Samodzielny Zesp6t Publicznych Zaktadow E .
. a
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Mokotéw SIS

Zarzadzenie Nr 8/2025
Dyrektora N
SAMODZIELNEGO ZESPOLU PUBLICZNYCH ZAKEADOW LECZNICTWA
OTWARTEGO |
WARSZAWA - MOKOTOW
z dnia 24 stycznia 2025 r.

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Mokotéw

Dziatajac na podstawie art. 23 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnodci
leczniczej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 799) oraz § 12 ust. 2, § 13 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 Statutu
SZPZLO Warszawa — Mokotéw, zarzagdzam co nastepuje:

51

W Regulaminie Organizacyjnym SZPZLO Warszawa-Mokotéw z dnia 1 pazdziernika 2024 r.,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 84/2024 Dyrektora Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa-Mokotéw wprowadza sie nastepujace
zZmiany:

1. W§7ust 4:
Zmienia sig pkt. 2) ktdry otrzymuje brzmienie:
»2) Dziat Organizacyjno-Prawny”;
2. W§7ust4
skresla sie pkt. 2a) o brzmieniu
2a) Biuro Dyrektora
3. W§ 10 ust 1:
Zmienia sig pkt. 1) litera a), ktdra otrzymuje brzmienie;
»a) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa”;
4. W § 10 ust 1:
Zmienia sig pkt. 4) litera b) ktéra otrzymuje brzmienie:
»b) Dziat Organizacyjno-Prawny”;
5. W § 10 ust 1 pkt. 4 skresla sie lit ¢) o brzmieniu
€) Biuro Dyrektora
6. W § 10 ust 1 skresla sie pkt. 5 o brzmieniu

pkt. 5 Jednostki i komodrki organizacyjne dziatalnodci podstawowej
(przychodnie i poradnie) oraz ich kierownicy”
7. W § 10 ust 2:

Zmienia si¢ ust. 2 ktéry otrzymuje brzmienie:
~Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:
1) Jednostki i komérki organizacyjne dziatalnogci podstawowej (przychodnie i
poradnie) oraz ich kierownicy”
8. W § 10 ust 4 skresla sie pkt 6) o brzmieniu:
6) Skiadnica Akt
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9. W §11 ust. 1 skredla si¢ pkt. 23,24,25,26,27,28 o brzmieniu: ,,

23) organizuje, nadzoruje i kieruje catoksztattem éwiadczer zapobiegawczych,
leczniczych i rehabilitacyjnych Zespotu,

24) nadzoruje prowadzenie list pacjentéw oczekujacych na udzielenie $wiadczen
zdrowotnych,

25) nadzoruje wykonywanie pracy przez lekarzy zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy,

26) ksztattuje polityke kadrowa w zakresie dziatalnoéci podstawowej i sprawuje
kontrole¢ nad rozwigzywaniem probleméw personalnych pracownikéw
medycznych,

27)sporzadzanie planu szkoleri dla podlegtego personelu oraz podejmowanie
inicjatywy przy ich organizowaniu,

28) przeprowadza postgpowania wyjasniajgce w sprawie skarg i wnioskow
sktadanych przez pacjentéw i przedstawia propozycje stanowiska Zespotu w
tych sprawach.”.

10.w § 11 ust. 3:
Zmienia sig punkt 1 ktdry otrzymuje brzmienie pn.:
»1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa”.

11w §11:
Zmienia sig ust. 4 ktéry otrzymuje brzmienie:
«4. Bezposredni merytoryczny nadzér nad udzielaniem éwiadczen
zdrowotnych, ich jakoscig i zgodnoscig z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa sprawuja Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa, Zastepca
Dyrektora ds. Pielegniarstwa i Sredniego Personelu Medycznego oraz
kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych dziatalnoéci podstawowej lub
ich zastepcy”;

12.W § 13:
Zmienia si¢ §13 ktdry otrzymuje brzmienie:
»813 Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa reprezentuje Dyrektora w zakresie spraw
dotyczacych udzielania $wiadczen zdrowotnych, a takze koordynuje, kieruje i
sprawuje kontrole w zakresie podstawowej dziatalnosci medycznej:
profilaktycznej, leczniczo-ustugowej i rehabilitacji, a w szczegdlinosci:

1. organizuje, nadzoruje i kieruje caloksztattem éwiadczen zapobiegawczych,
leczniczych i rehabilitacyjnych Zespotu,

