Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zakladu
Pielegnacyjno-Opiekunczego
w Reszlu

Rozdzial 1

Podstawy prawne funkcjonowania zakladu i obowiazywania regulaminu

§1
Samodzielny Publiczny Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy w Reszlu dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalno$ci leczniczej (Dz. U. z 2011r.,Nr 112,
p0z.654 ze zm.) zwana w dalszej cz¢sci niniejszego Regulaminu ,,ustawa”.

b) zarzadzenia Nr 75 Wojewody Olsztynskiego z dnia 15 pazdziernika 1997roku w
sprawie przeksztalcenia cze$ci szpitala Zespotu Opieki Zdrowotnej w Reszlu w
Samodzielny Publiczny Zaklad Pielggnacyjno-Opiekunczy w Reszlu.

c) statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego w Reszlu..

d) innych przepiséw dotyczacych ochrony zdrowia.

§2
Na podstawie art. 23 oraz 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalno$ci leczniczej
tworzy si¢ Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Pielggnacyjno-
Opiekunczego w Reszlu.

Rozdzial 11

Postanowienia ogolne

§3
Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego
w Reszlu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegélnosci zasady dotyczace
funkcjonowania, zarzadzania i organizacji pracy, struktur¢ organizacyjna, przebieg procesu
udzielania  $§wiadczen  zdrowotnych oraz  warunki  wspotdziatania z  innymi
Swiadczeniodawcami.

§4
Regulamin Organizacyjny w formie papierowe] znajduje si¢ na tablicy ogloszen
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego.



Rozdzial 111

Cele i podstawowe zadania Zakladu

§5
Samodzielny Publiczny Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy w Reszlu zwany dalej ,,Zaktadem”
jest podmiotem leczniczym, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu

opieki zdrowotne;j.

§6

Miejscem udzielania §wiadczen zdrowotnych jest miasto Reszel.

§7

Podmiotem tworzacym Zaktad jest Wojewoddztwo Warminsko-Mazurskie.

§8

1. Podstawowym celem Zaktadu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na
udzielaniu §wiadczen zdrowotnych.

2. Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
a) udzielanie stacjonarnych Swiadczen pielegnacyjno-opiekunczych
i rehabilitacyjnych z zapewnieniem kontynuacji leczenia farmakologicznego
1 dietetycznego,
b) przygotowanie pacjenta do samoopieki lub rodziny do sprawowania opieki nad
pacjentem,
¢) udzielania wsparcia psychicznego,
d) rozwijanie i doskonalenie metod opieki i pielegnacii,
e) prowadzenie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia,
f) udzielanie ambulatoryjnych $§wiadczen z zakresu fizjoterapii,
g) wspdlpraca z polskimi i zagranicznymi zaktadami prowadzacymi podobna
dziatalnosc¢,
h) wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej oraz instytucjami opieki spotecznej
w celu organizowania pelnego systemu opieki nad pacjentem,
i) udzial w przygotowaniu osob do wykonywania zawodu medycznego i
ksztatceniu os6b wykonujacych zawod medyczny,
j)  wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow lub zleconych przez
organy sprawujace nadzor nad Zaktadem.



Rozdzial IV

Zarzadzanie Zakladem

§9
Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Zaktadem i gospodarke finansowa.
Dyrektor Zakladu wyznacza zastepce na czas swojej nieobecnosci.

