ZARZADZENIE NR 357/2020
PREZYDENTA MIASTA OSTROLEKI
z dnia 16 wrzesnia 2020r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrolece

Na podstawie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci lecznicze;j
(t.J. Dz. U. 22020 1. poz. 295, ze zm.) oraz § 13 statutu Zaktadu Pielggnacyjno - Opiekunczego
w Ostrolgce przyjetego uchwatag Nr 135/XIII/2019 Rady Miasta Ostroteki z dnia
27 czerwca 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zaktad Pielggnacyjno
- Opiekunczy w Ostrotece oraz nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 8705, z pdzn. zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrolece,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zakladu Pielegnacyjno - Opiekunczego
w Ostrotece.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

F.ukasz Kulik



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 357/2020
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 16 wrze$nia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLEADU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO W OSTROLECE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

. Regulamin organizacyjny Zaktadu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrotece, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacj¢ i zadania poszczegélnych jednostek i komodrek
organizacyjnych, w tym warunki wspétdziatania miedzy tymi komérkami oraz zasady i tryb
dziatania Zakltadu dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem
leczniczym, administracyjnym i gospodarczym.

. Siedzibg Zaktadu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrotece jest miasto Ostrotgka.

. Miejscem udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej jest siedziba Zaktadu, ktéra miesci si¢
w Ostrotece przy ul. Henryka Sienkiewicza 56.

. Uruchomienie dziatalno$ci w nowym obiekcie wymaga zmiany statutu.

§ 2.

. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Zaktad — Zaktad Pielggnacyjno — Opiekunczy w Ostrolece,

2) Oddziat — Oddziat Pi¢elegnacyjno — Opiekunczy,

3) jednostka organizacyjna — to wyodrgbniona cze$¢ zakladu leczniczego,

4) komorka organizacyjna — to wyodrgbniona czes¢ jednostki organizacyjnej albo czes¢
podmiotu leczniczego dzialajagca poza jednostkg organizacyjng (oddzialy, poradnie,
pracownie, gabinety, komorki administracyjne, samodzielne stanowiska pracy),

5) kierownik jednostki lub komdrki organizacyjnej — osoba kierujgca wyodrebniong
w schemacie organizacyjnym strukturg organizacyjng Zaktadu,

6) statut — statut Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece,

7) zaktad leczniczy — to zespdt sktadnikow majatkowych, za pomoca ktoérego podmiot
leczniczy wykonuje okreslony rodzaj dziatalnoSci leczniczej wyszczeg6lnionej w § 3
regulaminu.



ROZDZIAL 11
Zakres udzielania Swiadczen zdrowotnych

§ 3.
1. Zaktad udziela $wiadczen w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne
niz szpitalne osobom dorostym.

§ 4.

1. Cele Zakladu:

1) podejmowanie dziatah na rzecz ochrony oraz poprawy stanu zdrowia ludnosci poprzez
pielegnacje, opieke i rehabilitacje pacjentow niewymagajacych hospitalizacji,

2) zapewnienie pacjentom produktéw leczniczych, S$rodkéw spozywczych specjalnego
przeznaczenia i wyrobOw medycznych, pomieszczen 1 wyzywienia odpowiednich do stanu
zdrowia,

3) prowadzenie edukacji zdrowotnej dla pacjentéw i cztonkéw ich rodzin oraz przygotowanie
pacjentow do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych oraz cztonkéw ich
rodzin lub opiekunéw do opieki,

4) udzielanie §wiadczen zdrowotnych polegajacych na dziataniach usprawniajacych, ktére
stuza zachowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia,

5) sprawowanie wszechstronnej opieki zdrowotnej, psychologicznej 1 spolecznej nad
pacjentami znajdujagcymi si¢ w stanie terminalnym oraz opieki nad rodzinami tych
pacjentow.

