Załącznik nr 1 do Umowy nr …………….


ZAKRES CZYNNOŚCI 
KIEROWNIKA ODDZIAŁU


I. Do ogólnych obowiązków Kierownika Oddziału związanych z zarządzaniem Oddziałem oraz podległym personelem należy:
1. Kierowanie (planowanie, organizowanie, nadzorowanie oraz kontrola funkcjonalna) wydzieloną strukturą organizacyjną Szpitala oraz powierzonym obszarem zadań.
2. Sporządzanie planu pracy lekarzy  zgodnie z umową.
3. Przestrzeganie ustalonej w Szpitalu polityki jakości, wdrożonych procedur i norm akredytacyjnych oraz nadzór nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarządzania.
4. Rozdział zadań i środków do ich wykonania, z uwzględnieniem ich rangi, priorytetu, kwalifikacji fachowych i obciążenia pracowników pracą bieżącą.
5. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadań.
6. Właściwa organizacja pracy pod względem bhp i p.poż. oraz sprawowanie stałego nadzoru w tym zakresie.
7. Ocenianie pracowników oraz wydawanie opinii.
8. Nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników obowiązujących ich przepisów, zasad współżycia społecznego i norm etycznych.
9. Adaptacja nowo przyjętych do pracy pracowników, w tym wprowadzenie w specyfikę przydzielonych zadań, udzielanie wyjaśnień dotyczących ich nowych obowiązków, uprawnień oraz zakresu ich odpowiedzialności.
10. Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podległych pracowników oraz kierowanie procesem ich doskonalenia zawodowego.
11. Prowadzenie szkoleń wewnętrznych dla podległego personelu.
12. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w kierowanej komórce.
13. Przestrzeganie przepisów w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych w zakresie funkcjonowania zakładu pracy, w tym dotyczących stanu finansów, wysokości wynagrodzenia, kontraktów kontrahentów.
14. Informowanie Komendy Szpitala o bieżących potrzebach i stwierdzonych nieprawidłowościach zaistniałych w szpitalu.
15. Noszenie identyfikatora na terenie Szpitala.
16. Przestrzeganie i ustalanie  limitów miesięcznych udzielania świadczeń zdrowotnych wynikających z umowy zawartej przez UZ z NFZ dla podległego personelu. 


II. Do obowiązków Kierownika Oddziału związanych z procesem diagnostyczno-leczniczym należy przede wszystkim:
1. [bookmark: _GoBack]Ustalanie postępowania leczniczego i kontrolowanie stanu opieki nad pacjentem.
2. Osobisty nadzór nad prawidłowym prowadzeniem i obiegiem dokumentacji medycznej, zwłaszcza terminowym (określonym w regulaminie Szpitala)przekazywaniem historii chorób do odpowiednich Komórek Organizacyjnych Szpitala.
3. Ustalanie rozpoznania i kierunków leczenia każdego nowo przybyłego pacjenta.
4. Dokonywanie systematycznych obchodów lekarskich w Oddziale w ustalonych godzinach.
5. Na każdorazowe polecenie przedstawianie Zastępcy Komendanta Szpitala dokumentacji medycznej pacjentów.
6. Decydowanie o konieczności konsultowania pacjentów przez specjalistów spoza Oddziału, przeniesieniu na inny Oddział, zakończeniu leczenia szpitalnego.
7. Sprawowanie nadzoru nad codziennym przekazywaniem przez lekarzy kończących pracę pacjentów wymagających szczególnej opieki i uwagi lekarzowi dyżurnemu oraz omawianie z nim dalszego postępowanie leczniczego.
8. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem lekarzy rezydentów w Oddziale i branie czynnego udziału w procesie szkolenia.
9. Kierowanie działalnością badawczo-dydaktyczną zespołu lekarzy w ramach specjalizacji.
10. Nadzór nad prawidłowym przebiegiem staży podyplomowych lekarzy stażystów.
11. Posiadanie wiedzy o całościowym potencjale Oddziału wykazywanego dla potrzeb NFZ za pomocą portalu SZOI.
12. Finalna akceptacja historii chorób pacjentów.
13. Osobisty udział w cotygodniowej odprawie szkoleniowo-zadaniowej prowadzonej przez Zastępcę Komendanta Szpitala.
14. Posiadanie wiedzy o procentowym wykonaniu świadczeń medycznych w każdym okresie rozliczeniowym w Oddziale i Poradni.
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