2. opracowuje plany dziatalnosci ustugowo-leczniczej oraz kontroluje ich
realizacje,

3. wspdipracuje z Dyrektorem Zespotu w sprawach dotyczgcych kontraktowania
Swiadczen zdrowotnych, w szczegdinoéci z Narodowym Funduszem Zdrowia
oraz zawieraniem umow dotyczacych udzielania $wiadczeri zdrowotnych,

4. nadzoruje prowadzenie postepowan i zawieranie uméw cywilnoprawnych o
udzielenie zamdwienia na $wiadczenia zdrowotne z osobami fizycznymi oraz
podmiotami leczniczymi, w tym podmiotami wykonujacymi dziatalnoéé
leczniczg w zaktadzie leczniczym Zespotu,

5. nadzoruje wykonanie uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia i
innymi ptatnikami oraz podmiotami zobowigzanymi do udzielania $wiadczen
zdrowotnych,
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6. zabezpiecza przychodnie pod katem dostosowania do wymogoéw Narodowego
Funduszu Zdrowia,

7. nadzoruje prowadzenie list pacjentéw oczekujgcych na udzielenie éwiadczen
zdrowotnych,

8. nadzoruje wykonywanie pracy przez lekarzy zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy,

9. nadzoruje przestrzeganie praw pacjenta,

10.dokonuje biezacej i okresowej analizy dziatalnosci pionu medycznego, w tym
poszczegdlnych  jednostek i komérek organizacyjnych dziatalnogci
podstawowej oraz efektow tej dziatalnosci,

11. podejmuje decyzje interwencyjne wynikajace z biezacej dziatalnosci ustugowo-
leczniczej,

12. opiniuje zapotrzebowanie na aparaturg medyczna,

13. ksztattuje polityke kadrowg w zakresie dziatalnoéci podstawowej i sprawuje
kontrole¢ nad rozwigzywaniem probleméw personalnych pracownikow
medycznych,

14.parafuje projekty aktéw wewnetrznych i uméw dotyczace dziatalnosci
podstawowej,

15. przeprowadza postgpowania wyjasniajgce w sprawie skarg i wnioskéw
sktadanych przez pacjentéw i przedstawia propozycje stanowiska Zespotu w
tych sprawach,

16.sporzadzanie planu szkoleri dla podlegtego personelu oraz podejmowanie
inicjatywy przy ich organizowaniu.

13.W § 19:

Zmienia sie §19, ktdéry otrzymuje brzmienie:
»8 19 Dziat Organizacyjno-Prawny

. Dziat Organizacji i Kontroli podlega Dyrektorowi Zespotu.

. W ramach Dziatu Organizacyjno-Prawnego funkcjonuja Sekretariat i Sktadnica Akt.

. Przy Dziale Organizacyjno-Prawnym dziala Radca Prawny, podlegajacy

merytorycznie i organizacyjnie Dyrektorowi Zespotu.

4. Do zadar Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1)  prowadzenie rejestru i zbioru uméw Zespotu,

2)  prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora Zespotu,

3)  przygotowanie i publikacja aktéw wewnetrznych wymienionych w Regulaminie
Organizacyjnym,

4)  prowadzenie zbioru aktéw wewnetrznych Zespotu,

5) merytoryczne opracowywanie projektéw zmian do statutu Zespotu,
przedktadanie ich do zaopiniowania przez Dyrektora Zespotu,

6) opracowywanie projektéw zmian aktéw wewnetrznych obowigzujgcych w
Zespole,

7)  prowadzenie zmian zwigzanych z rejestracjg Zespotu w Rejestrze Podmiotéw
Wykonujacych  Dziatalnos¢  Lecznicza prowadzonym przez  Wojewode
Mazowieckiego,

8)  prowadzenie zmian zwigzanych z rejestrem Zespotu w rejestrze stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych

publicznych zaktadédw opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru  Sadowego
prowadzanega przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,