2. Zadania Zakladu:

1) udzielanie $wiadczen przez lekarza,

2) udzielanie §wiadczen przez pielggniarke,

3) rehabilitacja ogélna w podstawowym zakresie, prowadzona w celu zmniejszenia skutkow
uposledzenia ruchowego oraz usprawnianie ruchowe,

4) udzielanie $wiadczen przez psychologa,

5) udzielanie $wiadczen przez logopede,

6) prowadzenie terapii zajgciowe;j,

7) leczenie farmakologiczne,

8) leczenie dietetyczne,

9) zaopatrzenie w wyroby medyczne,

10) ustugi wspomagajace polegajace na realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

11) edukacja zdrowotna ukierunkowana na przygotowanie pacjenta do samoopieki
1 samopielegnacji w warunkach domowych oraz przygotowanie jego rodziny lub opiekuna
do opieki i pielegnacji w warunkach domowych,

12) zapewnienie: badan diagnostycznych, produktow leczniczych (leki), sSrodkow spozywczych
specjalnego przeznaczenia — w zakresie koniecznym do wykonania §wiadczen zdrowotnych,

13) zapewnienie ustug socjalno — opiekunczych.
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ROZDZIAL 111
Organizacja Zakladu

§ 5.
Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ostroteki.
Dyrektor zatrudniony jest na umowe o prace.
Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy
w stosunku do 0séb zatrudnionych w Zaktadzie.
Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i procedur
dla realizacji zadan statutowych.
Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy w szczegdlnosci Gltoéwnego
Ksiegowego, Kierownika ds. Lecznictwa, Kierownika Zespotu Administracyjno —
Gospodarczego, Specjalisty ds. Epidemiologii.
W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go Gtowny Ksiegowy lub inna osoba
upowazniona przez dyrektora - na podstawie pisemnego upowaznienia.
Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 7 stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§ 6.

. Dyrektorowi Zaktadu bezposrednio podlegaja:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Kierownik ds. Lecznictwa,

3) Kierownik Zespotu Administracyjno - Gospodarczego,
4) Pracownik Dziatu Farmacji (farmaceuta),

5) Specjalista ds. Epidemiologii,

6) Stanowisko ds. kadr i ptac.

Zadania statutowe Zaktadu dyrektor realizuje w oparciu o:

1) Oddziat Pielggnacyjno - Opiekunczy - symbol ,,OPO”,

2) Dziatl Farmacji - symbol ,,.DF”,

3) Zesp6t Administracyjno - Gospodarczy - symbol ,,ZAD”

4) Gtownego Ksiggowego - symbol ,,GK”,

5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac - symbol ,,SKP,

6) Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. Epidemiologii - symbol ,,SEP”.

W sktad Oddziatu Pielegnacyjno — Opiekunczego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik ds. Lecznictwa,

2) Pielggniarka Koordynujaca,

3) Lekarz,

4) Pielegniarka,

5) Fizjoterapeuta,

6) Terapeuta zajeciowy,

7) Psycholog,

8) Logopeda.



4. W Dziale Farmacji zatrudnia si¢ farmaceutg i tworzy samodzielne stanowisko pracy.
5. W sktad Zespotu Administracyjno - Gospodarczego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Zespotu Administracyjno — Gospodarczego,
2) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej i obstugi kasowej,
3) Statystyk,
4) Informatyk,
5) Kuchenkowa,
6) Sprzataczki/Salowe.
6. Obstuge w zakresie:
- BHPiP/POZ,
— Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
— Biura Prawnego,
oraz

— w zakresie remontow, przegladéw technicznych, ustug naprawczo — konserwacyjnych
1 konserwacji
zapewnia Urzad Miasta Ostroteki i1 jednostki organizacyjne Miasta Ostroteki, zgodnie

z okreslonymi pisemnymi warunkami i1 szczegétowymi zasadami wspoétdziatania.

7. Zaktad gwarantuje pacjentom prawo do opieki duszpasterskiej, zgodnie z okreslonymi
pisemnymi warunkami.

8. Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

9. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci,
ktére znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikéw Zaktadu.

ROZDZIAL IV
Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz warunki wspéldziatania

§7.

