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Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego
Warszawa Praga Potudnie

Rozdziat |

Postanowienia Ogdine

§1

Podstawy prawne

1. Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéow Lecznictwa Otwartego Warszawa Praga
Potudnie z siedzibg w Warszawie przy ul. Krypskiej 39 dziata w szczegdlnosci na
podstawie:

1)

2)
3)

Przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej ( tekst jednolity:
Dz. U z 2023, poz. 991).

Statutu SZPZLO Warszawa Praga Potudnie.

Przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 2561
ze zm.).

2. Regulamin opracowano w oparciu o:

1)

2)
3)

4)

Przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej ( tekst jednolity:
Dz. U. z 2023, poz. 991).

Statut SZPZLO Warszawa Praga Potudnie.

Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 2561
ze zm.)

Inne przepisy prawa obowigzujgce w ochronie zdrowia.

§ 2

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okresla:
1)cele i zadania Zespotu,

2) strukture organizacyjng Zespotu,

3) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

4) miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych w jednostkach i komorkach
organizacyjnych Zespotu.

5) przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych,

6) organizacje i zadania poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych,

7) warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢
leczniczg w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych,

8) wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej ustalonej w sposob
okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

9) organizacje procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
opftat,



10)wysokos¢ opfat za udzielane Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkow publicznych,

11)sposob kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi,

12)prawa i obowigzki pacjenta oraz obowigzki Zespotu w razie Smierci pacjenta.

2. Regulamin okresla zadania i odpowiedzialnosc¢: dyrektora, zastepcy dyrektora, gtdwnego
ksiegowego, kierownikow Zaktadéw Lecznictwa Otwartego, kierownika poradni PZP dla
dorostych, PZP dla dzieci i miodziezy, koordynatora Osrodka sSrodowiskowej opieki
psychologicznej i psychoterapeutycznej dla dzieci i mitodziezy, kierownika Oddziatu
Dziennego Psychiatrycznego dla dorostych, oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska
oraz zadania dziatéw, biur, sekcji administracji Zespotu.

§3

Definicje

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

wn

10.

SZPZLO Warszawa Praga Potudnie lub Zespole — nalezy przez to rozumieé
Samodzielny Zespdt Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa Praga
Potudnie w Warszawie.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu.

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Zaktady Lecznictwa
Otwartego (ZLO), Centrum Zdrowia Psychicznego (CZP), wskazane w zatgczniku nr
2 do Statutu.

Komérkach organizacyjnych —: nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione czesci
dziatalnosci podstawowej ZLO, CZP, okre$lone w zatgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu oraz dziaty, biura, sekcje, samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci
administracyjnej.

Komérce organizacyjnej dziatalnosci podstawowej — nalezy przez to rozumie¢
poradnie, gabinety, pracownie, Oddziat Dzienny Psychiatryczny dla dorostych,
Szkote Rodzenia, Pielegniarskg Opieke Dtugoterminowg Domowg (PODD);
Jednostce organizacyjnej dzialalnosci pomocniczej (dziat, sekcja) - nalezy przez
to rozumie¢ wyodrebniong czesé Zespotu, w ktérej nie jest prowadzona dziatalnos¢
lecznicza.

. Pionie - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione jednostki organizacyjne i komorki

organizacyjne nadzorowane odpowiednio przez: Dyrektora Zespotu, zastepcow
dyrektora Zespotu, gtdbwnego ksiegowego.

Swiadczeniu zdrowotnym — oznacza to dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z
procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujgcych zasady ich udzielania;
Pacjencie —oznacza to osobe zwracajgca sie o udzielenie swiadczen zdrowotnych
lub korzystajgcg ze $wiadczenh zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzielajgcy
Swiadczen zdrowotnych lub osobe wykonujgcg zawdd medyczny.

Stanie nagltego zagrozenia zdrowotnego — oznacza to stan polegajgcy na nagtym
lub przewidywanym w krétkim czasie pojawieniu sie objawow pogorszenia zdrowia,
ktérego bezposrednim nastepstwem moze by¢é powazne uszkodzenie funkcji
organizmu lub uszkodzenie ciata lub utrata Zzycia, wymagajgcy podjecia
natychmiastowych medycznych czynnosci ratunkowych i leczenia.

11. Osobie zatrudnionej — oznacza to pracownika w rozumieniu kodeksu pracy oraz

osobe udzielajgcg swiadczen na podstawie umowy cywilnoprawne;.

12. POZ - oznacza to podstawowg opieke zdrowotna.
13 AOS - oznacza to ambulatoryjng opieke specjalistyczna.



14.Funduszu — oznacza to Narodowy Fundusz Zdrowia (NF2Z).
15.Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny SZPZLO Warszawa Praga

Potudnie.

16.0sobie ubezpieczonej — oznacza to osobe objetg powszechnym ubezpieczeniem
zdrowotnym.

17.0sobie uprawnionej — oznacza to osobe nieubezpieczong, a uprawniong do

Swiadczen zdrowotnych na podstawie odrebnych przepisow.
18. Administratorze Danych Osobowych — oznacza to Dyrektora Zespotu.

§4
Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng Zespotu przedstawiajg nastepujgce zatgczniki do niniejszego
Regulaminu, ktore stanowig jego integralng catos¢ :

1) zatgcznik nr 1 ,Schemat organizacyjny SZPZLO Warszawa Praga Potudnie”,

2) zatgcznik nr 2 ,Schemat organizacyjny ZLO”.,

3) zatgcznik nr 3 ,\Wykaz komorek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej ZLO”.

Rozdziat Il

Zasady i sposob kierowania SZPZLO Warszawa Praga Potudnie

§5

Zasady i sposob kierowania Zespotem

Dziatalnoscig Zespotu kieruje dyrektor, ktory:

1) samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zespotu i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢,

2) reprezentuje Zespot na zewnatrz,

3) jest przetozonym wszystkich osob zatrudnionych w Zespole i wykonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy za pracodawce,

4) wykonuje swoje zadania poprzez zastepce dyrektora, gtownego ksiegowego,
kierownikdw jednostek i komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska pracy.

§6

1. W czasie nieobecnosci dyrektora Zespotu jego obowigzki petni wyznaczony przez
zastepca dyrektora albo inny pracownik wyznaczony przez dyrektora dziatajgcy na
podstawie udzielonych petnomocnictw.

2. W przypadkach szczegolnych, w ktérych wyznaczenie przez Dyrektora osoby
upowaznionej do reprezentowania Zespotu nie jest mozliwe, osobami upowaznionymi

do wykonywania czynnosci i biezgcego zarzgdzania SZPZLO Warszawa Praga
Potudnie sg w kolejnosci

1. Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa
2. Gtéwny Ksiegowy.

§7

1. Pionami kierujg: dyrektor, zastepca dyrektora, gtdbwny ksiegowy.
2. Jednostkami organizacyjnymi kierujg: kierownicy ZLO, kierownicy CZP.



3. Komodrkami organizacyjnymi kierujg: kierownicy.
Rozdziat Il

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§8
1. Zespdt udziela bezptatnych $wiadczen zdrowotnych gwarantowanych osobom
ubezpieczonym i uprawnionym w rodzajach:
1) podstawowa opieka zdrowotna,
2) ambulatoryjna opieka specjalistyczna.
3) rehabilitacja lecznicza,
4) leczenie stomatologiczne,
5) Swiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze w ramach pielegniarskiej opieki
dtugoterminowej domowej,
6) opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien,
7) profilaktyczne programy zdrowotne.

2. Swiadczenia zdrowotne obejmuja:
1) badanie i porade lekarska,
2) leczenie,
3) badanie i terapie psychologiczng,
4) rehabilitacje lecznicza,
5) opieke nad kobietg ciezarng i w potogu oraz nad noworodkiem,
6) opieke nad zdrowym dzieckiem,
7) badania diagnostyczne, w tym diagnostyke laboratoryjng,
8) pielegnacje chorych i niepetnosprawnych,
9) opieke dtugoterminowa,
10) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,
11) promocje zdrowia,
12) zapobieganie powstawaniu urazéw i chorob poprzez dziatania profilaktyczne
oraz szczepienia ochronne,
13) czynnosci techniczne z zakresu protetyki,
14) czynnosci z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze.

3. Zespdt moze udziela¢ swiadczenh zdrowotnych odptatnie oraz prowadzi¢ wyodrebniong
organizacyjnie dziatalnos¢ inng niz leczniczg w zakresie okreslonym w statucie i ustawie
0 dziatalnosci leczniczej.

4. Zasady udzielania odptatnych $wiadczeh zdrowotnych regulujg przepisy prawa
wewnetrznego.

5. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg pacjentom z nalezytg starannoscia,
dostepnymi metodami i sSrodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej i
zasadami etyki zawodowej.

6. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w Zespole przez osoby wykonujgce zawdd
medyczny, ktére na podstawie odrebnych przepiséw uprawnione sg do ich udzielania
oraz przez osoby legitymujgce sie nabyciem fachowych kwalifikacji w okreslonym
zakresie lub w okreslonej dziedzinie medycyny.

7. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg z poszanowaniem praw pacjenta. Ustawa
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta znajduje sie w kazdej jednostce
organizacyjnej Zespotu i jest dostepna dla pacjentow.

8. Osoby udzielajgce swiadczen zdrowotnych sg zobowigzane do:

1) udzielania swiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w ochronie



9.

zdrowia oraz przepisami prawa wewnetrznego,
2) prawidtowego rejestrowania sSwiadczen i prowadzenia dokumentacji medycznej
w obowigzujgcym w Zespole systemie,
3) prowadzenia i przetwarzania dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
4) prowadzenia sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji medycznej odbywa sie na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

10.Zespdt zapewnia ochrone danych osobowych przetwarzanych przez Administratora

o

Danych Osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i RODO.

§9

Swiadczenia udzielane sg w dni powszednie od poniedziatku do pigtku nie krécej niz

w godz. 8% — 18%,

1) Wyjatek stanowi Pielegniarska Opieka Dtugoterminowa Domowa gdzie Swiadczenia
mogag by¢ udzielane w innych godzinach wynikajgcych z aktualnych potrzeb
pacjentéw.

2) W Oddziale Dziennym Psychiatrycznym godziny funkcjonowania okresla umowa z
NFZ.