b=

§10
Do zakresu obowiazkéw Dyrektora Zaktadu nalezy w szczego6lnosci:
a) opracowanie plandéw finansowych i inwestycyjnych Zaktadu oraz przedstawienie

ich do zaopiniowania Radzie Spotecznej,

b) organizowanie pracy Zakladu oraz zapewnienie pracownikom odpowiednich
warunkow pracy,

c) podejmowanie decyzji wynikajacych z funkcji kierowania Zaktadem, w tym w
sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do pracownikow Zaktadu
oraz nadzor nad dyscypling pracy,

d) dbatos¢ o dobor i racjonalne wykorzystanie kadry,

e) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania oraz stosowania rachunku
ekonomicznego,

f) opracowanie regulaminu organizacyjnego Zaktadu z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisOw prawa oraz wnioskowanie zmian,

g) nadzor nad poziomem udzielanych $§wiadczen zdrowotnych,

h) uzgadnianie harmonogramow pracy,

1) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

j) calosciowa, merytoryczna analiza 1 ocena kosztow dziatalnosci Zaktadu, ze
szczegdlnym uwzglednieniem kosztow dziatalnosci podstawowej,

k) nadzor nad gospodarka lekami,

1) analiza i ocena potrzeb dotyczacych wyposazenia w sprz¢t i aparaturg,

m) nadzor nad utrzymaniem urzadzen, sprzgtu, aparatury medycznej i zajmowanych
pomieszczen w nalezytym stanie technicznym zuwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

n) wspolpraca z organami samorzadow zawodowych, reprezentantem zatogi oraz
organizacjami spotecznymi,

0) podejmowanie innych zadan zleconych przez podmiot, ktéry utworzyt Zaktad.

§11
Dyrektor Zaktadu wykonujac swoja funkcje¢ zapewnia w szczegolnosci:
a) koordynacj¢ dziatania wszystkich komorek Zaktadu w zakresie zgodnos$ci z zadaniami
statutowymi,
b) organizacjg kontroli wykonywania zadan przez poszczegolne komorki,



d)
e)

wspotdziatanie z innymi zaktadami opieki zdrowotnej na terenie wojewddztwa i kraju
w zakresie wykonywania zadan statutowych,

realizacje zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

udzielanie $wiadczen zdrowotnych wylacznie przez osoby o odpowiednich
uprawnieniach i kwalifikacjach zawodowych okreslanych odrgbnymi przepisami,
biezacy nadzoér nad wykonywaniem przez Zaktad zadan statutowych.

§12

Wewngetrznymi aktami normatywnymi obowiazujacymi w Zakladzie, sa wydawane przez

Dyrektora:

a)
b)
c)
d)
e)

zarzadzenia,
decyzje,
instrukcje,
procedury.
komunikaty.

§13

Dyrektor podpisuje:

1.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
3
k)

pisma i wystapienia do podmiotu tworzacego, organow samorzadu terytorialnego,
zarzadzenia wewnetrzne,

wystapienia do innych jednostek organizacyjnych opieki zdrowotnej i opieki
spotecznej,

odpowiedzi na wnioski, interwencje postow, senatoréw i radnych,

dokumenty finansowe,

dokumenty dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia,

dokumenty w sprawach socjalno-bytowych,

porozumienia i umowy zwigzane z wykonywanymi zadaniami,

wnioski o nadanie orderéw i1 odznaczen panstwowych oraz odznak w trybie
okreslonym odrgbnymi przepisami,

protokoly oraz inne ustalenia z podmiotami wspotpracujacymi w zakresie
udzielania §wiadczen, ustug i dostaw,

pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora na podstawie odrgbnych przepisow.

§14

Dyrektorowi Zaktadu bezposrednio podlegaja:

a) koordynatorzy terapeutyczni - (pielggniarki oddziatlowe),
b) gltowny ksiggowy,
¢) osoby na stanowisku:

° lekarza,

o pracownika ds. kadrowych,
o pracownika ds. bhp,

o kapelana,

o psychologa,

o logopedy

2. Schemat przedstawiajacy strukturg¢ organizacyjna Zaktadu stanowi zatacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL V
Organizacja Swiadczen zdrowotnych
Zalozenia ogolne

§15

1. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym w zakresie i na
warunkach okre§lonych w umowach zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia
oraz z innymi instytucjami ubezpieczeniowymi, osobom uprawnionym do tych
Swiadczen.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawody
medyczne oraz spetniajace wymagania zdrowotne okre§lone w odregbnych przepisach.

