowigzujacymi standardami postepowania medycznego.

3. Swiadczenia zdrowotne w SPZZLO udzielane s3 wylacznie przez osoby wykonujace
zawod medyczny, posiadajagce odpowiednie kwalifikacje, spelniajace wymagania
zdrowotne okreslone w obowigzujacych przepisach, zgodnie z zakresem kompetencji oraz
aktualnym poziomem wiedzy medyczne;j.

4. SPZZLO realizuje obowigzek wynikajacy z Ustawy 0 prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.

5. SPZZLO zapewnia ochron¢ danych, a w szczegolnosci danych dotyczacych stanu zdrowia
pacjenta i przebiegu leczenia poprzez odpowiednie zabezpieczenie tych danych przed
osobami postronnymi. Sposob, zakres 1 formy zabezpieczen zostaly udokumentowane w
Polityce Bezpieczenstwa Informacji opracowanej migdzy innymi na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych.

§42

1. Udzielenie $wiadczenia zdrowotnego poprzedzone jest rejestracja pacjenta w tzw.
»Rejestracji” prowadzonej we wszystkich przychodniach SPZZLO.

2. Zglaszajac si¢ do SPZZLO kazdy pacjent przedktada w rejestracji dowdd osobisty lub
inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢.

3. Potwierdzenie prawa do bezptatnej opieki zdrowotnej nastepuje w ramach ubezpieczenia
zdrowotnego w  systemie eWUS tj. elektronicznej Weryfikacji Uprawnien
Swiadczeniobiorcow, a w przypadku niepotwierdzenia uprawnien w systemie, poprzez
okazanie przez pacjenta dokumentu potwierdzajgcego uprawnienie, w szczegolnosci
dokumentu potwierdzajacego optacenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne lub zlozenie
przez pacjenta pisemnego o$wiadczenia o przystugujacym mu prawie, zgodnie z
obowigzujacym wzorem.
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Pacjenci posiadajacy prawo do $wiadczen bezptatnych przystlugujacych im z innych
tytutow zobowigzani sg do przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych prawo do
wskazanych §wiadczen okreslonych w odrebnych przepisach.
Kazdemu pacjentowi zglaszajacemu si¢ po raz pierwszy do SPZZLO pracownik
rejestracji zaktada indywidualng dokumentacj¢ medyczna.
Histori¢ zdrowia i choroby i inng dokumentacj¢ medyczng sporzadza si¢ i prowadzi, a
takze udostepnia zgodnie z przepisami ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta oraz przepisami regulujacymi zasady prowadzenia dokumentacji i przetwarzania
danych osobowych.
§43

Swiadczenia zdrowotne bezptatne udzielane sa zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z
Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych oraz
innymi aktami prawnymi regulujacymi prawo do $wiadczen zdrowotnych. Swiadczenia
realizowane na podstawie przepisow Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze S$rodkow publicznych realizowane sa zgodnie z wymaganiami
Narodowego Funduszu Zdrowia. Swiadczenia zdrowotne bezplatne realizowane sa W
jednostkach 1 komorkach organizacyjnych dzialalnosci podstawowej zaktadu leczniczego
Zespotl Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek, wskazanych w
zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, z zapewnieniem wtlasciwe] dostepnosci i
jakosci tych $wiadczen w jednostkach i komorkach organizacyjnych zaktadu leczniczego
podmiotu, w sposob gwarantujacy pacjentom najbardziej dogodng form¢ korzystania ze
Swiadczen.
W jednostkach organizacyjnych dziatalnosci podstawowej zakladu leczniczego Zespot
Lecznictwa Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek — §wiadczenia komercyjne,
wskazanych w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, $wiadczenia zdrowotne
realizowane sg odptatnie z zapewnieniem wlasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen
w jednostkach organizacyjnych zaktadu leczniczego podmiotu, w sposdéb gwarantujacy
pacjentom najbardziej dogodng forme korzystania ze §wiadczen.
W jednostkach i komodrkach organizacyjnych dzialalnosci podstawowej, o ktorych mowa
w ust. 1 i 2, $wiadczenia zdrowotne udzielane sg w dniach i godzinach okreslonych na
tablicy informacyjnej.
Zapisy na wizyty do lekarzy odbywajg si¢:

1) osobiscie;

2) telefonicznie;

3) zaposrednictwem osob trzecich;

4)  drogg elektroniczna.
Zapisy odbywaja si¢:

1)  w dniu zgloszenia z podaniem godziny wizyty;

2)  nadogodny termin z wyprzedzeniem z podaniem daty i godziny wizyty;

3) nawizyte domowg w dniu zgloszenia w czasie pracy poradni.
Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnych sa udzielane w miare
mozliwo$ci w dniu zgloszenia lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, w dniach
i godzinach ich udzielania. Natomiast w poradniach specjalistycznych - zgodnie z kolejka
oczekujacych. Lista oczekujacych na udzielenie §wiadczenia stanowi integralng czg$é
dokumentacji medycznej prowadzonej w Zakladzie.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wedtug kolejnosci zgloszen, z zastrzezeniem ust. 8.
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8. W stanach nagtych $wiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwtocznie.

9. W celu zapewnienia prawidtowosci leczenia i pielegnacji pacjentdow oraz cigglosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych lekarze SPZZLO udzielajacy
swiadczen zdrowotnych na rzecz pacjentdw wystawiaja skierowania:

1)
2)
3)
4)
5)

do poradni specjalistycznych;

do szpitala;

na leczenie uzdrowiskowe;

na rehabilitacje;

na wyroby medyczne i $rodki pomocnicze.

10. Wystawienie skierowania odbywa si¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa oraz przez NFZ.

§ 44

1. Swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sa bezptatnie dla pacjentow
bedacych na , listach aktywnych” Podstawowej Opieki Zdrowotnej, tj. opieki medycznej
realizowanej przez lekarzy SPZZLO.

2. Pacjent zostaje wpisany na liste¢ do wybranego lekarza/pielggniarki/potoznej po ztozeniu
pisemnego oswiadczenia zgodnego z wymogami NFZ.

3. Zakres bezplatnych swiadczen w ramach POZ obejmuje:

1)

2)

3)

4)

opieke ambulatoryjng 1 wizyty domowe: lekarzy, pielggniarek i potoznych od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 - 18.00 na terenie dzielnicy Bielan i
Eomianek oraz w godzinach 8.00-20.00 na terenie dzielnicy Zoliborz;

Nocng i Swiateczng Opicke Zdrowotna od poniedziatku do piatku w godzinach
18.00- 8.00 oraz calodobowo w soboty, niedziele i §wigta w Przychodni przy ul.
Szajnochy 8;

badania diagnostyczne wskazane przez lekarza POZ niezbedne do podjecia
wlasciwej decyzji terapeutyczne;j;

transport sanitarny.

4. Transport sanitarny bezptatny realizowany jest na zlecenie lekarza i przystuguje:

1) osobom z dysfunkcja narzadu ruchu uniemozliwiajacg korzystanie ze $rodkow

transportu publicznego bez wzgledu na schorzenie pacjenta;

2) w przypadku konieczno$ci podjecia natychmiastowego leczenia w innej

placowce leczniczej, wynikajacej z potrzeby zachowania cigglosci leczenia.

5. Transport czg¢sciowo platny - 60% kosztow przejazdu srodkami transportu - przystuguje
w przypadku:

1) chor6b krwi i narzadéw krwiotworczych;

2) chordb nowotworowych;

3) chordb oczu;

4) chordb przemiany materii;

5) chordb psychicznych i zaburzen zachowania;
6) chorob skory i tkanki podskorne;;

7) choréb uktadu krazenia;

8) chordb uktadu moczowo-plciowego;

9) chordb uktadu nerwowego;

10) chorob uktadu oddechowego;
11) chor6b uktadu ruchu;
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12) chor6b uktadu trawiennego;

13) choréb uktadu wydzielania wewnetrznego;

14) chorob zakazne i pasozytnicze;

15) urazow i zatrug;

16) wad rozwojowych wrodzonych, znieksztatcen i aberracji chromosomowych,

gdy ze zlecenia wynika, ze osoba jest zdolna do samodzielnego poruszania si¢ bez statej
pomocy innej osoby, ale wymaga pomocy innej osoby przy korzystaniu ze S$rodkow
transportu publicznego lub wymaga korzystania z pojazdéw dostosowanych do potrzeb 0sob
niepelnosprawnych.