Zapisy na wizyty / porady do lekarzy, pielegniarek i potoznych oraz na zabiegi i badania

diagnostyczne odbywajg sie osobiscie, lub przez osoby trzecie, telefonicznie w

godzinach pracy rejestracji ZLO lub online:

1) wdniu zgtoszenia na dzien biezgcy z podaniem godziny;

2) na uzgodniony termin z wyprzedzeniem, z podaniem daty i godziny;

3) na wizyte domowg w dniu zgtoszenia lub w trybie planowanym w porozumieniu

z lekarzem,
4) w przypadku kontynuaciji leczenia, termin kolejnej porady ustala lekarz w uzgodnieniu
z pacjentem,

5) w przypadku pacjentow zgtaszajgcych sie po raz pierwszy do poradni, na wskazany

termin, po umieszczeniu pacjenta na licie oczekujgcych, jesli jest ona wymagana.

. W sytuacjach nagtego zagrozenia zycia i zdrowia pacjenta $wiadczenia zdrowotne

udzielane sg bezzwitocznie.

. Swiadczenia poza kolejnoscig udzielane sg uprawnionym pacjentom (po okazaniu

stosownego dokumentu uprawniajgcego) zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami.
Informacje w tym zakresie dostepne sg w kazdym ZLO.

Jezeli przyjecie pacjenta w dniu zgtoszenia nie jest mozliwe, pacjent musi by¢ przyjety w
terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty zgtoszenia sie.

. Informacje zawarte w ust.4 sg umieszczone w widocznym miejscu na terenie ZLO.
. Bezptatne swiadczenia zdrowotne udzielane sg osobom, ktérym w dniu udzielenia

Swiadczenia zostanie potwierdzone uprawnienie do leczenia w systemie elektronicznej
Weryfikacji Uprawnien Swiadczeniobiorcéw (e-wus). W przypadku negatywnej weryfikacii
w systemie e-wu$ swiadczenie udzielone jest na podstawie pisemnego oswiadczenia
pacjenta dotyczgcego jego uprawnien. Osoby uprawnione na podstawie innych
przepisOw nie objete powszechnym (obowigzkowym i dobrowolnym) ubezpieczeniem
zdrowotnym majg obowigzek przedstawi¢ w rejestracji dokument potwierdzajgcy prawo
do bezptatnego leczenia. Do celdéw rozliczeniowych z NFZ w dokumentacji medycznej
pozostaje kopia dokumentu uprawniajgcego.

. W stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego (wypadek, uraz lub zatrucie, porod)

Swiadczenie powinno by¢ udzielone niezwtocznie, pomimo braku potwierdzenia prawa do
bezptatnych swiadczen zdrowotnych.

Pacjenci, ktérym udzielone swiadczenia wykraczajg poza zakres Swiadczen
gwarantowanych ponoszg koszty tego Swiadczenia, po uprzednim wyrazeniu zgody.



9. Informacje zwigzane z korzystaniem ze swiadczen zdrowotnych i zasadami ich
udzielania sg udostepniane pacjentom na terenie ZLO.

10.Badania diagnostyczne wynikajgce z procesu leczenia wykonywane sg pacjentom na
podstawie skierowan wydawanych przez lekarzy Zespotu, w miejscu przez nich
wskazanym Ilub w wybranym miejscu przez pacjenta w przypadku badan
kosztochtonnych.

11.Transport sanitarny pacjentéw realizowany jest na podstawie zlecenia lekarzy Zespotu,
wedtug zasad obowigzujgcych w umowach z NFZ.

§10

W ramach POZ swiadczenia zdrowotne gwarantowane udzielane sg wedtug zasad:

1. Swiadczenia w zakresie POZ udzielane sg ambulatoryjnie, w domu pacjenta, lub w
formie teleporad bezptatnie osobom ubezpieczonym, zadeklarowanych na listach
aktywnych do lekarzy, pielegniarek i potoznych POZ zatrudnionych w Zespole oraz
osobom uprawnionym spoza listy aktywnej.

2. Swiadczenia z zakresu POZ udzielane sg zgodnie z zasadami okreslonymi przez NFZ
i Ministra Zdrowia.

3. Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej POZ zatrudnionych w
Zespole poprzez ztozenie deklaracji wyboru zgodnie ze wzorem wymaganym przez
NFZ.

4. Lekarze, pielegniarki i potozne POZ udzielajg swiadczen zdrowotnych zgodnie z
posiadanymi kompetencjami i obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 11

W ramach swiadczen w rodzaju ambulatoryjna opieka specjalistyczna sSwiadczenia

zdrowotne udzielane sg wedtug zasad:

1. Pacjenci przyjmowani sg do poradni specjalistycznych na podstawie skierowania od
lekarza POZ lub innego lekarza udzielajgcego swiadczeh w ramach umowy z NFZ lub
bez skierowania w przypadku poradni, do ktérych nie jest ono wymagane.

2. Skierowanie nie jest wymagane w stanach nagtych oraz od os6b uprawnionych na
podstawie odrebnych przepiséw.

3. Porady ambulatoryjne i wizyty domowe lekarzy specjalistow udzielane sg osobom
ubezpieczonym i uprawnionym zgodnie z zasadami okreslonymi przez NFZ i Ministra
Zdrowia.

4. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w mozliwie najkrotszym terminie wedtug
kolejnosci zgtoszen ( lista pacjentdow oczekujgcych).

5. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w poszczegdlnych poradniach w Zespole  wedtug
ustalonych harmonograméw pracy.

§12
W rodzaju rehabilitacja lecznicza swiadczenia zdrowotne udzielane sg :
1) osobom ubezpieczonym i uprawnionym na podstawie skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie z zasadami ustalonymi przez NFZ i Ministra
Zdrowia,

2) w warunkach ambulatoryjnych i domowych,
3) w mozliwie najkrotszym terminie wedtug kolejnosci zgtoszen (lista pacjentéw
oczekujgcych),
4) w poszczegolnych poradniach/pracowniach w Zespole wedtug ustalonych
harmonogramow pracy.
§ 13



W rodzaju Swiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze w zakresie pielegniarskiej opieki
dtugoterminowej domowej udzielane sg :
1) osobom ubezpieczonym i uprawnionym na podstawie skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego po zakwalifikowaniu przez pielegniarke PODD, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez NFZ i Ministra Zdrowia,
2) w warunkach domowych,
3) w mozliwie najkrotszym terminie wg kolejnosci zgtoszen (lista pacjentow
oczekujgcych).
§ 14

W rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznieh swiadczenia zdrowotne udzielane
sa:
1) osobom ubezpieczonym i uprawnionym zgodnie z zasadami ustalonymi przez NFZ
i Ministra Zdrowia,
2) w poradni zdrowia psychicznego dla dorostych, poradni zdrowia psychicznego dla

dzieci i mtodziezy oraz w osrodku srodowiskowej opieki psychologicznej i
psychoterapeutycznej dla dzieci i mtodziezy w warunkach ambulatoryjnych i
domowych,

3) w Oddziale Dziennym Psychiatrycznym w warunkach ambulatoryjnych,
4) w mozliwie najkrotszym terminie wedlug kolejnosci zgtoszen (lista pacjentéw
oczekujgcych),
5) w poszczegélnych miejscach udzielania $wiadczen wedlug ustalonych
harmonograméw pracy.
§ 15

W rodzaju leczenie stomatologiczne swiadczenia zdrowotne udzielane sg :
1) osobom ubezpieczonym i uprawnionym zgodnie z zasadami okreslonymi przez NFZ
i Ministra Zdrowia,
2) w warunkach ambulatoryjnych,
3) w mozliwie najkrétszym terminie wedtug kolejnosci zgtoszen ( listy pacjentéw
oczekujgcych),
4) w poszczegoélnych poradniach wedtug ustalonych harmonogramow pracy.

Rozdziat IV
Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w Zespole

§ 16
1. Zespot udziela swiadczen zdrowotnych na podstawie umoéow zawartych z NFZ oraz
innymi podmiotami.
2. Proces udzielania swiadczen zdrowotnych przebiega nastepujgco:
1) rejestracja pacjenta w Zespole wedtug okreslonych procedur,
2) udzielenie swiadczenia zdrowotnego i jego udokumentowanie, przez personel
medyczny,
3) wydanie recept, zlecen i skierowan wynikajgcych z procesu leczenia,
4) wydanie orzeczen lub zaswiadczen o stanie zdrowia,
5) udzielenie pacjentowi niezbednych informacji w zakresie catego procesu leczenia,
6) wykonywanie zleconych badan diagnostycznych i zabiegéw w Zespole lub w innych
podmiotach na podstawie uméw zawartych przez Zespét z innymi podmiotami,
7) realizacja transportu sanitarnego na zasadach okreslonych w przepisach
obowigzujgcych w tym zakresie.
3. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych przebiega w Zespole zgodnie
z aktualng wiedzg medyczng, z nalezytg starannoscig i przestrzeganiem praw pacjenta.



§17

1. SZPZLO Warszawa Praga Potudnie zapewnia osobie doznajgcej przemocy domowe;j
udzielenie pomocy w formie badania lekarskiego w celu ustalenia przyczyn i rodzaju
uszkodzen ciata zwigzanych z uzyciem przemocy domowej oraz wydania zaswiadczenia
lekarskiego w tym przedmiocie, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej.

2. Pomocy, o ktérej mowa w ust. 1, osobie doznajgcej przemocy
domowej udziela sie bezptatnie, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 lipca 2005
r. 0 przeciwdziataniu przemocy domowej, uwzgledniajgc art. 16 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2004 r. o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych.

3. Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy

domowej ilekro¢ w tej ustawie jest mowa o:
1) przemocy domowej - nalezy przez to rozumie¢ jednorazowe albo powtarzajgce sie
umysine dziatanie lub zaniechanie, wykorzystujgce przewage fizyczng, psychiczng lub
ekonomiczng, naruszajgce prawa lub dobra osobiste osoby doznajgcej przemocy
domowej w szczegolnosci:

1) narazajgce te osobe na niebezpieczenstwo utraty zycia, zdrowia lub mienia,

2) naruszajgce jej godnosc, nietykalnosc¢ cielesng lub wolno$¢, w tym seksualng,

3) powodujgce szkody na jej zdrowiu fizycznym lub psychicznym, wywotujgce u tej

osoby cierpienie lub krzywde,

4) ograniczajgce lub pozbawiajgce te osobe dostepu do srodkéw finansowych lub

mozliwosci podjecia pracy lub uzyskania samodzielno$ci finansowej,

5) istotnie naruszajgce prywatnos¢ tej osoby lub wzbudzajgce u niej poczucie
zagrozenia, ponizenia lub udreczenia, w tym podejmowane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej;

2) osobie doznajgcej przemocy domowej — nalezy przez to rozumiec:
1) matzonka, takze w przypadku gdy matzenstwo ustato lub zostato uniewaznione,
oraz jego wstepnych, zstepnych, rodzenstwo i ich matzonkéw,
2) wstepnych i zstepnych oraz ich matzonkow,
3) rodzenstwo oraz ich wstepnych, zstepnych i ich matzonkéw,
4) osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia i jej matzonka oraz ich wstepnych,
zstepnych, rodzenstwo i ich matzonkdw,
5) osobe pozostajgcg obecnie lub w przesziosci we wspolnym pozyciu oraz jej
wstepnych, zstepnych, rodzenstwo i ich matzonkdw,
6) osobe wspdlnie zamieszkujgcag i gospodarujgcg oraz jej wstepnych, zstepnych,
rodzenstwo i ich matzonkow,
7) osobe pozostajgcg obecnie lub w przesziosci w trwatej relacji uczuciowej lub
fizycznej niezaleznie od wspdlnego zamieszkiwania i gospodarowania,
8) matoletniego,
- wobec, ktérych jest stosowana przemoc domowa,
3) osobie stosujgcej przemoc domowg — nalezy przez to rozumie¢ petnoletniego, ktory
dopuszcza sie przemocy domowej wobec 0sbb, o ktdorych mowa w pkt 2,
4) sSwiadku przemocy domowej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra posiada wiedze
na temat stosowania przemocy domowej lub widziata akt przemocy domowe;j.
Przez osobe doznajgcg przemocy domowej nalezy takze rozumie¢ matoletniego
bedgcego swiadkiem przemocy domowej wobec osob, o ktérych mowa w pkt 2.

4. Wzér zaswiadczenia lekarskiego o przyczynach i rodzaju uszkodzeh ciata zwigzanych z
uzyciem przemocy domowej, okresla rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 29 sierpnia
2023 r. w sprawie wzoru zaswiadczenia lekarskiego o przyczynach i rodzaju uszkodzen
ciata zwigzanych z uzyciem przemocy w domowej (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 1827).
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1.

2.

Wzor tego zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Lekarze zatrudnieni w SZPZLO Warszawa Praga Potudnie zobowigzani sg do
precyzyjnego wypetnienia zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4, w szczegdlnosci do
wnikliwego i precyzyjnego opisu badania fizykalnego obejmujgcego charakterystyke
uszkodzen ciata, w szczegolnosci okolice anatomiczng , rodzaj, liczbe, wielkosc¢, ksztatt,
przebieg, brzeg i barwe a takze ich wplyw na sprawnos¢ czesci ciata, a takze
przedstawienia opinii o przyczynach i czasie doznania uszkodzen ciata.

§18

Osoba doznajgca przemocy domowej, o ktorej mowa w § 17, zgtaszajgca sie do
SZPZLO Warszawa Praga Potudnie z zamiarem przeprowadzenia wobec niej badania
lekarskiego w celu ustalenia przyczyn i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych z uzyciem
przemocy domowej oraz wydania zaswiadczenia lekarskiego w tym przedmiocie
bezzwtocznie kierowana jest do wtasciwego lekarza (wtasciwej poradni)..

Przebieg procesu realizacji zadania, o ktorym mowa w ust. 1, koordynuje kierownik
ZLO, pielegniarka/potozna koordynujgca we wspotpracy z Czionkiem Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. przemocy domowej w Dzielnicy Praga Potudnie m. st.
Warszawy.

Lekarz, po przeprowadzeniu odpowiedniego badania, bezzwlocznie wydaje
zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, a nastepnie przekazuje je osobie doznajgce;j
przemocy domowej (lub osobie przez nig upowaznionej albo innej osobie uprawnionej
na podstawie przepisow prawa).

Rozdziat V
Obowiazki Zespotu w razie smierci pacjenta

§ 19

Stwierdzenie zgonu pacjenta i okreslenie jego przyczyny nastepuje w drodze
szczegotowych ogledzin dokonanych przez lekarza.

Lekarz po stwierdzeniu zgonu potwierdza jego przyczyny poprzez wystawienie ,Karty
zgonu” zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Wystawienie karty zgonu
jest obowigzkiem lekarza, ktéry ostatni w okresie 30 dni przed dniem zgonu udzielit
choremu swiadczen zdrowotnych.

. W przypadku braku mozliwosci okreslenia przyczyny zgonu istnieje mozliwos¢ zapisu w

karcie zgonu ,przyczyna zgonu nieustalona”.

. W przypadku gdy lekarz przy dokonywaniu ogledzin zwtok podejrzewa, ze przyczyng

zgonu byta choroba zakazna powiadamia wtasciwego inspektora sanitarnego.

. W przypadku zgonu pacjenta, ktdrego tozsamos¢ nie zostata ustalona lub zgonu co do

ktérego istnieje podejrzenie, ze zgon nastgpit wskutek przestepstwa lub samobodjstwa
lekarz ma obowigzek zawiadomi¢ o tym policje.

Rozdziat VI
Organizacja i zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Zespotu oraz
komérek ZLO

§ 20

1. Strukture organizacyjng Zespotu tworzg wyodrebnione w ramach danego pionu
jednostki organizacyjne (ZLO, CZP) i komoérki organizacyjne dziatalnosci
podstawowej oraz komorki organizacyjne dziatalnosci administracyjne.
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2.

3.

2.

W ramach jednostek organizacyjnych (ZLO,CZP) mogg by¢ tworzone komorki
organizacyjne dziatalnosci podstawowej tj. poradnie i pracownie. Dyrektor moze
tworzy¢ albo likwidowa¢ komoérki organizacyjne dziatalnosci podstawowej po
uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta m.st. Warszawy.

§ 21

. Podstawowg jednostkg organizacyjng Zespotu jest Zaktad Lecznictwa Otwartego,

Centrum Zdrowia Psychicznego.

Zaktadem Lecznictwa Otwartego kieruje Kierownik.

Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci n/w komdrkami kieruje:

1) Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego dla dzieci i miodziezy w  Zaktadzie

Lecznictwa Otwartego przy ul. Styrskiej 44;

2) Koordynator w Osrodku srodowiskowej opieki psychologiczne;j

i psychoterapeutycznej dla dzieci i mtodziezy przy ul. Styrskiej 44;

3) Kierownicy w Centrum Zdrowia Psychicznego przy ul. Styrskiej 44 odrebnie

funkcjonujgcych komorek :
- Oddziatem Dziennym Psychiatrycznym,
- Poradnig Zdrowia Psychicznego dla dorostych,

. Osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych oraz komérkach wymienionych w

ust. 3 podlegajg odpowiednio kierownikom, koordynatorowi tych jednostek / komorek.

Ki
0
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

§ 22

erownik jest odpowiedzialny za prawidtowg dziatalnos¢ podleglych mu komoérek
rganizacyjnych ZLO, CZP, a w szczegdlnosci za:
organizacje, zapewnienie dostepnosci i jakosci Swiadczen zdrowotnych,
zabezpieczenie ciggtosci udzielanych swiadczeh zdrowotnych a w szczegolnosci w
okresach urlopdéw lub innej absencji oséb zatrudnionych,
zapewnienie wtasciwej organizaciji i dyscypliny pracy oséb zatrudnionych,
nadzér, kontrole i ocene jakosci pracy osob zatrudnionych,
stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw prawa,
terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan,
wyjasnianie i analizowanie skarg i wnioskdw zgodnie z przyjetg w Zespole
procedura,
nadzér nad prawidlowym prowadzeniem, przechowywaniem, udostepnianiem
dokumentacji medycznej,
zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji w podlegtej jednostce/komodrce
organizacyjnej oraz udziat w tym procesie na terenie Zespotu,

10)nadzér nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki/komorki.

K

ierownik w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki’lkomorki organizacyjnej

wspotpracuje z Pielegniarka/Potozng Koordynujgcg oraz kierownictwem Zespotu.
Kierownik sprawuje nadzér nad realizacjg zadan powierzonych Pielegniarce/Potoznej
Koordynujgce;j.

4. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Kierownika ZLO, CZP, Koordynatora
Osrodka sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa.

1.

1)

§ 23
Pielegniarka/Potozna Koordynujgca, podlega bezposrednio Kierownikowi i jest
odpowiedzialna w szczegdlnosci za:
organizacje i zapewnienie dostepnosci i jakosci Swiadczen zdrowotnych
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wykonywanych przez pielegniarki i potozne,

2) zabezpieczenie ciggtosci udzielanych swiadczen zdrowotnych, a w szczegolnosci w
okresach urlopdw lub innej absencji oséb jej podlegtych,

3) zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy podlegtego personelu,

4) nadzor, kontrole i ocene jakosci pracy podlegtych jej osob,

5) stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw prawa,

6) terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan,

7) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem, przechowywaniem, udostepnianiem
dokumentacji medycznej pacjenta tworzonej przez pielegniarke i potozna,

8) udziat w prawidtowym przeptywie informacji w jednostce/komorce organizacyjnej i
na terenie Zespotu,

9) nadzér nad zapewnieniem wtasciwego stanu sanitarno-epidemiologicznego
jednostki/komorki.