3. Zaklad prowadzi dokumentacje medyczna dotyczaca oso6b korzystajacych ze
swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych zawartych w dokumentacji,
oraz udostgpnia dokumentacj¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami w oparciu o
cennik stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych bezptatnie, na zasadach okreslonych w
ustawie, z tym, ze osoby korzystajace ze §wiadczen ponosza koszty zakwaterowania i
wyzywienia zgodnie z ustawa.

5. Ustala si¢ miesi¢czna optate w wysokosci odpowiadajacej:

e 250% najnizszej emerytury, z tym ze oplata nie moze by¢ wyzsza niz kwota
odpowiadajaca 70% miesigcznego dochodu, w rozumieniu przepisow o
pomocy spolecznej, dla osoby przebywajacej w Zaktadzie.

Zasady organizacji i porzadek udzielania §wiadczen stacjonarnych
§16

1. W zakresie stacjonarnej opieki zdrowotnej, Zaktad zgodnie z obowiazujacymi
przepisami zapewnia przyj¢temu pacjentowi:
a) $wiadczenia zdrowotne,
b) srodki farmaceutyczne i materiaty medyczne,
c) pomieszczenia i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.
2. Przyg (e);cie do Zaktadu odbywa si¢ w dni robocze od poniedziatku do piatku w godz. 8%
- 157
3. Przyjgcie do Zaktadu odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w ustawie, co oznacza, zZe:
a) o przyjeciu do Zakladu danej osoby skierowanej przez lekarza albo przez
uprawniong instytucj¢ decyduje i wydaje opinig - lekarz wyznaczony do tych
czynnosci, po zapoznaniu si¢ ze zlozona dokumentacja zgodna z wymogami
okreslonymi w ustawie i innymi aktami normatywnymi, tj. w oparciu o
wniosek pacjenta o przyjecie, zaswiadczenie lekarskie, wywiad pielegniarki
srodowiskowej, skierowanie do zaktadu pielggnacyjno-opiekunczego i skali
Barthel.
b) decyzj¢ o skierowaniu do Zaktadu wydaje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.
4. Wypisanie pacjenta z Zakladu nastgpuje, jezeli:
a) stan zdrowia nie wymaga dalszego pobytu w Zaktadzie,
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e

b) pacjent, lub przedstawiciel ustawowy Ilub jego opiekun faktyczny zada
wypisania z Zaktadu na wiasne ryzyko,

c) osoba przebywajaca w Zakladzie w sposdb razacy narusza regulamin
organizacyjny, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania
swiadczen zdrowotnych moze spowodowac bezposrednie niebezpieczenstwo
dla jej zycia lub zdrowia, albo zycia lub zdrowia innych osob.

W przypadku, gdy przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta, ktorego stan
zdrowia wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych, Dyrektor Zaktadu
moze odmowi¢ wypisania tegoz pacjenta, do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia
przez wilasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych sad
opiekunczy, chyba ze przepisy odrgbne stanowig inacze;j.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 5, Dyrektor Zaktadu niezwlocznie zawiadamia o
odmowie wlasciwy sad opiekunczy, wskazujac przy tym przyczyny odmowy jego
wypisania.

Pacjent wystepujacy z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 4 lit. ,,b”, informowany jest
przez lekarza o mozliwych nastgpstwach zaprzestania dalszego udzielania $§wiadczen
zdrowotnych. Pacjent taki sklada pisemne o$wiadczenie o wypisaniu na wilasne
zadanie. W przypadku braku takiego os$wiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w
dokumentacji medycznej.

Zasady organizacji i porzadek udzielania Swiadczen ambulatoryjnych.