6.

10.

11.

12.

13.

1.

Transport odptatny — realizowany jest na zlecenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, w

przypadkach niewymienionych powyze;j.

Transport sanitarny w POZ realizowany jest na zlecenie lekarza od poniedziatku do

piatku w godzinach 8.00 — 18.00 1 przystuguje pacjentom w nast¢pujacych sytuacjach:

1) kiedy zachodzi konieczno$¢ leczenia okreslonego schorzenia w innej placowce
leczniczej — z wylaczeniem stanow naglego zagrozenia zdrowia lub zycia;

2) dla zachowania cigglosci leczenia — gdy jest ono realizowane przez lekarza POZ.

Swiadczenie obejmuje przejazd z miejsca zamieszkania pacjenta do $wiadczeniodawcey i

z powrotem. Zasady odptatnos$ci zostaty opisane w ust. 4,5,6.

Porady lekarskie dla dzieci w ramach podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sg w

ramach poradni dla dzieci zdrowych oraz poradni dla dzieci chorych. Poradnie czynne sg

zgodnie z harmonogramem pracy poradni. Godziny przyje¢ uwidocznione sa na tablicy

informacyjnej oraz przy gabinetach lekarskich. W zakresie opieki nad dzieckiem

zdrowym wykonywane s3 szczepienia ochronne zgodnie z kalendarzem szczepien i

zaleceniami lekarskimi oraz przeprowadzane s bilanse zdrowia dzieci i edukacja

rodzicow. Pacjent zglaszajacy si¢ do lekarza POZ ma prawo uzyska¢ porade lekarskg w

tym samym dniu, chyba, ze ustali w rejestracji inny termin wizyty u lekarza.

Swiadczenia medyczne pielegniarki $rodowiskowo-rodzinnej obejmuja $wiadczenia

pielegniarskie udzielane na zlecenia lekarskie POZ w poradni w godzinach pracy

przychodni i w srodowisku.

Swiadczenia medyczne udzielane przez potozna $rodowiskowo- rodzinng na zlecenia

lekarskie s3 wykonywane w godzinach pracy poradni oraz w Srodowisku domowym.

Opieka potoznej srodowiskowo-rodzinnej objete sg kobiety i noworodki zapisane na listg

potoznej srodowiskowo — rodzinnej.

Zadania w zakresie medycyny szkolnej realizowane sa w placowkach oswiatowo-

wychowawczych okreslonych w zalaczniku nr 2 niniejszego regulaminu oraz poradniach

POZ SPZZLO. Opieka objete sa dzieci i mtodziez $rodowiska nauczania i wychowania,

zapisane na listy lekarza POZ.

Swiadczenia w ramach promocji zdrowia udzielane s3 w komorkach organizacyjnych

dziatalnosci podstawowej w godzinach pracy danej Przychodni.

§ 45
Bezptatne ustugi zdrowotne lekarzy specjalistow $wiadczone sa dla pacjentow
ubezpieczonych w NFZ, ktérzy majg prawo wyboru lekarza specjalisty.
Swiadczenia ambulatoryjne w zakresie ustug specjalistycznych sa udzielane na podstawie
skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Skierowania nie jest wymagane do $wiadczen:
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1) ginekologa i potoznika;

2) dentysty;

3) wenerologa;

4) onkologa:

5) psychiatry;

6) dla os6b chorych na gruzlice;

7) dla os6b zakazonych wirusem HIV;

8) dla inwalidow wojennych i wojskowych, 0sob represjonowanych kombatantow,
dziataczy opozycji antykomunistycznej oraz osob represjonowanych z powodoéw
politycznych;

9) dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych;

10) w zakresie leczenia uzaleznien:

a) dla osob zglaszajacych si¢ z powodu uzaleznienia,

b) dla o0sob zglaszajacych si¢ z powodu wspdtuzaleznienia - 0sob
spokrewnionych lub niespokrewnionych z osoba uzalezniong, wspdlnie z nig
zamieszkujacych i1 gospodarujacych, oraz osob, ktorych stan psychiczny powstat
na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniona;