1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) organizowanie i planowanie dziatan w Zaktadzie, w tym warunkéw pracy i racjonalnego
podziatu zadan, a takze zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

3) dysponowanie srodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym jednostki,

4) nadzor nad gospodarkg finansowa Zaktadu,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Zaktadu,

6) zarzadzanie mieniem Zaktadu,

7) wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

8) dbatosci o rozwdj zawodowy pracownikéw, umozliwianie ustawicznego doksztatcania
1 doskonalenia,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg standardéw opieki,

10) zapewnienie kontroli wewngetrznej,



11) wspétpraca w ramach nadzorowanej dziatalno$ci z zewngtrznymi organami kontroli
1 nadzoru,

12) wspétdziatanie z innymi podmiotami wykonujagcymi dzialalno$¢ lecznicza
- podwykonawcami,

13) wspétdzialanie z innymi podmiotami niz podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢
lecznicza,

14) wspétpraca z osobami fizycznymi,

15) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

16) zapewnienie udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej wyltacznie przez osoby
o odpowiednich uprawnieniach i kwalifikacjach zawodowych okre§lonych odrgbnymi
przepisami,

17) realizacja zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

18) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Spotecznej Zaktadu,

19) realizacja Statutu Zaktadu,

20) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegdtowych.

§8.
Dyrektor Zaktadu tworzy, taczy, reorganizuje i likwiduje komoérki organizacyjne ustalajac
jednoczesnie ich pozycje oraz sposéb podporzagdkowania w strukturze organizacyjnej.

§9.
1. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu zobowiazane sg do wspotdziatania.
2. Do podstawowych elementéw wspoéldziatania zalicza si¢, w szczegolnosci, odbywanie
okresowych spotkan:

1) Dyrektora Zaktadu z kierownikami komorek organizacyjnych, Gtownym Ksiggowym,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, pozostatymi pracownikami
Zaktadu,

2) Kierownika ds. Lecznictwa z pracownikami Oddziatu Pielggnacyjno - Opiekunczego,
Pielegniarkg Koordynujacg i Specjalistg ds. Epidemiologii,

3) Pielggniarki Koordynujacej z pracownikami Oddziatu Pielegnacyjno — Opiekunczego,

4) Specjalisty ds. Epidemiologii z pracownikami Oddziatu Pielggnacyjno — Opiekunczego.

3. Spotkania majg na celu:

1) wzajemna wymiang informacji w celu dalszego doskonalenia wspolnego dziatania,

2) przekazywanie informacji 0 podejmowanych kierunkach dziatania
w poszczegdlnych zakresach,

3) oméwienie realizacji zadan oraz wymian¢ pogladéow dotyczacych probleméw
w realizacji zadan,

4) oceng sytuacji finansowe;j.

4. 7 kazdego spotkania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokét, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



5. Z trescig protokotu zapoznaje si¢, w mozliwie najkrétszym terminie, kazdy pracownik
Zaktadu, a fakt zapoznania si¢ z tre$cig protokotu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w o$wiadczeniu stanowigcym integralng cze$¢ protokotu, o ktérym mowa
w ust. 4.

§ 10.
1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
3) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
4) prowadzenie ewidencji dochodéw wtasnych,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej,
6) sporzadzanie sprawozdan i bilansu rocznego, rachunkéw zyskow i strat,
7) prowadzenie biezacej kontroli list ptac,
8) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji i prawidlowego sposobu sporzadzania
dokumentacji,
9) opracowywanie projektéw wewnetrznych dokumentéw normatywnych,
10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtym pracownikom,
11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych,
13) analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji Zaktadu,
14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez Zaktad,
15) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
16) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Zaktadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
17) opracowanie planu finansowego i inwestycyjnego zaktadu oraz zmian,
18) sporzadzanie analizy dzialalnosci Zaktadu, w tym biezaca analiza wykonania planow,
19) analiza kosztéw Zaktadu,
20) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

§11.
1. Do zadan Stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,
2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia pracownikow,
4) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emeryture lub rente
i innych spraw pracowniczych,
5) zapewnienie prawidtowego doboru i rozmieszczenia kadr,
6) tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz wyrdzniania pracownikow,
7) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,
8) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich rodzin,



9) administrowanie ZFSS,

10) opracowanie programow i plandw dziatalnosci socjalnej,

11) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow,

12) sporzadzanie comiesigcznych rozliczen z naliczonych sktadek na Fundusz Pracy, FUS,
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

13) naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw,

14) prowadzenie ewidencji (karty) wynagrodzenia dla kazdego pracownika.