§17
W sktad Dziatu Rehabilitacji wchodzi gabinet fizykoterapii 1 gabinet kinezyterapii.
Pacjenci objgci sa bezptatnymi $wiadczeniami zdrowotnymi, w szczegdlnosci:
e leczeniem metodami terapii fizykalnej i kinezyterapii.
Do gtownych zadan Dziatu Rehabilitacji nalezy:

a) wykonywanie zabiegow ubezpieczonym pacjentom ambulatoryjnym na
podstawie skierowania lekarza, zapewniajacego refundacj¢ $wiadczonych
ustug przez NFZ,

b) prowadzenie ewidencji wykonywanych zabiegéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i wymogami NFZ ,

¢) prowadzenie rejestru 0osob oczekujacych na zabiegi w gabinecie fizykoterapii
zgodnie z wymogami NFZ,

d) kontrolowanie skuteczno$ci stosowanych zabiegdw wraz z przekazywaniem
informacji dla lekarza kierujacego na zabiegi o ich efektywnosci,

€) zapewnienie pacjentom bezpieczenstwa podczas wykonywania zabiegdw,

f) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan do NFZ z iloSci wykonanych
zabiegow.

Godziny pracy gabinetu fizykoterapii ustala Dyrektor w formie zarzadzenia.
Swiadczenia zdrowotne z zakresu fizykoterapii i kinezyterapii wykonywane sa w
wydzielonych i przystosowanych do tego celu pomieszczeniach.

Aparatura 1 sprzet medyczny uzywany w gabinetach podlega okresowej kontroli i
konserwacji w oparciu o odrgbne przepisy.



Szczegdlne uprawnienia

§18

Kombatanci, Inwalidzi Wojenni i Wojskowi, Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi, Zastuzeni
Dawcy Przeszczepu maja prawo do:

a)

korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej z pominigciem listy oczekujacych,

b) korzystania z ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych bez skierowania.

ROZDZIAL VI
Zadania komorek organizacyjnych Zakladu

§19

. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz

0sob sprawujacych okre§lone funkcje nalezy:

realizacja zadan Zaktadu i celu dla ktorego zostat utworzony, okreslonych w
powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, Statucie oraz niniejszym
Regulaminie,

b) dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu, jako$¢ udzielanych §wiadczen zdrowotnych

oraz efektywno$¢ pracy zespotow ktorymi kieruja.
Zadania szczegotowe stanowisk 1 0sOb wymienionych w § 14 okresla zatacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§ 20

Szczegdtowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci zatrudnionych
0s0b dziatalnosci podstawowej znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikéw.
W Zaktadzie dopuszcza si¢ wykonywanie $wiadczen przez wolontariuszy.

Zasady wspoldzialania komoérek organizacyjnych

§21
Celem wspotdziatania jest:
usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych,

b) prawidlowa realizacja zadan statutowych,

integracja dziatan komorek organizacyjnych.
Do podstawowych elementow wspotdziatania zalicza si¢ w szczegdlnosci odbywanie
okresowych spotkan cztonkow Rady Spotecznej, Dyrektora z koordynatorami
terapeutycznymi, przedstawicielem pracownikow.
Spotkania maja na celu:
a)wzajemna wymiang informacji w celu dalszego doskonalenia i podejmowania
wiasciwych kierunkow dziatan,
b)omowienie realizacji zadan oraz wymiang pogladéw dotyczacych problemow w
realizacji zadan,
c)oceng sytuacji finansowej Zaktadu.



4. Koordynatorzy terapeutyczni, przedstawiciel pracownikow zobowiazani sa do
zapoznania podlegtego personelu z informacjami uzyskanymi na spotkaniach, o
ktérych mowa w ust.2.

ROZDZIAL VII
Warunki wspoéldzialania z innymi Swiadczeniodawcami

§22
Samodzielny Publiczny Zaktad Pielggnacyjno-Opiekunczy w Reszlu wspotdziata z innymi
podmiotami leczniczymi w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia
pacjentow i ciaglo$ci postgpowania w procesie diagnostyczno-terapeutycznym.