§ 24

Swiadczenia zdrowotne sg realizowane w nastepujgcych jednostkach organizacyjnych
Zespotu:
1. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. gen. R. Abrahama 16.
W ZLO udzielane sg swiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
ambulatoryjna opieka specjalistyczna, rehabilitacja lecznicza oraz diagnostyka w
nastepujgcych komorkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza
2) gabinet pielegniarki
3) gabinet potoznej
4) punkt szczepien
5) punkt pobran materiatow do badan
2) poradnie specjalistyczne:
1) chirurgii ogoélne;j
2) diabetologiczna
3) kardiologiczna
4) urologiczna
5) potozniczo- ginekologiczna
3) poradnia rehabilitacyjna
4) pracownia fizjoterapii
5) pracownie diagnostyczne:
1) medyczne laboratorium diagnostyczne (laboratorium)
2) diagnostyki obrazowej ( USG)
3) pracownie inne (pracownia elektrokardiograficzna oraz pracownia préb
wysitkowych i Holtera) .
6) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.
7) Dzienny Dom Opieki Medycznej

2. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Atenska 4.
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna w
nastepujgcych komorkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowej opieki zdrowotnej dla dorostych;
1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) punkt pobran materiatow do badan,
2) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.
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3. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Grochowska 339.
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
ambulatoryjna opieka specjalistyczna, stomatologia, rehabilitacja lecznicza, diagnostyka w
nastepujgcych komérkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza
2) gabinet pielegniarki
3) gabinet potoznej
4) punkt szczepien
5) punkt pobran materiatow do badan.
2) poradnie specjalistyczne:
1) potozniczo-ginekologiczna
3) poradnia rehabilitacyjna
4) pracownia fizjoterapii
5) poradnia stomatologiczna
6) pracownia diagnostyczna:
1)diagnostyki obrazowej (USG).
7) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

4. Zaktad Lecznictwa Otwartego i Centrum Zdrowia Psychicznego ul. Styrska 44.

W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien, diagnostyka w nastepujgcych komodrkach
organizacyjnych:
|. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Styrska 44
1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) gabinet potoznej,
4) punkt pobran materiatéw do badan,
5) punkt szczepien,
2) opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien
1) poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy;
2) osrodek srodowiskowej opieki psychiatrycznej i psychoterapeutycznej dla
dzieci i mtodziezy ;
3) pracownie diagnostyczne:
1) diagnostyki obrazowej USG
4) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

[I. Centrum Zdrowia Psychicznego ul. Styrska 44

W CZP udzielane sg $Swiadczenia zdrowotne w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie
uzaleznien dla dorostych w nastepujgcych komérkach organizacyjnych:

1. Poradnia Zdrowia Psychicznego.
2. Oddziat Dzienny Psychiatryczny.

5. Zaklad Lecznictwa Otwartego ul. L. Kickiego 24
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
ambulatoryjna opieka specjalistyczna, diagnostyka w nastepujgcych komodrkach
organizacyjnych:

1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
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1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) gabinet potoznej,
4) punkt pobran materiatéw do badan,
5) punkt szczepien,
2) poradnie specjalistyczne:
1) chirurgii urazowo-ortopedycznej,
2) reumatologiczna,
3) pracownie diagnostyczne:
1) diagnostyki obrazowej ( RTG),
4) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

6. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Korytnicka 42/44
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju leczenie ogdélnostomatologiczne i
diagnostyka, w nastepujacych komdérkach organizacyjnych:
1) poradnia stomatologiczna,
2) pracownia diagnostyczna:
1) diagnostyki obrazowej (RTG stomatologiczne),
2) gabinet diagnostyczno-zabiegowy,
3) punkt pobran materiatéw do badan.

7. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Ostrotecka 4.
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
ambulatoryjna opieka specjalistyczna, diagnostyka w nastepujgcych komorkach
organizacyjnych:
1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza;
2) gabinet pielegniarki;
3) gabinet potoznej;
4) punkt szczepien;
5) punkt pobran materiatéw do badan;
2) poradnie specjalistyczne:
1) okulistyczna,;
2) otorynolaryngologiczna;
3) neurologiczna;
4) leczenia bolu;
5) potozniczo-ginekologiczna;
3) pracownie diagnostyczne:
1)pracownie inne (perymetria oka, EEG, audiometria)
4) szkota rodzenia
5) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.
8. Zaklad Lecznictwa Otwartego ul. Ostrzycka 2/4.
W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna w
nastepujgcych komaérkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowej opieki zdrowotnej dla dorostych,
1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) punkt pobran materiatéw do badan,
2) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

9. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. Saska 61.

W ZLO udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna,
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ambulatoryjna opieka specjalistyczna, swiadczenia pielegnacyjno-opiekuncze, diagnostyka
w nastepujgcych komoérkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowe]j opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) gabinet potozne;j,
4) punkt szczepien,
5) punkt pobran materiatéw do badan,
2) poradnie specjalistyczne:
1) gruzlicy i chordb ptuc,
2) choréb ptuc,
2) gastroenterologiczna,
3) dermatologiczna,
4) endokrynologiczna,
5) potozniczo-ginekologiczna,
6) alergologiczna,
7) medycyny pracy,
8) neurologiczna dla dzieci,
3) pielegniarska opieka dtugoterminowa domowa,
4) pracowania fizjoterapii,
5) pracownie diagnostyczne:
1) diagnostyki obrazowej (RTG, USG),
2) pracownie inne (spirometria),
3) pracownia endoskopii,
6) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

10. Zaktad Lecznictwa Otwartego ul. T. Sygietynskiego 3.
W ZLO udzielane sg swiadczenia zdrowotne w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna w
nastepujgcych komaorkach organizacyjnych:
1) poradnia podstawowej opieki zdrowotnej dla dzieci i dorostych:
1) gabinet lekarza,
2) gabinet pielegniarki,
3) punkt szczepien,
4) punkt pobran materiatéw do badan,
2) gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

§ 25

1. W sktad komérek organizacyjnych dziatalnosci administracyjnej wchodza:
1) Dziat Administracyjno -Gospodarczy
2) Dziat Kadr i Ptac.
3) Dziat Ksiegowosci.
4) Biuro Rejestru Ustug Medycznych.
5) Dziat Marketingu i Promocji Zdrowia
6) Sekcja Informatyczna.
7) Radca Prawny.
8) Samodzielne stanowisko ds. BHP.
9) Samodzielne stanowisko ds. P. Poz.
10) Specijalista ds. Epidemiologii
11) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Rezerw.
12) Inspektor Ochrony Danych.
13) Administrator Systemoéw Informatycznych.
14)  Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci.
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2. W ramach dziatalnosci administracyjnej dyrektor moze
przeksztatcac i likwidowaé komorki organizacyjne.

3. Wewnetrzng organizacje, podziat zadan pomiedzy poszczegdlne jednostki i komorki
organizacyjne zatwierdza Dyrektor.

§ 26

Zespotu tworzy¢,

Obstuga prawna wykonywana jest przez radcéw prawnych/adwokatow.

§ 27
Pion Dyrektora
DN
DYREKTOR
DM DA
Z-ca Dyr. ds. Dziat Administracyjno-
Lecznictwa Gospodarczy
DK
DASI Gtéwny Ksiegowy
Administrator
Systeméw
Informatycznych - DKP_
Dziat Kadr i Ptac
DPJ
Petnomocnik Dyr. DOD
ds. Jakosci Inspektor Ochrony
Danych
DP
Radca Prawny DMP
Dziat Marketingu i
Promaociji Zdrowia
DB
Biuro RUM
DIT
Sekcja Informatyczna
AB

Samodzielne
stanowisko ds. BHP

AP

AOB

Samodzielne
stanowiskp ds.
PPOZ

Samodzielne
stanowisko ds.
Obronnych i Rezerw

I. Dyrektor — (DN)
Dyrektor kieruje Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz.
Zadaniem dyrektora jest zarzgdzanie SZPZLO Warszawa Praga Potudnie.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1. Wybdr strategii rozwoju Zespotu
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Zawieranie umow i porozumien w imieniu Zespotu.

Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zespotu

Stanowienie prawa wewnetrznego.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi.

Wspotpraca z organizacjami reprezentujgcymi pracownikow

Udzielanie imiennych petnomocnictw i upowaznien

wn

No ok

Il. Z-ca dyrektora ds. Lecznictwa — opis zadan w § 28
lll. Gtéwny ksiegowy — opis zadan w § 29
IV. Dziat Kadr i Ptac —(DKP)
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i socjalnych pracownikéw Zespotu.
2. Organizacja dziatan zwigzanych z obstugg umoéw o dzieto, zlecen.
3. Prowadzenie sprawozdawczosci i analiz w zakresie spraw: kadrowych,
ptacowych i socjalnych.
Sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan do organow zewnetrznych w zakresie
wiasciwosci dziatu.
Terminowe przekazywanie deklaracji podatkowych i ZUS wg wiasciwosci.
Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych wraz z pochodnymi.
Naliczanie potrgcen administracyjnych i egzekucyjnych.
Realizacja zatozen dotyczgcych zasobow personalnych Zespotu.
Opracowywanie i aktualizacja regulaminéw, miedzy innymi: pracy,
wynagradzania, swiadczen socjalnych.
10.Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Zespotu dyscypliny pracy.
11.Nadzoér nad procesem szkolen pracownikéw.
12.Wspdipraca z organizacjami dziatajgcymi na terenie Zespotu reprezentujgcymi
pracownikow.
13.Opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
14.Gospodarowanie $rodkami finansowymi Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na podstawie planu finansowego.
15.Wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.
16.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.
17.Wspdipraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwosci dziatu.
18.Realizacja  zadan  wynikajgcych ~ z  udzielonych przez  dyrektora
petnomocnictw/upowaznien.

H
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V. Radca Prawny — (DP)
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnoSci:
1. Udzielanie porad prawnych.
2. Sporzgdzanie opinii prawnych.
3. Wspdtudziat w opracowywaniu projektow aktow prawa wewnetrznego w tym
petnomocnictw, upowaznien i umow.
4. Monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawa oraz przekazywanie
ich na biezgco odpowiednim komdrkom organizacyjnym.
5. Reprezentowanie Zespotu przed sgdami i innymi organami w zakresie
udzielonych petnomocnictw.
Sporzadzanie pism procesowych i innych na potrzeby Zespotu.
Opiniowanie umow i aktéw prawa wewnetrznego pod wzgledem formalno-
prawnym.
8. Wydawanie opinii w zakresie procesu udostepniania dokumentacji medycznej i
informacji o stanie zdrowia pacjenta.

~N o
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9. Podejmowanie dziatah zabezpieczajgcych interesy Zespotu w ramach srodkow
przewidzianych przez prawo.

10.Nadzér formalno-prawny nad przebiegiem procedur konkursowych w
szczegolnosci w zakresie udzielania $wiadczenh zdrowotnych.

11.Wspotpraca z komorkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi  w
szczegolnosci w zakresie realizowanych zadan.

VI. Petnomocnik dyrektora ds. jakosci (DPJ )

Do zadan Petnomocnika dyrektora ds. jakosci nalezy w szczegolnosci:

1. Kompleksowe prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich prac
zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z
obowigzujgca norma 1SO.

Przeglad dokumentacji Systemu pod katem zgodnosci z wymaganiami zawartymi
w przepisach prawa zewnetrznego i wewnetrznego.

Zgtaszanie propozycji dotyczgcych doskonalenia Systemu.

Organizowanie szkolen dla personelu w zakresie funkcjonowania Systemu.
Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
Zapoznawanie pracownikow Zespotu z politykg jakosci Systemu Zarzgdzania
Jakoscig.