11)dla uprawnionego zolnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub
choréb nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa,

12) dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazow lub chorob nabytych
podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa,

13) dla dzieci w zakresie leczenia chor6b wrodzonych, stwierdzonych w trakcie badan
przesiewowych finansowanych ze §rodkow publicznych;

14) dla os6b posiadajacych zaswiadczenie, o ktorym mowa w art.47 ust.la ustawy z
dn. 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych.” (Dz. U. z 2016 r. poz. 1793 ze zm. i art.18 ust.1 oraz art.
21 ustawy z dn. 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
zyciem”).

Osoby uprawnione do $wiadczen udzielanych bez skierowania zobowigzane sa do
okazania dokumentu potwierdzajacego przystugujace im prawo.
Skierowanie nie jest wymagane w stanach nagtego zagrozenia zdrowia lub zycia.
Poradnie specjalistyczne realizuja ustugi przestrzegajac zasad organizacji 1 warunkow
udzielania §wiadczen, zgodnie z wymaganiami ustalonymi przez Narodowy Fundusz
Zdrowia.
Harmonogramy pracy poradni specjalistycznych spetniaja wymagania NFZ w zakresie
kontraktacji $wiadczen i s3 podawane do wiadomos$ci pacjentoéw w kazdej Przychodni
SPZZLO.
Badania diagnostyczne i zabiegi zlecane przez lekarzy poradni specjalistycznych
wykonywane sa w poradniach i pracowniach diagnostycznych SPZZLO oraz w
pracowniach diagnostycznych innych $wiadczeniobiorcow, z ktérymi SPZZLO zawart
stosowng umowe.
SPZZ1.0O swiadczy ustugi w zakresie diagnostyki, w tym obrazowej i laboratoryjne;j.
Badania diagnostyczne wykonywane s3:

1) w pracowniach SPZZLO. Wykaz badan diagnostycznych realizowanych w

SPZZIL.O dostepny jest na tablicy ogloszen w przychodniach;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

3.

2) w pracowniach diagnostycznych innych $wiadczeniodawcow, z ktorymi SPZZLO
zawarl stosowne umowy na wykonywanie badan diagnostycznych, ktorych
SPZZ1.O nie prowadzi. Wykaz badan zlecanych na zewnatrz dostepny jest na
tablicach ogtoszen w przychodniach.

Badania diagnostyczne wykonywane sa:

1) na podstawie skierowania lekarza SPZZLO;

2) bez skierowania odptatnie zgodnie z obowigzujacym w Zaktadzie cennikiem.
Pracownie diagnostyczne realizujg §wiadczenia w ustalonych godzinach, uwidocznionych
na tablicy informacyjnej w placowce. Pilne badania diagnostyczne wykonywane sg bez
oczekiwania. Kierujgc pacjenta na badania lekarz kierujacy wskazuje miejsce wykonania
zleconego badania.

W celu pobrania materiatu do badan na terenie przychodni lekarskich funkcjonujg punkty
pobran, ktére czynne sa w wyznaczonych godzinach pracy w Przychodni, jednakze
materiat biologiczny pobierany jest w czasie uwzgledniajacym specyficzne wymagania i
metod¢ wykonania okre§lonych badan. Pobranie materialu do badan w domu pacjenta
odbywa si¢ po uprzednim ustaleniu terminu przez pielggniarke srodowiskowa rodzinna.
Poradnia Medycyny Pracy wchodzaca w sktad struktury SPZZLO udziela $wiadczen w
zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujacymi, w szczegdlnosci przez:
1) wykonywanie badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych w
Kodeksie Pracy;
2) orzecznictwo lekarskie oraz ocen¢ mozliwosci wykonywania pracy do celow
przewidzianych w Kodeksie Pracy i w przepisach wydanych na jego podstawie.
Poradnia Medycyny Pracy realizuje zadania z zakresu badan osdb ubiegajacych si¢ o
prawo jazdy oraz badan wstepnych, okresowych, kontrolnych i innych $wiadczen
wykonywanych na podstawie umow zawartych przez SPZZLO na ustugi w zakresie
medycyny pracy.
SPZZLO udziela $wiadczen finansowanych ze S$rodkéw publicznych obejmujacych
$wiadczenia zdrowotne lub programy zdrowotne realizowane w oparciu 0 UmMoOwy
dotacyjne. Zasady ich realizacji kazdorazowo okreslaja umowy z ptatnikiem.