§23
Zaktad moze udzieli¢ zamowienia na §wiadczenia zdrowotne w celu realizacji swoich zadan :

a) innemu podmiotowi leczniczemu,
b) osobie wykonujacej zawod medyczny w ramach indywidualnej praktyki,
C) grupowej praktyce lekarskiej i grupowej praktyce pielggniarskiej,
d) osobie legitymujacej si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania
swiadczen zdrowotnych w okreslonym zakresie lub w okreslonej dziedzinie
medycyny.

§24

1. Szczegotowe zasady zamoOwienia na $wiadczenia zdrowotne okresla umowa zawarta
pomigdzy Zakladem a przyjmujacym zamowienie.

2. Umoweg o udzielenie zamowienia zawiera si¢ w oparciu o odpowiednie przepisy
wymienione w ustawie.

ROZDZIAL VIII

Obowigzki Zakladu w razie Smierci pacjenta

§25

1. W razie $mierci pacjenta w Zaktadzie, personel bezzwlocznie powiadamia o tym
rodzing zmartego.

2. Wszystkie czynno$ci przy zmarlym oraz przewozenie zwtok do kostnicy powinny
odbywac si¢ z zachowaniem powagi i poszanowania godnos$ci osobistej zmartego i
jego rodziny.

3. Za przygotowanie zwlok w celu przewiezienia do kostnicy odpowiedzialne sa
pielegniarki dyzurne.

4. Zwloki osoby, ktoéra zmarta w Zakladzie, moga by¢ poddane sekcji, chyba, ze
osoba ta za zycia wyrazila sprzeciw lub uczynit to jej przedstawiciel ustawowy, z
wyjatkiem sytuacji, w ktorych sprzeciwiaja si¢ temu przepisy art. 31 ust. 1 ustawy.

5. Dokonanie lub zaniechanie sekcji zwlok nastgpuje na podstawie decyzji
Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci lekarza, ktory zostal przez niego
upowazniony.



6. W dokumentacji medycznej sporzadza si¢ adnotacje o dokonaniu lub zaniechaniu
sekcji zwtok z odpowiednim uzasadnieniem.

7. Zwloki osoby zmarlej w zaktadzie podlegaja nieodptatnemu umyciu, ogoleniu i
przechowywaniu w kostnicy do czasu zgloszenia si¢ najblizszej rodziny lub
prawnego opiekuna.

8. Nie pobiera si¢ oplaty si¢ za przechowywanie zwlok pacjenta w Zaktadzie przez
okres dtuzszy niz 72 godziny od oséb lub instytucji o ktorych mowa w art. 28 ust.
5 ustawy.

ROZDZIAL IX
Skargi i wnioski

§26

Skargi 1 wnioski pacjentow przyjmowane przez Dyrektora Zaktadu.

. Ustala si¢ godziny przyj¢¢ skarg i wnioskow — w dni robocze w godz.8.00-15.00.

3. Skargi 1 wnioski moga by¢ réwniez odnotowywane w Ksigdze Skarg i Wnioskow
znajdujacej si¢ w dyzurce pielegniarek /I-pigtro/ w ciagu catej doby.

4. Przedmiotem skarg i wniosku moga by¢:

a) zaniedbania i nienalezne wykonanie zadan przez Zaktad,
b) ulepszenie organizacji i usprawnienie pracy Zaktadu.

5. Rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz powiadomienie osoby skarzacej o sposobie
zatatwienia skargi lub wniosku odbywa si¢ bez zbg¢dnej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14-dni od dnia ich ztozenia lub wptynigcia.

6. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie
usunigcie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

N —

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§27

. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia po wczesniejszym
zaopiniowaniu go przez Radg Spoteczna dzialajaca przy Zaktadzie.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy o dziatalno$ci leczniczej 1 pozostale obowiazujace przepisy prawa
oraz inne wewngtrzne akty normatywne wydawane przez Dyrektora Zaktadu.