15) naliczanie innych wyptat dla pracownikéw zwigzanych ze Swiadczong praca (np. nagrod
jubileuszowych, dyzurdéw itp.),

16) przygotowanie dokumentdw 1 organizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem procesu
naboru pracownikow,

17) prowadzenie spraw szkolen, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

18) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

19) nadzér nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

20) prowadzenie rejestru upowaznien,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu.

§ 12.
1. Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii nalezy:
1) inicjowanie dzialan zapobiegajacych powstawaniu 1 szerzeniu si¢ zakazen
wewnatrzzaktadowych oraz podnoszenia jakosci §wiadczen,
2) analiza zakazeh wewnatrzzaktadowych i opracowywanie ognisk zakazen,
3) podejmowanie dziatan w zaleznosci od sytuacji epidemiologicznej,
4) opracowywanie i aktualizacja systemu zapobiegania i zwalczania zakazen,
5) prowadzenie kontroli wewnetrznej,
6) szkolenie personelu w zakresie zakazen,
7) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

§ 13.
. Do zadan Oddzialu Piel¢gnacyjno — Opiekunczego nalezy:
1) udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej dorostym chorym, ktérzy nie kwalifikujg si¢ do
hospitalizacji, w zakresie:
a) opieki i pielegnacji,
b) leczenia,
¢) rehabilitacji,
d) psychologii,
e) logopedii,
f) terapii zajgciowej,
2) organizacji czasu wolnego,
3) pomocy w rozwigzywaniu problemoéw psychospotecznych i duchowych,
4) przygotowania chorego do samodzielnego funkcjonowania w srodowisku domowym,

7



5) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) wspoétpraca z pozostalymi komdérkami organizacyjnymi Zaktadu,
7) wprowadzanie nowoczesnych metod diagnostycznych i terapeutycznych.

§ 14.

1. Do zadan Kierownika ds. Lecznictwa nalezy:

1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy w Zaktadzie Pielegnacyjno -Opiekunczym,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i przydzielonymi do dyspozycji srodkami,

2) przygotowywanie projektow dokumentoéw wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, procedur itp.) regulujacych zakres powierzonych zadan,

3) proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,

4) udzielanie podwtadnym instruktazu i wskazowek w miar¢ potrzeb,

5) nadz6r nad warunkami pracy w Oddziale Pielggnacyjno - Opiekunczym,

6) przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan podlegtych pracownikéw,

8) nadzorowanie przestrzegania prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych przez podlegtych
pracownikow,

9) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

10) rozpatrywanie skarg i uwag ze strony §wiadczeniobiorcéw jak i ich rodzin, czy opiekunow,

11) udzielanie informacji dotyczacych sprawowanej opieki,

12) nadzoér nad stanem epidemiologicznym, sanitarnym i porzgdkowym, oraz przestrzeganiem
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

13) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprz¢tu i aparatury medycznej, wyrobdw medycznych,
produktéw leczniczych  (lekdéw), Srodkéw  specjalnego przeznaczenia, badan
diagnostycznych oraz ocena ich wykorzystania,

14) inicjowanie wprowadzania nowoczesnych metod diagnostycznych i terapeutycznych,

15) podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci i rozwoju Zaktadu,

16) przygotowanie propozycji potrzeb kadrowych,

17) przygotowanie i analiza materiatow sprawozdawczych,

18) przestrzeganie przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dziatalno$ci leczniczej,

19) przestrzeganie obowigzujacych przepisow,

20) wspotudziat w:

a) ustalaniu planéw szkolen personelu Oddziatu,

b) ustalaniu zasad wynagradzania,

c) szkoleniach personelu,

d) planowaniu obsad personelu medycznego,

e) planowaniu doskonalenia zawodowego,
21) systematyczne analizowanie i ocenianie jakos$ci pracy podlegtego personelu,
22) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu,