Dokumentacja medyczna oraz odplatnos¢ za jej udost¢epnianie

§ 46
SPZZ1.O prowadzi dokumentacj¢ medyczna os6b korzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych oraz zapewnia ochrong¢ danych osobowych zawartych w tej dokumentacji,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Upowaznionymi do udostepniania dokumentacji medycznej Pacjentow korzystajacych ze
$wiadczen zdrowotnych wykonywanych w danej Przychodni w zakresie wynikajacym z
art. 26 ustawy o prawach Pacjenta 1 Rzeczniku Praw Pacjenta sa kierownicy Przychodni
wchodzacych w sktad SPZZLO Warszawa-Zoliborz.
SPZZ1.0 za udostgpnianie dokumentacji medycznej pobiera optaty na zasadach ustawy o
prawach Pacjenta i Rzecznika Praw Pacjenta. Wysoko$¢ oplat za sporzadzenie
kserokopii, wyciaggu lub odpisu dokumentacji medycznej, zawarta jest w cenniku
SPZZLO, stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu..
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4. Udostepnienie dokumentacji do wgladu na miejscu, nastgpuje po uprzednim uzgodnieniu
terminu, jest bezptatne.

Rozdzial VI
Wysokos$¢ oplat oraz organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych odplatnych

§ 47

1. SPZZLO udziela $wiadczen odptatnych w zaktadzie leczniczym Zespot Lecznictwa
Ambulatoryjnego Zoliborza, Bielan i Lomianek — §wiadczenia komercyjne.

2. SPZZ1.O udziela odptatnych $§wiadczen zdrowotnych:

1) indywidualnie zglaszajagcym si¢ pacjentom dokonujgcym wyboru odptatnych
$wiadczen zdrowotnych;

2) indywidualnie zglaszajacym si¢ pacjentom nieuprawnionym do $wiadczen
bezptatnych zgodnie z postanowieniami ustawy o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych;

3) pacjentom innych podmiotéw leczniczych na podstawie zawartych z nimi umow
oraz na zasadach 1 warunkach w nich okreslonych;

4) pracownikom na podstawie umow zawartych z ich pracodawcami na zasadach i
warunkach w nich okreslonych.

3. Wysokos¢ optat za Swiadczenia zdrowotne udzielane osobom, o ktorych mowa w ust. 2
pkt. 1 i 2 ustalana jest przez Dyrektora SPZZLO w cenniku ustug, ktoéry uwzglgdnia
rzeczywiste koszty $wiadczenia zdrowotnego, stanowigcym zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu, znajdujagcym si¢ w rejestracji i na stronach internetowych
SPZZLO.

4. Dyrektor SPZZLO uprawniony jest do samodzielnego, bez konieczno$ci zasi¢gania
opinii Rady Spotecznej, wprowadzania zmian do Regulaminu organizacyjnego w
zakresie dotyczacym cennika uslug medycznych, o ktérym mowa w ust. 3, polegajacych
na dokonywaniu zmian cen jednostkowych nieprzekraczajacych 20% ich wysokosci
okreslonej w cenniku, w przypadku, w ktorym:

1) konieczno$¢ zmiany ceny wynika ze zmiany kosztow danego S$wiadczenia

zdrowotnego lub ustugi (zwigkszenia lub zmniejszenia);

2) konieczno$¢ zmniejszenia ceny ma na celu zapewnienie szerszego dostepu do

uzyskania danego $wiadczenia.

5. Dyrektor SPZZLO uprawniony jest rowniez do wprowadzania do cennika nowej pozycji
cenowej dla uslug niewymienionych w cenniku lub wprowadzenia zmian cen
wynikajacych ze zmiany kosztoéw przekraczajacych wysokosci wynikajace z ust.4, w
przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ pilnego udzielenia ustugi, a takze w przypadku
koniecznosci ustalenia ceny ustug odpowiadajacej jej kosztom.