. Podanie Regulaminu Organizacyjnego do wiadomos$ci pacjentdéw nastgpuje poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Zaktadu.

. Postanowienia regulaminu zostana podane do wiadomos$ci catemu personelowi
Zaktadu.

. Niniejszy Regulamin jest zgodny ze Statutem Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Pielggnacyjno-Opiekunczego w Reszlu, jego aktami wewngtrznymi i innymi odrgbnie
obowiazujacymi przepisami prawa.



6. Traci moc Regulamin Porzadkowy Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Pielggnacyjno-Opiekunczego w Reszlu zatwierdzony Uchwata Nr 2/2012 Rady
Spotecznej przy SP ZPO w Reszlu z dnia 24.01.2012r.

7. Zataczniki dotaczone do niniejszego Regulaminu stanowia jego integralna czg$¢.

Zalaczniki:

1. Schemat Organizacyjny SP ZPO w Reszlu- zatacznik Nr 1,
2. Optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej- zatacznik Nr 2,
3. Zakresy obowiazkow pracownikow dziatalnosci podstawowej- zatacznik Nr3.



Zalacznik nr 2

OPLATY ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Pielggnacyjno-Opiekunczym
w Reszlu

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 159) ustala si¢ optaty za:

o) jedng strong¢ kopii dokumentacji medycznej w wysokosci /0,0002 przecigtnego
wynagrodzenia/ -0,72zt brutto,

B) jedna strong odpisu lub wyciagu dokumentacji medycznej w wysokosci /0,002
przecigtnego wynagrodzenia/ - 7,17z1 brutto.



Zalacznik Nr 3

ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

§1
Zadania Glownego Ksiggowego

1. Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j,

¢) c)nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

3. Analiza wykorzystania srodkéw bgdacych w dyspozycji jednostki.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a) wstgpnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych przez Dyrektora Zaktadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow /dowodow ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji.

6. Wstegpna kontrola legalno$ci dokumentdéw ksiggowych.

§2
Zadania Koordynatora Terapeutycznego /Pielegniarki Oddzialowej/

Do zadan Koordynatora Terapeutycznego/pielegniarki Oddziatowej w szczegdlnosci nalezy:

a) przyjmowanie pacjentow do Zakladu i zaznajomienie ich z zasadami pobytu w
Zaktadzie,

b) przydziat pacjentéw do indywidualnej opieki pielegniarkom prowadzacym,

c) zapewnienie planowanej i zorganizowanej pracy podlegtego personelu,

d) merytoryczny nadzoér nad praca podleglego personelu oraz udzielanie instruktazu i
wskazowek

€) organizowanie 1 zarzadzanie praca zespoldw terapeutycznych,

f) planowanie i organizowanie prawidlowej realizacji opieki, pielggnacji i rehabilitacji w
Zakladzie,

g) planowanie wyposazenia stanowisk pracy,

h) analiza biezacych potrzeb Zaktadu,



1) dobdr kandydatow na podlegle stanowiska pracy,

j) planowanie obsady personelu,

k) udzial w ustalaniu norm zatrudnienia,

1) ustalanie koncepcji organizacyjnych i standardow zaktadowych,

m) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych standardow zaktadowych,

n) kontrola i nadzoér nad jakos$cia udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

0) nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowej,

p) planowanie i prowadzenie szkolen personelu,

q) analiza i ocena pracy podleglego personelu,

r) wspotudziat w ustalaniu zasad wynagradzania, adaptacji zawodowej, wyposazania
zaktadu 1 poszczego6lnych stanowisk pracy,

s) motywowanie personelu do efektywnej pracy z pacjentem 1 podejmowania
doskonalenia zawodowego,

t) przyznawanie lub wnioskowanie do dyrektora o nagrody, kary, awanse itp.,

u) prowadzenie polityki rozwoju kadr,

v) przyjmowanie odplatnosci za pobyt w Zakladzie od pacjentdéw i ich rodzin.