23) nadzdér nad dokumentacja tworzonej w podlegtej komdrce organizacyjnej,

24) kontrola  dokumentacji  tworzonej w  podlegtej komoérce  organizacyjnej,
25) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomicznej
1 organizacyjnej na podleglym stuzbowo obszarze,

26) terminowe i rzetelne przygotowanie obowigzujacych dokumentéw sprawozdawczych,
analitycznych oraz udzielanych informacji,

27) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie Oddziatu,

28) prowadzenie i nadz6r nad racjonalng farmakoterapia,

29) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, zawodowej,

30) realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych Oddziatu,

31) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do odbycia konkurséw ofert
w zakresie petnienia dyzuréw lekarskich i sporzadzanie projektow umoéw w tym zakresie,
32)organizacja konkursu ofert na dyzury lekarskie i1 innego personelu medycznego,
33) zachowanie ciggtosci kierowania podlegta komorka,

34) biezaca analiza dostgpnosci swiadczen.

2. Kierownik ds. Lecznictwa jest upowazniony do:

1) wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych,

2) ustalania zakreséw pracy podleglym pracownikom,

3) wnioskowania w sprawach oceny, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,

4) ustalania sposobu i formy obiegu informacji wewnatrz podlegtej komorki,

5) zezwalania na opuszczenie przez bezposrednio podlegtych pracownikéw stanowisk pracy
w godzinach stuzbowych,

6) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujacych przepiséw
1 posiadanego limitu, a takze do udzielania godzin wolnych za przepracowane godziny
nadliczbowe.

§ 15.

1. Do zadan Pielegniarki Koordynujacej nalezy:

1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy pielegniarek w Oddziale Pielggnacyjno -
Opiekunczym, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i przydzielonymi do dyspozycji
Srodkami,

2) przygotowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, procedur itp.) regulujacych zakres powierzonych zadan,

3) udzielanie pielggniarkom instruktazu i wskazowek w miarg potrzeb,

4) nadz6r nad warunkami pracy pielggniarek w Oddziale,

5) przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse,

6) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskoéw zwigzanych z jako$cig pracy personelu

pielegniarskiego,

7) nadzorowanie przestrzegania prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych przez

pielegniarki,



8) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie

wyjasnien dotyczacych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

9) nadzor nad dokumentacjg pielegniarska,

10) kontrola dokumentacji pielegniarskiej,

11) wspotpraca 1 wspoétdziatanie z Kierownikiem ds. Lecznictwa w rozpatrywaniu skarg
i uwag ze strony §wiadczeniobiorcéw jak i ich rodzin, czy opiekunéw w zakresie pracy
personelu pielegniarskiego,

12) wspétpraca i wspotdziatanie z Kierownikiem ds. Lecznictwa w zakresie nadzoru nad
stanem epidemiologicznym, sanitarnym i porzagdkowym, oraz przestrzeganiem
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

13) wspétpraca i wspoétdziatanie z Kierownikiem ds. Lecznictwa w okreslaniu potrzeb
w zakresie zakupu sprz¢tu 1 aparatury medycznej, wyrobow medycznych, produktow
leczniczych (lekow), srodkéw specjalnego przeznaczenia, badan diagnostycznych oraz
oceny ich wykorzystania,

14) inicjowanie wprowadzania nowoczesnych metod pielegnowania, nadzér nad ich

realizacja, ocena,

15) wspotpraca i wspodtdziatanie z Kierownikiem ds. Lecznictwa w podejmowaniu
przedsigwzie¢ organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci i rozwoju Oddziatu 1 Zaktadu,

16) przygotowanie propozycji potrzeb kadrowych,

17) przygotowanie i analiza materiatow sprawozdawczych,

18) przestrzeganie przepisOw ustawy o zamOwieniach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dziatalnosci leczniczej,

19) przestrzeganie obowigzujacych przepisow,

20) ustalanie plandéw szkolen personelu pielegniarskiego Oddziatu i ich realizowanie,

21) wspotudziat w planowaniu obsad personelu pielegniarskiego,

22) systematyczne analizowanie 1 ocenianie jako$ci pracy podleglego personelu
pielegniarskiego,

23) realizacja zadan zleconych przez Kierownik ds. Lecznictwa,

24) realizacja zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu.

25) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, zawodowej,

26) przestrzeganie Kodeksu Etyki Zawodowej,

27) udzielanie informacji w zakresie pielggnowania.

2. Pielegniarka Koordynujaca jest upowazniona do:

1) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych,

2) ustalania zakreséw pracy podleglym pracownikom,

3) wnioskowania w sprawach oceny, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,
4) ustalania sposobu i formy obiegu informacji wewnatrz podlegtej komorki.
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§ 16.
1. Do zadan Dzialu Farmacji nalezy:

1) wydawanie, przyjmowanie oraz ewidencjonowanie produktéw leczniczych, srodkow
spozywczych specjalnego przeznaczenia, wyrobOw medycznych, réwniez darowizn
1 probek,

2) zaopatrywanie Oddzialu w produkty lecznicze, $rodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia i wyroby medyczne,

3) prowadzenie przychodu i rozchodu $§rodkéw narkotycznych i psychotropowych,

4) udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

5) udziat w racjonalnej farmakoterapii,

6) wspoétudziat w opracowywaniu i uaktualnianiu Receptariusza,

7) zgtaszanie dziatan niepozadanych lekéw do Urzedu rejestracji produktow leczniczych,

8) sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia przetargdw na produkty
lecznicze i wyroby medyczne.

§17.

1. Do zadan Zespolu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczen Zaktadu,

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zaktadu w zakresie obstugi administracyjnej,

3) utrzymanie w czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Zaktadu,

4) przygotowanie 1 przechowywanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzania
przetargow,

5) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji mienia Zaktadu,

6) prowadzenie ksigg srodkéw trwalych i wyposazenia Zaktadu,

7) nadz6r i monitorowanie realizacji zawartych uméw pomiedzy zaktadem a dostawcami ustug,

8) gospodarowanie wynajmowanymi §rodkami transportu,

9) obstuga kancelaryjna Zaktadu,

10) prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt,

11) zaopatrywanie Zakladu w pieczatki,

12) realizacja zamOwien (zlecanie wykonania, opisywanie faktur), sprawdzanie faktur pod
wzgledem merytorycznym i zgodnos$ci z umowa,

13) wspétpraca z firmami zewnetrznymi i osobami fizycznymi wykonujacymi ustugi na rzecz
Zaktadu oraz nadzér nad prawidlowym wykonywaniem tych ustug, zawieranie uméw,

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze zbywaniem zbednego sprzetu i aparatury
medycznej, sprz¢tu gospodarczego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,

17) prowadzenie petnej dokumentacji ustug zewnetrznych,

18) udziat w komisjach przetargowych dotyczacych ustug zewnetrznych,

19) opracowanie rocznych planéw remontéw i napraw, zakupu sprz¢tu medycznego i aparatury
medycznej, zakupu materiatdw i wyposazenia,
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20) koordynowanie ustug naprawczo - konserwacyjnych, przegladéw technicznych,
remontow,

21) zaktadanie paszportéw technicznych na nowo zakupiony sprzet i aparatur¢ medyczng,

22) opracowanie rocznego planu przegladéw sprzetu i aparatury medycznej i wedtug tego
planu prowadzenie regularnych przegladow technicznych oraz konserwacji aparatury
medycznej,

23) prowadzenie rejestru aparatury i sprzgtu medycznego,

24) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewng¢trznych zrédet finansowania,

25) opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych,

26) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz,

27) opracowanie planu inwestycyjnego,

28) zaopatrywanie Zakladu w niezbedne materialy 1 wyposazenie,

29) prowadzenie gospodarki magazynowej,

30) wykonywanie prac zwigzanych z rozbudowg i modernizacja systeméw komputerowych,