W N
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9) obstuga Rady Spotecznej,
10) obstuga spraw zwigzanych z zakiadowymi organizacjami  zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Zespole,
11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pacjentéw dotyczacych organizacji i udzielania
Swiadczen medycznych.
5. Do zadan Sekretariatu Dyrektora nalezy:
1) biezaca obstuga organizacyjno-administracyjna Sekretariatu Dyrektora,
2) przyjmowanie oraz wysytanie korespondengiji, dystrybucja pism wewnetrznych w
ramach Zespotu,
3) prowadzenie kalendarza spotkari Dyrektora Zespotu oraz aktualnego spisu
telefonéw do podmiotéw wspétpracujacych,
4) prowadzenie zbioréw pism wplywajgcych do Zespotu,
5) odbieranie oraz rozprowadzanie prasy,
6) dbanie o zaopatrzenie rzeczowe i materialowe Sekretariatu Dyrektora,
7) obstuga interesantéw, spotkan, posiedzen,
8) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z instrukgji kancelaryjnej.
6. Dziatem Organizacyjno-Prawnym kieruje Koordynator.
7. W celu zapewnienia wszechstronnej obstugi prawnej w zakresie zadan Zespotu,
Zespdl moze korzysta¢ z pomocy prawnej podmiotéw zewnetrznych”,
14. Skresla sie §19a o brzmieniu:
»Biuro Dyrektora
1. Zadania w zakresie obstugi Sekretariatu:

1) umawianie spotkan Dyrektora, przestrzeganie i monitorowanie terminéw tych
spotkan;

2)  przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii;

3) przekazywanie korespondencji do wiadciwych komédrek organizacyjnych,
zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

4) przyjmowanie projektéw pism i innych materiatéw kierowanych do podpisu;

5) przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie listéw gratulacyjnych
i okolicznosciowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Zespotu przez Dyrektora
wtym prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa w posiedzeniach,
uroczystosciach oraz realizacjg innych dziatan wynikajacych z funkcij;

7) prowadzenie prac zwigzanych z biezgcy dziatalnoscig Dyrektora zapewniajgcg
obstugg organizacyjng spotkan, przyje¢ gosci, posiedzen, narada i wyjazdow
stuzbowych;

8) zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora i jego zastepcow;

9) prowadzenie kalendarza wizyt, spotkan i posiedzer Dyrektora;

10) Organizowanie  zebraf, spotkafh, posiedzer, narad wewnetrznych
i zewnegtrznych, podawanie do informacji oséb zainteresowanych o terminach
tych spotkan;

11) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie ich spraw lub kierowanie do
kompetentnych pracownikéw Zespotu;

12) koordynowanie wyjazdéw samochodu stuzbowego;

13) redagowanie pism na polecenie Dyrektora.

2. Zadania w zakresie obstugi organizacyjnej:
1) koordynowanie i obstuga Rady Spoteczne;j;
2) prowadzenie rejestru petnomocnictw;
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3) prowadzenie rejestru i zbioru uméw;

4) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora Zespotu;

5) przygotowanie i publikacja aktéw wewnetrznych wymienionych w § 11 ust. 5;

6) prowadzenie zbioru aktow wewnetrznych Zespotu;

7) opracowywanie projektéw zmian aktéw wewnetrznych;

8) obsluga spraw zwigzanych z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajagcymi przy Zespole.

3. Zadania w zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) prowadzenie dziennika korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;

2) przyjmowanie i segregowanie korespondencji wptywajacej z Poczty Polskiej oraz
Poczty Kurierskiej i przekazywanie do komdrek organizacyjnych;

3) przekazywanie pism  wewnetrznych dekretowanych przez  Dyrektora
kierownikom komérek organizacyjnych za potwierdzeniem;

4) przekazywanie korespondencji wewnetrznej (pism, zarzadzer, uchwat) za
potwierdzeniem poprzez rozdzielnik;

5) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie pism wychodzacych.;

6) prowadzenie Rejestru korespondencji zwyktej;

7) prowadzenie Ksigzki nadania listéw poleconych;

8) nadawanie przesytek, paczek kurierskich i pocztowych;

9) prowadzenie rejestru rachunkéw i faktur wptywajacych za zakupione towary
i ustug oraz $wiadczenia medyczne.”.

15.W § 39:
Zmienia sig ust. 1 ktéry otrzymuje brzmienie:
»1. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa”

§2

1. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego SZPZLO Warszawa-Mokotow
pn.: ,Schemat struktury organizacyjnej SZPZLO Warszawa-Mokotow” otrzymuje brzmienie
zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pozostata tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego Zespotu pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
§4

Zarzadzenie przechowywane jest w Dziale Organizacyjno-Prawnym.
§5

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez publikacje w Intranecie.

Samodziénego 7espd] Pu%cznych
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