Przygotowywanie procedur i instrukcji oraz biezgcy nadzér nad ich
przestrzeganiem;

8. Planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow.

9. Podejmowanie dziatan zapobiegawczych i korygujgcych Systemu Zarzgdzania

Jakoscia.
10.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole. Wspodtpraca z komorkami

wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie Systemu Zarzgdzania

Jakoscig.

no
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VII. Inspektor Ochrony Danych ( DOD).
Status i obowigzki Inspektora Ochrony Danych w SZPZLO Warszawa Praga Potudnie:
1. Inspektor Ochrony Danych odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych osobowych

w Zespole.

2. Administrator zapewnia, by Inspektor Ochrony Danych byt witasciwie i niezwtocznie

3.

wigczany we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych.

Administrator wspiera Inspektora Ochrony Danych w wypetnianiu przez niego zadan, o
ktérych mowa w art. 39 RODO, zapewniajgc mu zasoby niezbedne do wykonania tych
zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania, a takze zasoby
niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowej.

Administrator zapewnia, by Inspektor Ochrony Danych nie otrzymywat instrukcji
dotyczgcych wykonywania zadan.

Inspektor Ochrony Danych bezposrednio podlega najwyzszemu kierownictwu
administratora.

Osoby, ktérych dane dotyczg, mogg kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO.

Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufno$ci
co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

Inspektor Ochrony Danych moze wykonywac inne zadania i obowigzki. Administrator
zapewnia, by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu intereséw.

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1.

Informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow o
ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach.
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2. Udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkbw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

3. Wspdtpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

4. Opracowanie, biezgce aktualizowanie i przedstawianie Administratorowi Danych
Osobowych, do akceptacji zmian obowigzujgcej Polityki Bezpieczenstwa.

5. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
W szczegolnosci przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych

2) przestrzeganie zasad okreslonych w dokumentacji ochrony danych osobowych,

3) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

6. Prowadzenie ,rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych” zawierajgcego
dane zgodnie z art. 30 RODO.

7. Opracowywanie procedur i zasad doskonalenia systemu ochrony danych osobowych
na wszystkich stanowiskach pracy w Zespole, na ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.

8. Szkolenie osbéb przyjmowanych do pracy na stanowiska, na ktérych przetwarzane sg
dane osobowe.

9. Organizowanie i prowadzenie cyklicznych szkolen dla pracownikéw zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

10.Prowadzenie kontroli w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

11.Wyjasnianie incydentow zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych.

12.Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszehn w systemie
ochrony danych osobowych.

13.Sporzgdzanie meldunkéw i informacji o stanie bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych w Zespole.

14.Scista wspdipraca i wspotdziatanie z Administratorem Systeméw Informatycznych.

15.Udziat w kontrolach oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

16.Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

VIIl. Administrator Systemoéw Informatycznych — (DASI)
Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie ciggtej i bezawaryjnej pracy systemu informatycznego w siedzibie
Zespotu.
2. Zabezpieczenie danych zgromadzonych w systemie informatycznym Zespotu.
3. Nadzoér i utrzymanie w eksploatacji sieci teleinformatycznych i urzadzen
sieciowych.
4. Konfiguracja i aktualizowanie aplikacji, zarzgdzanie zmianami i bezpieczenstwem
oprogramowania wykorzystywanego w Zespole.
5. Inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych
wynikajgcych z potrzeb Zespotu.
Nadzor nad legalnoscig oprogramowania wykorzystywanego w siedzibie Zespotu.
Szkolenie pracownikdw w zakresie stosowanych oraz wprowadzanych rozwigzan
informatycznych w Zespole.
8. Odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie kontaktdéw z podmiotami krajowego systemu

No
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cyberbezpieczenstwa.
9. Wspdtpraca z IOD w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych.
10.Biezgca aktualizacja instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym.
11.Realizacja  zadan  wynikajgcych ~ z  udzielonych przez  dyrektora
upowaznien/petnomocnictw.
IX. Dziat Marketingu i Promocji Zdrowia — (DMP)
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
Podejmowanie dziatan marketingowych zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu.

1. Wspotpraca z organizacjami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie promociji

dziatalnosci Zespotu.

2. Wspoétudziat w tworzeniu systemu przeptywu informaciji.

3. Realizacja zadanh zwigzanych z zawieraniem uméw z podwykonawcami o udzielanie

Swiadczen zdrowotnych i monitorowanie ich realizaciji.

4. Wspotpraca z innymi komodrkami/jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi, w tym z NFZ, w zakresie monitorowania realizacji umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, sporzgdzanie analiz.

Rozpatrywanie wskazanych przez Dyrektora skarg i wnioskow.

Udzielanie informacji oraz podejmowanie biezgcych interwencji w zakresie

zgtaszanych przez personel i pacjentdw probleméw zwigzanych z udzielaniem

Swiadczen zdrowotnych.

Wspétudziat w organizowaniu szkolen pracownikéw.

Rozliczanie ilosciowo-wartosciowe sSwiadczen zdrowotnych wykonywanych na

podstawie umow cywilno-prawnych w tym zakupionych i sprzedanych innym

podmiotom.

10.Gromadzenie i weryfikacja danych dotyczacych badan diagnostycznych, przewozéw
sanitarnych, zakupionych i sprzedanych podmiotom zewnetrznym.

11.Gromadzenie i przetwarzanie informacji i danych niezbednych do analiz finansowych.

12.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

13.Wspotpraca z komdrkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.

14.Sprzedaz i zakup badan diagnostycznych w celu realizacji kompleksowych ustug
medycznych.

15.Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programu edukacji przedporodowej pod
nazwg ,Szkota Rodzenia”.

16.Aplikowanie, wdrazanie i realizacja projektow/programéw w zakresie promocji
zdrowia i profilaktyki chorob — opracowanie dokumentacji.

17.Nadzorowanie merytoryczne i finansowe realizowanych projektéw/programow:
1) opracowanie wytycznych i obstuga nowo wprowadzanych swiadczen programéw

w zintegrowanych systemach informatycznych, monitorowanie prawidtowosci
wprowadzanych danych;

2) opracowanie materiatow informatycznych i edukacyjnych zwigzanych z

realizacjg programéw;

3) przygotowanie i wsparcie realizatorow na kazdym etapie realizacji programow;

4) wspotpraca z komorkami merytorycznymi /jednostkami organizacyjnymi oraz

podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji programow;

5) przygotowanie sprawozdan, rozliczanie i ewaluacja projektéw/programow.

19. Prowadzenie edukacji zdrowotnej w zakresie promociji zdrowia i profilaktyki choréb.
20.Udziat w trybie postepowania i rozliczania wynikow badan diagnostycznych.
21.Przygotowanie, koordynowanie i podsumowanie akcji profilaktycznych.
22.Sporzgdzanie wyceny kosztow swiadczen dla instytucji wdrazajgcych programy.
23. Aktualizacja strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne,.
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24 . Wprowadzanie i aktualizowanie umow w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) m.st.
Warszawy.

25.0rganizowanie szkoleh wewnetrznych dla pracownikow.

26.Wspotpraca z instytucjami publicznymi w ramach dziatain prozdrowotnych.

27.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

28.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez Dyrektora
petnomocnictw/upowaznien.

X. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — (DA)
W sktad struktury organizacyjnej dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg: Sekcja
Zamowien Publicznych, Sekcja Techniczna, Sekcja administracyjna oraz Samodzielne
Stanowisko ds. BHP.
1. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) Administrowanie mieniem Zespotu.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg majatku Zespotu.
3) Prowadzenie spraw dotyczgcych zgtaszanych aktualizacji dokumentéw formalnych
Zespotu w tym rejestrow, statutu.
4) Prowadzenie kancelarii gtbwnej i obstuga sekretariatow.
5) Prowadzenie sktadnicy akt Zespotu.
6) Wspotpraca w opracowywaniu projektow prawa wewnetrznego.
7) Opracowywanie umow w zakresie realizowanych zadan.
8) Prowadzenie rejestrow: zarzgdzen, petnomocnictw, upowaznien oraz Centralnego
Rejestru Umoéw (CRU).
9) Obstuga techniczno-organizacyjna narad i posiedzen.
10)Organizacja i dokumentowanie posiedzen Rady Spoteczne;.
11)Terminowe sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.
12)Organizacja transportu w Zespole.
13)Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie funkcjonowania dziatu;
14)Realizacja zadah z zakresu ochrony sSrodowiska dotyczgcych — dziatalnoSci
Zespotu.
15)Realizacja dziatan zwigzanych z likwidacjg szkdéd majgtkowych wynikajgcych
z ubezpieczenia.
16)Planowanie zamowien publicznych w oparciu o obowigzujgce przepisy.
17)Realizacja procesu zwigzanego z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych.
18)Monitorowanie realizacji uméw zawartych w drodze postepowan o zamdwienia
publiczne i wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w tym zakresie.
19)Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zamoéwien publicznych.
20)Prowadzenie rejestrow dotyczgcych zamdwien publicznych.
21)Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty i sprzet niezbedny do funkcjonowania
Zespotu.
22)Organizowanie i realizacja dzialanh w zakresie gospodarki magazynowej
dotyczacych zaopatrzenia.
23)Udziat w tworzeniu planéw remontow i zakupdw inwestycyjnych.
24)Przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych.
25)Kontrola obiektow budowlanych Zespotu.
26)Okresdlanie potrzeb w zakresie prac budowlanych poszczegdlnych obiektéw
Zespotu.
27)Podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie realizacji robét remontowych i
inwestycyjnych wynikajgcych z potrzeb Zespotu, w tym likwidacji skutkéw awarii.
28)Koordynacja dziatan w zakresie uméw serwisowych.
29)Monitorowanie realizacji umow w zakresie zadan sekcji.
30)Udziat w tworzeniu planéw remontowych i zakupow inwestycyjnych.
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31)Realizacja zadan w zakresie konserwacji i napraw aparatury i sprzetu
medycznego.

32)Wspotpraca z komoérkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
funkcjonowania dziatu.

33)Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez dyrektora petnomocnictw/
upowaznien.

34)Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu funkcjonowania dziatu.

35)Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

2. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. BHP (AB) nalezy w
szczegolnosci:

1) Kontrola przestrzegania w Zespole przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2) Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen.

3) Kontrola stanu pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pod wzgledem
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw i zasad BHP.

5) Zlecanie odpowiednim instytucjom pomiaréow i badan czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowanie, przechowywanie wynikéw tych badan i pomiarow oraz
udostepnianie ich pracownikom.

6) Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych i innych choréb
zwigzanych z warunkami Srodowiska pracy i na podstawie wynikow tych analiz
stosowanie wtasciwych srodkéw zapobiegawczych.

7) Podejmowanie dziatan zgodnych z przepisami w razie wystgpienia wypadku przy
pracy, choroby zawodowe.

8) Prowadzenie szkolen wstepnych w oparciu o przepisy kodeksu pracy.

9) Organizowanie i zapewnienie szkolen okresowych pracownikow w dziedzinie bhp.

10)Opiniowanie i udziat w opracowywaniu szczegotowych instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

11)Udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

12)Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

13)Udziat w kontrolach odbywajacych sie w Zespole.

14)Wspotpraca z komoérkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.

3. Do zadah pracownika na samodzielnym stanowisku ds. p.poz — (AP) nalezy w
szczegolnosci:

1) Realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Prowadzenie okresowej kontroli stanu ochrony przeciwpozarowe.

3) Kontrola przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz przedstawianie
wnioskéw bezposredniemu przetozonemu o stanie i warunkach zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

4) Ustalanie potrzeb wyposazenia obiektéw w sprzet i urzgdzenia pozarowe.

5) Planowanie przegladow podrecznego sprzetu gasniczego bedgcego na wyposazeniu
budynkow.

6) Udziat w pracach komisji pozarowo-technicznych w przypadku jej powotania.

7) Prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, przestrzegania
przepisoOw w tym zakresie.

8) Udziat w komisjach odbioru obiektéw i urzgdzen.

9) Udziat w kontrolach odbywajgcych sie Zespole.

10)Wspoitpraca z komérkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.
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11)Prowadzenie analizy i ewidencji pozaréw w przypadku zaistnienia.

12)Wspoipraca z wiasciwymi komendami PSP.

4. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Obronnych i Rezerw — (AOB) w
szczegolnosci:

1) Przygotowywanie Zespotu na potrzeby obronne panstwa.

2) Opracowywanie zarzgdzen i wytycznych w zakresie obronno$ci.

3) Udziat w odprawach i szkoleniach dotyczacych obronnosci, organizowanych przez
Biuro Polityki Zdrowotnej i Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
Miasta Stotecznego Warszawy.

4) Wspétpraca z organami witasciwymi ds. obronnosci na szczeblu dzielnicy Praga
Potudnie i Miasta Stotecznego Warszawy.

5) Wspdtpraca z komodrkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi  w zakresie
realizowanych zadan.

6) Przygotowywanie wnioskow o wytgczenie z obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny.

Xl. Sekcja Informatyczna — (DIT)

Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy w szczegodlnosci:

1. Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem zintegrowanego systemu
teleinformatycznego (sprzet i oprogramowanie) w Zespole.

2. Diagnozowanie i naprawy awarii sprzetu komputerowego oraz wspofpraca w tym

zakresie z serwisem.

Nadzor i utrzymanie w eksploatacji sieci teleinformatycznych i urzgdzen sieciowych.

Konfiguracja i aktualizowanie aplikacji, zarzgdzanie zmianami i bezpieczenstwem

oprogramowania wykorzystywanego w Zespole.

Obstuga techniczna systeméw monitoringu CCTV Zespotu.

Obstuga techniczna systemoéw kontroli dostepu KD Zespotu.

Obstuga techniczna systeméw telefonii VolP Zespotu.

Czynnosci zwigzane ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow

komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur

uaktualniania systemoéw antywirusowych i ich konfiguraciji.

9. Szkolenie pracownikbw oraz biezgca pomoc przy rozwigzywaniu problemow
uzytkownikdow zwigzanych z pracg w zintegrowanym systemie informatycznym.

10.Analiza i optymalizacja proceséw oraz specyfikowanie wymagan dla sprzetu i
oprogramowania wspomagajgcego realizacje zadan Zespotu.

11.Wdrazanie nowych technologii i rozwigzan informatycznych w Zespole.

12.Wspoitpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w zakresie realizacji Polityki
Bezpieczenstwa Zespotu.

13.Wspoitpraca z innymi komodrkami/jednostkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie
realizowanych zdan.

14.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

15.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez dyrektora
upowaznien/petnomocnictw

> w
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XIl. Biuro Rejestru Ustug Medycznych — (DB)
Do zakresu zadan biura rejestru ustug medycznych nalezy w szczegolno$ci:

1. Przetwarzanie zgromadzonych w systemie teleinformatycznym ,SOMED” danych
niezbednych do rozliczania umow z NFZ: sporzgdzanie sprawozdan i opracowan dla
instytucji zewnetrznych oraz potrzeb wewnetrznych Zespotu.

2. Monitorowanie poprawnosci gromadzonych w rejestrze $wiadczen opieki zdrowotnej
danych, eliminowanie btedow oraz zapobieganie ich powstawaniu.

3. Monitorowanie realizacji uméw na Swiadczenia opieki zdrowotnej zawartych z NFZ.

4. Rozliczanie uméw zawartych z NFZ na swiadczenia zdrowotne.
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5. Szczegdtowa weryfikacja Swiadczen medycznych pod wzgledem poprawno$ci i
kompletnosci przekazywanych danych w raportach statystycznych.

6. Monitorowanie w systemie teleinformatycznym ,SOMED” danych rozliczeniowych
pod wzgledem ich zgodnosci z zapisami warunkéw umow oraz wytycznych
wydawanych przez Prezesa NFZ.

7. Generowanie danych dotyczacych kolejek oczekujgcych na udzielanie $wiadczen
opieki zdrowotnej w celu sporzadzania raportéw do NFZ.

8. Sprawdzanie przekazywanych z ZLO ,deklaracji wyboru” pod katem poprawnosci
wypetnianych formularzy, zgodnosci z danymi w systemie teleinformatycznym oraz
ich odpowiednie przechowywanie, zgodnie z zapisami ustawy o ochronie danych
osobowych.

9. Sporzadzanie miesiecznych zestawien 2z realizacji uméw cywilno-prawnych
zawartych z personelem medycznym.

10.Biezgce monitorowanie kosztow badan diagnostycznych.

11.Opracowywanie raportéw, zestawien i analiz statystyczno-finansowych dla potrzeb
komorek organizacyjnych Zespotu oraz dla Dyrektora.

12.Wdrazanie zapisbw umow na Swiadczenia opieki zdrowotnej zawartych z NFZ.,
szkolenie personelu medycznego oraz pracownikow rejestracji w tym zakresie.

13.Weryfikacja i modyfikacja katalogu swiadczen.

14.Administrowanie udostepnionymi przez NFZ portalami teleinformatycznymi —
Systemem Zarzadzania Obiegiem Informaciji, Elektronicznej Weryfikacji Uprawnien
Swiadczeniobiorcow ,e-WUS”, Systemem numerowania recept lekarskich, systemem
informatycznym monitorowania profilaktyki, aplikacjg AP-DILO, AP-KOLCE,
systemem EZWM.

15.Ewidencjonowanie i udostepnianie pul recept lekarzom zatrudnionym w SZPZLO
Warszawa Praga Potudnie.

16.Wspodtpraca z firmg Informatyczng Kamsoft w zakresie dokonywania niezbednych
zmian wptywajgcych na jakos¢ gromadzonych w systemie informacji dotyczgcych
udzielonych swiadczen zdrowotnych, kompletnos¢ danych, terminowosci rozliczen.

17.Nadzorowanie prawidtowego ewidencjonowania Swiadczen zdrowotnych w systemie
teleinformatycznym oraz w  dokumentach  stanowigcych  potwierdzenie
zrealizowanych swiadczen.

18.Gromadzenie, przetwarzanie, analiza i archiwizacja danych dotyczacych ustug
zdrowotnych, danych pacjentéw, personelu wykonujgcego swiadczenia zdrowotne.

19.Terminowe sporzgdzanie i przekazywanie wymaganej sprawozdawczosci podmiotom
zewnetrznym oraz na potrzeby Zespotu.

20.Wystawianie i przekazywanie faktur dokumentujgcych sprzedaz do NFZ.

21.Inicjatywa w dostosowywaniu oprogramowania do aktualnych potrzeb.

22.Wspotpraca z personelem medycznym i administracyjnym w zakresie wprowadzania
nowych rozwigzan oraz usprawniania juz istniejgcych.

23.Zabezpieczanie danych zgromadzonych w Biurze Rejestru Ustug Medycznych.

24.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

25.Wspotpraca z komorkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.

26.Wprowadzanie danych personelu medycznego i zasobdéw sprzetowych do systemu
SZOl.

27.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez dyrektora
upowaznien/petnomocnictw.

§ 28
Pion Zastepcy Dyrektora ds.
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Lecznictwa
DM

Z-ca Dyr. ds. Lecznictwa

*
M MNE COP

Kierownik ZLO, Poradni

Zdrowia Psychicznego, Specjalista Centrum

koordynator Osrodka ds. Obstugi

S’I‘OdOWiSkOWGj Oplekl H - .- Pacenta

psychologicznej i Epidemiologii J
psychoterapeutycznej dla

dzieci i mtodziezy, Oddziatu
Dziennego Psychiatrycznego

* Symbol ZLO

|. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa — (DM)

Do zadan Z-cy. dyrektora ds. lecznictwa nalezy w szczegdélnosci :

1. Sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad dziatalnoscig podlegtych
jednostek/komaorek organizacyjnych (ZLO, CZP) dziatalnosci podstawowej (medycznej).

2. Organizacja oraz zapewnienie dostepnosci i jakosci $wiadczen zdrowotnych we
wspotpracy z kierownikami jednostek/komorek organizacyjnych.

3. Monitorowanie analiz zagrozenh zdrowotnych , podejmowanie dziatan korygujgcych oraz

nadzor nad ich realizacja.

Nadzér i wspétudziat w ustalaniu kierunkow dziatan i rozwoju Zespotu, w szczegdlnosci w

zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych.

Wspoipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz ochrony zdrowia.

Planowanie i organizowanie zadan pionu.

Koordynowanie dziatalnosci podlegtych jednostek i komdrek organizacyjnych pionu.

Nadzér i kontrola nad udzielaniem swiadczen zdrowotnych.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan

pionu.

10.Realizacja zatozen dotyczgcych zasobow personalnych pionu.

11.Nadzér nad efektywnym wykorzystaniem posiadanych zasobow.