31) analiza i okreslenie potrzeb sprzgtowych i programowych,

32) instalowanie oprogramowania,

33) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi oprogramowania,

34) nadz6ér nad prawidlowag eksploatacja sprzetu i wilasciwym funkcjonowaniem sieci
komputerowych,

35) konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

36) sporzadzanie umow na wykonywanie ustug medycznych z podwykonawcami,

37) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji niezbe¢dnej dla postgpowan w trybie
konkurséw ofert, w tym konkurséw ofert Narodowego Funduszu Zdrowia,

38) nadzér nad zapewnieniem prawidtowej realizacji uméw, w tym uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

39) monitorowanie realizacji $wiadczen zdrowotnych zakontraktowanych z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

40) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

41) sporzadzanie raportow do Narodowego Funduszu Zdrowia,

42) rozliczanie swiadczen zdrowotnych 1 wystawianie faktur, w tym do Narodowego Funduszu
Zdrowia,

43) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow,

44) obstuga i protokétowanie spotkan, o ktéorych mowa w § 10 ust. 2 oraz innych wynikajacych
z funkcjonowania Zaktadu,

45) inicjowanie, koordynowanie 1 wspieranie realizacji przedsiewzie¢ zmierzajacych
do podnoszenia jakos$ci §wiadczen zdrowotnych w Zaktadzie,

46) prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia,

47) przyjmowanie do kasy gotdwki oraz innych srodkow pienieznych, wystawianie dowodow
wplaty,

48) odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunki bankowe,

49) dokonywanie wyptat gotdwki na podstawie zatwierdzonych dokumentéw,

50) sporzadzanie raportéw kasowych, prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,
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51) inkaso optaty skarbowej 1 innych optat pobieranych przez Zaktad,

52) prowadzenie obstugi kasowej,

53) rozliczanie kwitariuszy przychodéw z przyjetych i odprowadzonych kwot,

54) kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych,

55) przekazywanie kasy tylko w drodze protokolarnej, w obecno$ci osoby wyznaczonej przez
dyrektora Zaktadu,

56) sprawdzanie i uzgadnianie wyciggdéw bankowych oraz kwalifikowanie przelew wedlug

poszczegblnych tytutéw,
57) archiwizacja i zabezpieczenie danych 1 dokumentéw w powierzonym zakresie,
58) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§ 18.
1. Do zadan Kierownika Zespolu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy w Zaktadzie Pielegnacyjno -Opiekunczym,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i przydzielonymi do dyspozycji srodkami,
2) przygotowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, procedur itp.) regulujacych zakres powierzonych zadan,
3) proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,
4) udzielanie podwtadnym instruktazu i wskazowek w miarg potrzeb,
5) przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan podlegltych pracownikéw,
7) nadzorowanie przestrzegania prawa i wewnetrznych aktow normatywnych przez
podlegtych pracownikéw,
8) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
9) udzielanie informacji dotyczacych sprawowanej opieki,
10) przygotowanie i analiza materiatow sprawozdawczych,
11) przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamoOwieniach publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dziatalno$ci leczniczej,

12) przestrzeganie obowigzujacych przepisow,
13) wspétudziat w:

a) ustalaniu planéw szkolen personelu Oddziatu,

b) ustalaniu zasad wynagradzania,

c) szkoleniach personelu,

d) planowaniu obsad personelu medycznego,

e) planowaniu doskonalenia zawodowego,
14) systematyczne analizowanie i ocenianie jakos$ci pracy podlegtego personelu,
15) realizacja zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu.
16) nadzér nad dokumentacjg tworzonej w podlegtej komdrce organizacyjnej,
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17) kontrola dokumentacji tworzonej w podlegtej komdrce organizacyjnej,

18) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomicznej
1 organizacyjnej na podleglym stuzbowo obszarze,

19) terminowe 1 rzetelne przygotowanie obowigzujacych dokumentéw sprawozdawczych,
analitycznych oraz udzielanych informac;ji,

20) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

21) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, zawodowej,

22) realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych Zaktadu,

23) zachowanie ciggtosci kierowania podlegta komdrka.