6. Informacje o zmianach cennika wynikajacych z ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu
przedktadana jest do wiadomos$ci Rady Spotecznej na najblizszym jej posiedzeniu.

7. Za udzielenie $wiadczen zdrowotnych pacjentom, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 i 2
SPZZL.O pobiera optaty zgodnie z obowigzujacym cennikiem, dokumentujac je
paragonem fiskalnym, a na wyrazne Zyczenie pacjenta, po zwrocie paragonu fiskalnego,
wystawia fakture.
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10.

Udzielanie $§wiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych, w sposob
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i
przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych, pozostaje bez wpltywu na ustalong
kolejno$¢ udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane beda w miare mozliwoéci w dniu zgloszenia
lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalanej kolejnosci w dniach
i godzinach ich udzielania.

Rozdzial VII
Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza

§ 48

1. SPZZLO realizujac swoje zadania wspotpracuje z innymi podmiotami wykonujgcymi
dziatalno$¢ leczniczg w zakresie zapewnienia prawidlowos$ci diagnostyki, leczenia
pacjentow i cigglosci postepowania.

2. Wspolpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa sie
w ramach podpisanych uméw i1 porozumien, w przedmiocie $wiadczen zdrowotnych.
Umowy zawierane s3 na zasadach okre§lonych w ustawie o dzialalno$ci leczniczej
I innych przepisach prawa.

3. Zaklad na biezaco informuje komorki organizacyjne o zakresie udzielania §wiadczen
medycznych wynikajacych z zawartych uméw z innymi podmiotami w obszarze
$wiadczen zdrowotnych.

4. Zadania w zakresie: ochrony radiologicznej, przeciwpozarowej, szkolen moga byc¢
powierzane podmiotom zewngtrznym.

Rozdzial VIII

§ 49

Postepowanie w przypadku zgonu Pacjenta
Zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym do stwierdzenia zgonu i wypisania karty

zgonu w przypadkach wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa jest uprawniony:

1) lekarz POZ, ktory ostatni w okresie 30 dni przed dniem zgonu udzielat choremu
$wiadczen lekarskich, lub lekarz innej specjalnosci leczacy pacjenta w okresie 30
dni przed zgonem;

2) lekarz, ktory stwierdzit zgon bgdac wezwany do nieszczgsliwego wypadku lub
naglego zachorowania (w takim przypadku karte zgonu powinien wystawic,
lekarz u ktorego leczyt si¢ pacjent, a jezeli jest to niemozliwe, wowczas lekarz
pogotowia ratunkowego);

3) Policj¢ nalezy zawiadomi¢ w przypadku:

a) braku mozliwosci ustalenia przyczyny zgonu,
b) podejrzenia, iz $§mier¢ nastapita w wyniku przestepstwa,
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c) braku mozliwoéci powiadomienia o0so6b bliskich (dot. o0sdb samotnych,
w sytuacji braku danych oséb do kontaktu w dokumentacji medycznej),

d) inne przypadki, ktore w ocenie lekarza wymagatyby powiadomienia Policji;

4) Za organizacje transportu zwlok odpowiadajg wiasciwe jednostki organizacyjne
danej dzielnicy m.st. Warszawy.

Rozdzial IX
Prowadzenie innej dzialalnosci niz lecznicza

§ 50
SPZZLO Warszawa Zoliborz moze prowadzi¢ dziatalno$¢ inna niz lecznicza okre$long w
Statucie Zespotu.
Rozdzial X
Skargi i wnioski

§51
1. Skargi i wnioski sg przyjmowane przez Dyrektora SPZZLO lub osobg¢ przez niego
upowazniong.
2. Skargi sa wyjasniane 1 rozpatrywane przez Komisj¢ Skarg 1 Wnioskow dzialajaca na
podstawie Zarzadzenia Dyrektora.
3. Decyzje w sprawie skarg podejmuje Dyrektor Zaktadu.
4. Postgpowanie w sprawie skarg 1 wnioskow reguluje obowiazujaca w SPZZLO

procedura.
Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§52
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wydania w formie zarzadzenia
Dyrektora SPZZLO.
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