12.Projektowanie, negocjowanie i nadzor nad realizacjg uméw zwigzanych z dziatalno$cig
pionu.

13.Zarzadzanie informacja.

14.Nadzér nad stanem sanitarno-epidemiologicznym Zespotu.

15.Inicjowanie i planowanie dziatan w zakresie doskonalenia zawodowego podlegtego
personelu.

16.Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem, przechowywaniem, udostepnianiem
dokumentacji medycznej.

17.Nadzér merytoryczny nad pracami zwigzanymi ze sktadanymi wnioskami i skargami
dotyczgcymi udzielania swiadczen zdrowotnych.

18.Nadzér nad gospodarkg lekami.

19. Wspoétudziat w prognozowaniu i planowaniu finanséw Zespotu.

20.Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

»
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21.Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan;
22.Realizacja zadan wynikajgcych 2z wudzielonych przez dyrektora petnomocnictw/
upowaznien.

Il. Kierownik ZLO, Kierownik Poradni Zdrowia Psychicznego dla dorostych, Kierownik
Poradni Zdrowia Psychicznego dla dzieci i miodziezy, Koordynator Osrodka
srodowiskowej opieki psychologicznej i psychoterapeutycznej dla dzieci i mtodziezy,
Kierownik Oddziatu Dziennego Psychiatrycznego, — (M*)

Do zadan Kierownika/Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1. Organizacja, zapewnienie dostepnosci i jakosci sSwiadczen zdrowotnych
wykonywanych na terenie dziatania jednostki’komorki organizacyjnej.

2. Zabezpieczenie ciggtosci udzielanych swiadczen zdrowotnych, w szczegolnosci w

okresach urlopdw lub innej absencji oséb zatrudnionych.

Zapewnienie wiasciwej organizaciji i dyscypliny pracy osob zatrudnionych.

Kontrola i ocena jakosci pracy osob zatrudnionych.

Terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan.

Wyijasnianie i analizowanie skarg i wnioskdw zgodnie z przyjetg procedura.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem, przechowywaniem, udostepnianiem

dokumentacji medyczne.

8. Wspdtuczestnictwo w prawidtowym przeptywie informacji na terenie Zespotu.

9. Nadzor nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki/komorki.

10.Wdrazanie przyjetych zasad realizacji kontraktow z NFZ na sSwiadczenia ustug
medycznych.

11.Nadzér merytoryczny nad prawidtowym wykonywaniem swiadczen zdrowotnych.

12.0kreslanie potrzeb i udziat w procedurze zakupow inwestycyjnych w zakresie
aparatury i sprzetu medycznego.

13.Okreslanie potrzeb w zakresie srodkéw trwatych , wyposazenia oraz materiatow w
celu zabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania jednostki/komérki organizacyjnej;

14.Dbatos¢ o mienie i wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zespotu w celu
utrzymania w gotowosci eksploatacyjnej budynku oraz jego wyposazenia.

15. Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

16.Wspoitpraca z innymi komorkami/jednostkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie
realizowanych zadan.

17.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez Dyrektora
petnomocnictw/upowaznien.

Noohkw

lll. Specjalista ds. epidemiologii (MNE).
Do zadan specjalisty ds. epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie, wdrazanie, nadzér nad przestrzeganiem procedur zapobiegajgcych
zakazeniom i chorobom zakaznym zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych.

2. Opracowywanie i wdrazanie procedur postepowania z wyrobami medycznymi
w zakresie kontroli transportu i przechowywania artykutéw sterylnych.

3. Wspdtudziat w okreslaniu i analizowaniu ryzyka zakazen w Zespole.

4. Nadzor nad stanem sanitarno-epidemiologicznym Zespotu i pracg personelu
w zakresie przestrzegania obowigzujgcych standardow i procedur.

5. Organizowanie i prowadzenie systematycznych szkolen personelu z zakresu
profilaktyki zakazen.

6. Nadzér i monitorowanie w zakresie bezpiecznych , zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami warunkow pracy pracownikow, a w szczegolnosci realizacja szczepien
ochronnych , postepowanie poekspozycyjne, zabezpieczenie w indywidualne Srodki
ochrony.
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7. Nadzér epidemiologiczny nad wykonywaniem pracy zgodnie z wymogami BHP w
zakresie zapobiegania zakazeniom.

8. Opracowywanie zaleceh  dotyczacych zadan w  zakresie  dziatalnosci
epidemiologiczne;j.

9. Systematyczne przeprowadzanie kontroli w Zespole w zakresie sanitarno-
epidemiologicznym oraz przekazywanie wnioskéw pokontrolnych i zalecen.

10. Wspotpraca z komorkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.

11.Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji i opracowywanie sprawozdan;

12.Udziat w kontrolach sanitarno — epidemiologicznych.

13.Udziat w kontrolach odbywajacych sie w Zespole.

14.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez Dyrektora
pethomocnictw/upowaznien.

IV. Centrum Obstugi Pacjenta
Do zadan Centrum Obstugi Pacjentéw w szczegolnosci nalezy:

1. Dbanie o jakos¢ obstugi pacjentéw oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku
SZPZLO Warszawa Praga Potudnie.

2. Przestrzeganie procedur i standardéw jakosci obstugi pacjenta w Centrum Obstugi
Pacjenta i budowanie trwatych relacji z pacjentami.

3. Zatatwianie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg pacjentow, biezgce reagowanie
na uwagi pacjentéw i state analizowanie ich potrzeb, zbieranie i analizowanie opinii
pacjentow w zakresie monitorowania ich zadowolenia ze sposobu obstugi i
udzielanych swiadczen.

4. Organizacja i koordynowanie zadan punktow Centrum Obstugi Pacjenta w
poszczegolnych jednostkach organizacyjnych.

5. Elastyczne zarzgdzanie zespotem Centrum Obstugi Pacjenta oraz staty nadzoér w
zakresie zgodnosci dziatania wobec uwarunkowan zewnetrznych, aktualnie
obowigzujgcych standardéw i procedur wewnetrznych.

6. Udziat w rekrutacji oraz wspotudziat w procesie organizacji szkolen dla personelu
COP

7. Monitorowanie prawidtowosci dziatania systemu technicznego i sytemu IT stuzgcego
obstudze COP oraz zgftaszanie nieprawidiowosci odpowiednim komorkom
wewnetrznym i wskazanym jednostkom zewnetrznym, wspotdziatanie w szybkim
usuwaniu usterek i awarii.

8. Wspoipraca z personelem medycznym i koordynowanie dziatan nakierowanych na
najwyzszg jakos¢ obstugi pacjenta.

9. Zapewnienie implementacji zalecen poaudytowych oraz zgodnosé- z aktualnie
obowigzujgcymi standardami i regulacjami wewnetrznymi,

10.Wspétudziat z kierownictwem SZPZLO Warszawa Praga Potudnie i komodrkami
organizacyjnymi w ramach optymalizacji proceséw i kosztbw w ramach zadan
realizowanych przez COP

11.Wspdtudziat w procesie identyfikowania ryzyka w ramach realizowanych zadan.

12. W ramach Centrum Obstugi Pacjenta komérka organizacyjna realizowac¢ bedzie
obstuge telefoniczng pacjentéw z wykorzystaniem najwyzszych standardéw obstugi,
dbatosci o utrzymanie najwyzszego poziomu obstugi pacjentow zgodnie z
procedurami i standardami jakosci obstugi Pacjenta, zapewnieniem przestrzegania
praw pacjenta, zapewnienia szerszej dostepnosci ustug.

13.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

V. Jednostki organizacyjne pionu Zastepcy dyrektora ds. lecznictwa:
1. ZLO ul. gen. R. Abrahama 16.
2. ZLO ul. Atenska 4.

28



ZLO ul. Grochowska 339.
ZLO ul. Styrska 44.

ZLO ul. L. Kickiego 24.
ZLO ul. Korytnicka 42/44.
ZLO ul. Ostrotecka 4.

ZLO ul. Ostrzycka 2/4.

. ZLO ul. Saska 61.

10.ZLO ul. T. Sygietynskiego 3.
11.CZP ul. Styrska 44.
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§ 29

Pion Gtéwnego Ksiegowego

DK

Gtéwny Ksiegowy

KK
Dziat Ksiegowosci

l. Gtéwny Ksiegowy — (DK)

Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

Wspotudziat w prognozowaniu i planowaniu finanséw Zespotu.

Wspdtudziat w okreslaniu strategii i plandw rozwoju Zespotu.

Nadzor nad gospodarkg finansowg Zespotu.

Inicjowanie i poszukiwanie rozwigzan prowadzacych do optymalnego wykorzystania

Srodkow finansowych Zespotu.

Opracowywanie projektu planu finansowego.

Nadzor nad realizacjg planu finansowego.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Biezgca analiza sytuacji ekonomiczno-finansowej wraz z okresleniem stopnia

realizacji planow.

10. Sporzagdzanie sprawozdan finansowych.

11.Nadzér nad przygotowywaniem sprawozdawczosci do organéw zewnetrznych w tym:
podatkowych, samorzgdowych i statystycznych oraz sprawozdawczosci
wewnetrzne;j.

12.Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Zespotu.

13.Nadzorowanie biezgcej pracy Dziatu Ksieggowosci.

14.Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji dotyczgcej operacji gospodarczych
i finansowych.

15.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

16.Realizacja zatozen dotyczgcych zasoboéw personalnych pionu.

17.Zarzadzanie informacja.

18. Udziat w kontrolach odbywajgcych sie w Zespole.

19.Wspotpraca z komorkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi  w zakresie

N .
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realizowanych zadan.

20.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez dyrektora petnomocnictw/

upowaznien.

Il. Dziat ksiegowosci — (KK)
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

oo

Prowadzenie ksiag rachunkowych Zespotu zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
przyjeta w Zespole Politykg Rachunkowosci.

Nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig obiegu dokumentow zrédtowych zgodnie
z Instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych.

Dekretacja i ewidencja dokumentéw w systemie finansowo-ksiegowym zgodnie z
obowigzujgcym zaktadowym planem kont.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie ptatnosci, w tym publicznoprawnych na
podstawie zaakceptowanych dokumentow zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowych.

Biezgca kontrola naleznosci od kontrahentow i ich windykacja;

Biezgca analiza kont analitycznych i syntetycznych, w szczegdlnosci kont
rozrachunkowych, uzgadnianie sald ksiegi gtbwnej z ksiegami pomocniczymi.
Terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci do organdw zewnetrznych, w tym:
podatkowych, samorzgdowych i statystycznych oraz sprawozdawczosSci
wewnetrznej.