§3
Zadania Psychologa

Do podstawowych obowiazkow Psychologa nalezy:

a) ocena stanu psychicznego i emocjonalnego pacjentow Zaktadu,

b) psychoterapia indywidualna i grupowa 0os6b wymagajacych wsparcia psychicznego,

c) wspotpraca z rodzina pacjenta w celu umozliwienia powrotu pacjenta do srodowiska
domowego,

d) planowanie i organizowanie warunkOw wspomagajacych psychoterapig,

e) opracowywanie wskazowek i zalecen dla zespotu terapeutycznego,

f) wspoltpraca z zespotem terapeutycznym,

g) zapewnienie wsparcia psychicznego wszystkim pacjentom zaktadu,

h) edukacja pacjentdow 1 ich rodzin z zakresu technik radzenia sobie w sytuacjach
trudnych,

1) samoksztatcenie 1 doskonalenie zawodowe,

J) przestrzeganie praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;.

§ 4
Zadania Lekarza

Do podstawowych obowiazkéw lekarza nalezy:
a) przeprowadzanie konsultacji lekarskich dla pacjentow Zaktadu wedlug ustalonych
zasad,
b) przeprowadzanie wywiadu lekarskiego z pacjentami,
¢) badanie pacjentoéw,
d) stawianie diagnozy lekarskiej,
e) stata weryfikacja diagnozy 1 leczenia,
f) wykonywanie zabiegdéw diagnostycznych i terapeutycznych,
g) wydawanie zlecen lekarskich,



h) udzielanie pierwszej pomocy,

1) biezaca ocena stanu pacjentow i postepoOw terapii,

j) prowadzenie dokumentacji medyczne zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
k) wspotpraca z zespotem terapeutycznym,

1) samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

m) przestrzeganie praw pacjenta i kodeksu etyki lekarskiej.

§5
Zadania Pracownika ds. Kadrowych

Do zadan pracownika ds. kadrowych w szczegdlnosci nalezy:
a) prowadzenie wilasciwej polityki doboru i1 wykorzystywania personelu zatrudnionego w

Zaktadzie w ramach stosunku pracy lub na postawie innej niz stosunek pracy,
b) prowadzenie spraw pracowniczych,
c) wspottworzenie 1 nadzoér nad przestrzeganiem regulamindéw prawa pracy na podstawie
obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawnych,
d) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
e) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
f) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych pracownikow,
g) nadzér nad badaniami profilaktycznymi pracownikow,
h) sporzadzanie sprawozdan dla podmiotow zewngtrznych 1 wewngtrznych.

§6
Zadania Pracownika ds. bhp

Do zadan pracownika ds. kadrowych w szczegdlnosci nalezy:

a) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad bhp,

b) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji wynikajacej z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe,

c¢) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy,

d) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

e) przeprowadzanie kontroli stanu bhp na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

f) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

g) prowadzenie wstgpnych 1 okresowych szkolen pracownikéw z zakresu bhp.



§7
Zadania Kapelana
Do zadan kapelana w szczegdlnosci nalezy:

a) postuga duszpasterska i sakramentalna w salach chorych,

b) staty dyzur pod telefonem i postuga duszpasterska na prosbe chorych i ich rodzin,
c¢) odwiedzanie chorych w salach i rozmowy indywidualne,

d) postuga duszpasterska dla umierajacych na ich zyczenie i zyczenie rodzin.

§8
Zadania Logopedy

Do zadan logopedy w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej 1 terapeutycznej dotyczacej
wystepujacych u pacjentdw zaburzen mowy,

b) sprawowanie fachowe;j i troskliwej opieki nad pacjentami z afazja,

c¢) udzielanie wskazdéwek pacjentom i1 ich rodzinom odnos$nie zlecanych ¢wiczen w
zakresie reedukacji mowy po wyjsciu z Zaktadu,

d) stata wspotpraca z zespotem terapeutycznym Zaktadu,

e) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi wymogami.
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