Załącznik Nr 11
do Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego

Zakładu Opieki Zdrowotnej

w Węgrowie

REGULAMIN
 DZIAŁU ORGANIZACJI ŚWIADCZEŃ MEDYCZNYCH, MARKETINGU I SPRZEDAŻY
ROZDZIAŁ I

DZIAŁ ORGANIZACJI ŚWIADCZEŃ MEDYCZNYCH, MARKETINGU I SPRZEDAŻY
§ 1

Pracownicy Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży:

1. Kierownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży.
2. Pracownik ds. fakturowania i rozliczania Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży.
§ 2

Pracą Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży kieruje Kierownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży.
§ 3

Kierownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży podlega bezpośrednio Dyrektorowi Zakładu,

§ 4

Do zadań Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży należy:

1. Zarządzanie sprzedażą komercyjną.
2. Obsługa systemu informatycznego SIMPLE.
3. Przygotowywanie ofert/umów i pozyskiwanie zamówień na usługi komercyjne.
4. Obsługa rozliczeń usług komercyjnych:
1) sporządzanie faktur sprzedaży,

2) sporządzanie faktur korygujących,
3) rozliczenia rachunku lub KP,
4) przygotowanie dokumentów niezbędnych do rozliczeń sprzedaży,

5) obsługa kasy fiskalnej,
6) windykacji, weryfikowanie realizacji należności, kontaktu z dłużnikiem, sporządzanie pism windykacyjnych (np. wezwanie do zapłaty),

5. Stały monitoring realizacji usług.
6. Raportowanie i sprawozdawczość.
7. Właściwe gromadzenie i przechowywanie ww. dokumentacji.
8. Działania wizerunkowe na rzecz firmy.
9. Obsługa spotkań Rady Społecznej.
10. Dokonywanie zmian w Regulaminie i Statucie Zakładu.
11. Prowadzenie rejestru skarg i reklamacji.
12. Pozyskiwanie opinii pacjentów.
ROZDZIAŁ II

DZIAŁU ORGANIZACJI ŚWIADCZEŃ MEDYCZNYCH, MARKETINGU I SPRZEDAŻY -  STANOWISKA PRACY

§ 5

Kierownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży:
Do zadań Kierownika Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży należy:

1. Nadzór i koordynacja prac związanych z funkcjonowaniem Działu.
2. Instruowanie i szkolenie pracowników Działu na ich stanowiskach.
3. Nadzór nad prawidłowym i racjonalnym wykorzystaniem sprzętu i wyposażeniem Działu.
4. Przygotowywanie ofert/umów i pozyskiwanie zamówień na usługi komercyjnych.
5. Monitorowanie realizacji umów komercyjnych na usługi medyczne.
6. Nadzór nad zabezpieczaniem danych i dokumentów Działu.
7. Podpisywanie faktur sprzedaży usług medycznych.
8. Uruchamianie i koordynowanie działań zmierzających do pozyskiwania opinii pacjentów.
9. Zarządzanie skargami pacjentów.
10. Składanie zamówień zakupowych (w obszarze swojej działalności).
11. Udział w spotkaniach Zespołu Systemu Zarządzania Jakością.
12. Działanie wizerunkowe na rzecz Zakładu. 

13. Dokonywanie zmian w Regulaminie i Statucie Zakładu.
§ 6

Kierownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży odpowiedzialny jest za:
1. Organizację realizacji zadań wykonywanych przez pracowników Działu.
2. Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań.
3. Prawidłowe wykorzystanie potencjału ludzkiego, sprzętu i wyposażenia.
4. Przestrzeganie przepisów w zakresie tajemnicy służbowej, warunków bhp i p/poż.

§ 7
Pracownik ds. fakturowania i rozliczania Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży
Do zadań pracownika ds. fakturowania i rozliczania Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży należy:

1. Obsługa systemu informatycznego SIMPLE.
2. Przygotowywanie ofert/umów i pozyskiwanie zamówień na usługi komercyjne.
3. Obsługa rozliczeń usług komercyjnych:
1) faktury sprzedaży,

2) rozliczenia rachunku lub KP,

3) przygotowanie dokumentów niezbędnych do rozliczeń sprzedaży,

4) obsługa kasy fiskalnej,

5) windykacji, weryfikowanie realizacji należności, kontaktu z dłużnikiem, sporządzanie pism windykacyjnych (np. wezwanie do zapłaty).
4. Stały monitoring realizacji usług.
5. Raportowanie i sprawozdawczość.
6. Właściwe gromadzenie i przechowywanie ww. dokumentacji.
7. Działania wizerunkowe na rzecz firmy.
8. Obsługa spotkań Rady Społecznej.
9. Dokonywanie zmian w Regulaminie i Statucie Zakładu.
10. Prowadzenie rejestru skarg i reklamacji.
11. Pozyskiwanie opinii pacjentów.
§ 8
Pracownik Działu Organizacji Świadczeń Medycznych, Marketingu i Sprzedaży odpowiedzialny jest za:

1. Rzetelną i terminową realizację przydzielonych zadań.
2. Zachowanie tajemnicy służbowej, przestrzeganie przepisów bhp i p/poż. 

3.   Wykorzystywany przez siebie sprzęt i wyposażenie.
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