Nadzér, kontrolowanie oraz ewidencja transakcji realizowanych za posrednictwem
kas fiskalnych w systemie finansowo-ksiegowym.

Prowadzenie Kasy Zespotu, w tym obstuga wptat i wyptat gotéwkowych,
odprowadzanie nadwyzek gotéwki do banku, sporzadzanie raportéw kasowych i ich
ewidencja w systemie ksiegowo-finansowym oraz uzgadnianie salda Kasy ze stanem
faktycznym gotowki.

10.Prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i wyposazenia Zespotu;
11.Rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzaciji.
12.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem rachunkowosci zleconych

przez Gtéwnego Ksiegowego.

13.Wspoipraca z komoérkami wewnetrznymi i podmiotami zewnetrznymi  w zakresie

realizowanych zadan.

14.Realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych przez dyrektora petnomocnictw/

upowaznien.
Rozdziat VII

Zasady wspolpracy jednostek i komoérek organizacyjnych Zespotu.

§ 30
Dyrektor poprzez Zastepcow oraz kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych
sprawuje nadzor i koordynuje funkcjonowanie Zespotu w zakresie udzielania
Swiadczen zdrowotnych oraz dziatalnosci administracyjnej.

. Zasady wspotpracy pomiedzy jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie

udzielania swiadczen zdrowotnych regulujg przepisy prawa i warunki realizacji umow
zawieranych z podmiotami finansujgcymi $wiadczenia zdrowotne.

Rozdziat VIII

Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza

§31
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1. W celu zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacii
pacjentow oraz ciggtosci procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych Zespédt
wspotdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg na zasadach
okreslonych w zawartych umowach, porozumieniach, ktére sg zgodne z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Zespot moze przystepowac do konkursow ogtaszanych przez podmioty wykonujgce
dziatalnos¢ leczniczg i Swiadczy¢ ustugi na warunkach okreslonych w zawartych
umowach.

3. Zespot moze ogtaszac konkursy na swiadczenia ustug zdrowotnych.

Rozdziat IX

Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
opftat
§ 32

1. Zespdt moze udzielaé odptatnych Swiadczeh zdrowotnych takze na rzecz pacjentow
nieobjetych ubezpieczeniem oraz nieuprawnionych do bezptatnych $wiadczen
zdrowotnych oraz prowadzi¢ dziatalnos¢ leczniczg i pozamedyczng dziatalno$é
gospodarczg, pod warunkiem, ze nie powoduje to ograniczenia w udzielaniu swiadczen
zdrowotnych na rzecz pacjentow ubezpieczonych i uprawnionych w zakresie
finansowania Zespotu ze srodkdéw publicznych, udzielanych na podstawie zawartych w
tym przedmiocie umow z NFZ i podmiotem tworzgcym.

2. Swiadczenia na rzecz oséb nie ubezpieczonych i nie uprawnionych oraz w przypadku
Swiadczen wykraczajgcych poza wykaz swiadczen gwarantowanych udzielane sg poza
godzinami pracy lekarzy wykazanymi w umowach z NFZ w rodzajach i zakresach
Swiadczen, ktérych realizacje za odptatnoscig dopuszczajg przepisy prawa.

3. Cennik ustug odptatnych znajduje sie w rejestracjach ZLO.

Rozdziat X

Wysokos¢ optat za ustugi medyczne oraz inne czynnosci

§ 33
1. W Zespole pobierane sg optaty za:
1) udostepnienie dokumentacji medycznej pacjentowi lub osobie przez niego
upowaznionej oraz innym podmiotom uprawnionym na mocy przepisOw prawa
w wysokosci:
a) za jedng strone wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej - nie moze
przekraczac 0,002,
b) za jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej - nie moze
przekraczac 0,00007,
c) za udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych -
nie moze przekraczac¢ 0,0004

- przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, poczgwszy od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpito ogtoszenie.

2) udzielane swiadczenia zdrowotne niefinansowane ze srodkéw publicznych zgodnie z
cennikami swiadczenia ustug ustalonymi przez Dyrektora Zespotu, stanowigcymi
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Wysokos¢ opfaty, o ktérej mowa w ust.1 pkt 1) uwzglednia podatek od towardéw
i ustug, jezeli na podstawie odrebnych przepiséw ustuga jest opodatkowana tym
podatkiem.

3. Zapis ust. 1 pkt 1) nie narusza uprawnien organow rentowych okreslonych w art. 77 ust.
5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
i art. 121 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeh Spotecznych.

4. Wysokos¢ optat za ustuge, o ktérej mowa w ust.1 pkt.1 oraz cennik sSwiadczen
zdrowotnych, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2) podaje sie do wiadomosci pacjentowi przed
realizacjg ustugi/ Swiadczenia zdrowotnego.

Rozdziat Xl

Sposob kierowania komoérkami organizacyjnymi

§ 34

1. Dyrektor ustala i zatwierdza zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoSci
zastepcow, gtdwnego ksiegowego, kierownikdw bezposrednio nadzorowanych komdrek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Zastepcy Dyrektora ustalajg podziat zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci bezposrednio
podlegtej kadry kierowniczej oraz bezposrednio nadzorowanych pracownikdw.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw tych komorek organizacyjnych.

4. Ustalone zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w ust. 2 i 3
zatwierdza Dyrektor.

Rozdziat XIi
Prawa i obowigzki pacjenta
§ 35

1. Prawa pacjenta wynikajg miedzy innymi z przepisow:
e Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej;
e Ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;
e Ustawie o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;
Ustawie 0 zawodzie lekarza i lekarza dentysty;
Ustawie o zawodach pielegniarki i potoznej;
Ustawie o ochronie zdrowia psychicznego;
Ustawie o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazenh i chorob zakaznych u ludzi.
2. Pacjent ma prawo w szczegolnosci do:
e Swiadczen zdrowotnych,
informaciji,
zgtaszania dziatan niepozgdanych produktow leczniczych
tajemnicy informacji z nim zwigzanych,
wyrazenia zgody na udzielenie swiadczen zdrowotnych,
poszanowania intymnosci i godnosci,
dostepu do dokumentacji medycznej,
zgtoszenia sprzeciwu wobec opinii albo orzeczenia lekarza,
poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego,
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e zlozenia skargi lub wniosku,

3. Przestrzeganie praw pacjenta jest ustawowym obowigzkiem wszystkich oséb
wykonujgcych zawod medyczny oraz innych oséb uczestniczgcych w procesie
udzielania $wiadczenh zdrowotnych.

§ 36

Pacjent korzystajgcy ze swiadczen zdrowotnych udzielanych w Zespole zobowigzany jest w
szczegolnosci do:

=

1.

6
7.
8

9.

wypetnienia deklaracji wyboru wedtug wzoru okreslonego przez NFZ w przypadku
podjecia decyzji o korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych lekarza, pielegniarki,
potoznej POZ sposréd osob zatrudnionych w Zespole;

posiadania statusu osoby ubezpieczonej lub uprawnionej w dniu udzielenia
Swiadczenia;

posiadania waznych skierowan (jesli sg one wymagane);

niezwtocznego powiadomienia Zespotu o rezygnacji z wczesniej zaplanowanej
porady/Swiadczenia wynikajgcego z zapisow na liscie oczekujgcych;

wpisania sie na liste oczekujgcych wytgcznie u jednego Swiadczeniodawcy w
zakresie danego rodzaju swiadczen;

. stosowania sie do zalecen i wskazdéwek personelu medycznego;

zachowania spokoju i porzadku na terenie Zespotu;

. przestrzegania przepiséw zakazujgcych palenia wyrobow tytoniowych na terenie

Zespotu;
przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania na terenie Zespotu napojéw
alkoholowych oraz innych srodkéw odurzajgcych;

10.powiadomienia o0séb zatrudnionych o istnieniu zagrozenia lub zaistnieniu

wypadku na terenie Zespotu.
Rozdziat Xl
Obieg Dokumentow

§ 37

1. Obieg dokumentéw oraz wynikéw badan diagnostycznych , korespondenciji, sposob
gromadzenia, ewidencjonowania i przechowywania okreslajg m.in.:

1)
2)
3)
4)

instrukcja kancelaryjna,

instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

instrukcja dziatania sktadnicy akt Zespotu,

opis trybu postepowania i rozliczania wynikoéw badan diagnostycznych w SZPZLO
Warszawa Praga Potudnie.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§ 38

Za zarzgdzanie SZPZLO Warszawa Praga Potudnie odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor.
Za funkcjonowanie Zespotu w zakresie dziatalnosci podstawowej odpowiedzialnosé
ponosi Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Za przestrzeganie przez podlegtych pracownikow jednostek/komérek organizacyjnych
postanowien niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy jednostek/ komorek.
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§ 39

1. Prawa i obowigzki pracownikéw ujete sg w zakresach zadan, ktére zawieraja:
e nazwe jednostki organizacyjnej,
nazwe komorki organizacyjnej,
nazwe pionu,
nazwe stanowiska,
imie i nazwisko pracownika,
podlegtos¢ stuzbowa,
zastepstwa w czasie nieobecnosci,
podstawowe obowigzki pracownika,
zadania,
uprawnienia/upowaznienia,
odpowiedzialnosc,
podpisy zatwierdzajgcego i przyjmujgcego zakres zadan.
2. Szczegotowe prawa i obowigzki personelu medycznego okreslajg ponadto odrebne
przepisy dotyczgce wykonywania poszczegolnych zawoddéw medycznych.
3. Szczegodtowe zakresy zadan wtgczone sg do akt osobowych kazdego pracownika.

§ 40

Dyrektor przyjmuje interesantdw osobiscie w wyznaczonych godzinach zgodnie z
informacjg umieszczong na tablicy ogloszen w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych oraz w siedzibie Zespotu przy ul. Krypskiej 39.

§ 41

1. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego przekazuje sie osobom zatrudnionym do
wiadomo$ci i stosowania.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

3. Kazda zmiana niniejszego Regulaminu wymaga formy pisemnej,

4. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Zespotu
ustala Dyrektor w formie Zarzadzenh.

§ 42

—

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora Zespotu.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujgcy Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzgadzeniem Nr 6 Dyrektora Zespotu z dnia 19 stycznia
2024 roku

DYREKTOR

Zatwierdzit:

Dyrektor SZPZLO
Warszawa Praga Potudnie
Iwona Puchalska

w dniu 14.05.2024 r.
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