2. Kierownik Zespolu Administracyjno - Gospodarczego jest upowazniony do:

1) wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych,

2) ustalania zakresOw pracy podlegltym pracownikom,

3) wnioskowania w sprawach oceny, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,

4) ustalania sposobu i formy obiegu informacji wewnatrz podlegtej komorki.

5) zezwalania na opuszczenie przez bezposrednio podlegtych pracownikéw stanowisk pracy
w godzinach stuzbowych,

6) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujacych przepisow
1 posiadanego limitu, a takze do udzielania godzin wolnych za przepracowane godziny
nadliczbowe.

ROZDZIAL V
Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza

§ 19.

1. Zaktad realizujac swoje zadania wspoOipracuje z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnos¢ leczniczg w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji i rehabilitacji.

2. Zaktad wspoéldziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie:

1) Kkonsultacji specjalistycznych,
2) badan diagnostycznych,
3) zabiegdw specjalistycznych,
4) transportu sanitarnego.
3. Warunki i szczegétowe zasady wspotdziatania w zakresach, o ktorych mowa w § 19 ust. 2,
okreslaja:
1) umowy,
2) procedury,
3) standardy Narodowego Funduszu Zdrowia.
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ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

§ 20.

. Zaktad organizuje udzielanie swiadczen zdrowotnych w sposob zapewniajacy pacjentowi
najdogodniejszg forme korzystania z nich.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby spetniajace wymagania
kwalifikacyjne okreslone w odrgbnych przepisach, z wykorzystaniem najnowszych
zdobyczy wiedzy.

. Tryb przyjmowania do Zaktadu reguluja odrebne przepisy, ktoére umieszczone s3 na stronie
internetowej Zakladu oraz w widocznym miejscu w Zaktadzie oraz sa udostgpniane na
zyczenie.

. Optaty za pobyt w Zakladzie okre$lone sg w odrebnych przepisach. ktére umieszczone sg na
stronie internetowej Zaktadu oraz w widocznym miejscu w Zakladzie oraz sg udostgpniane
na zyczenie.

. Prawa pacjenta okreslone sg ustawg o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, ktéra
umieszczona jest na stronie internetowej Zaktadu oraz w widocznym miejscu
w Zaktadzie oraz jest udostgpniana na zyczenie.

. Obowiazki Zaktadu w razie Smierci pacjenta okresla ,,Regulamin postepowania ze zwtokami
1 szczagtkami ludzkimi” opracowany na podstawie odrgbnych przepisow.

. Udostepnianie dokumentacji medycznej oraz wysokos¢ optaty za udostepnienie
dokumentacji medycznej ustala si¢ na podstawie ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§ 21.

. W przypadku realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, Zaktad prowadzi list¢ 0s6b oczekujacych na $wiadczenia na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 22.

. Zasady odwiedzin pacjentow okresla ,,Regulamin odwiedzin pacjentow”, ktéry znajduje si¢
w Zaktadzie w widocznym miejscu.

. Ze wzgledoéw epidemiologicznych, dyrektor Zaktadu, moze czasowo wprowadzi¢ czesciowy
lub catkowity zakaz odwiedzin.

§ 23.

. W trosce o przestrzeganie praw pacjenta, do poszanowania jego intymnos$ci 1 godnosci,
na terenie Oddzialu obowiazuje zakaz uzywania sprzetu nagrywajacego, poza wyrazng
zgoda osOb zainteresowanych.
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ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 24.

. Wielkos¢ zatrudnienia w etatach okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece.

§ 25.

Prawa 1 obowiazki pracownikéw Zakladu, dyscypline i porzadek pracy, rozktad czasu
pracy itp. reguluje ,,Regulamin pracy”.
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych reguluje ,,Instrukcja kancelaryjna”.

§ 26.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maj3 przepisy
ustawy o dziatalnosci leczniczej i pozostate obowigzujace przepisy.

Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomosci
pracownikom Zaktadu.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w terminie ustalonym w zarzadzeniu Dyrektora
Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAKLADU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO W OSTROLECE

DYREKTOR
GLOWNY KSIEGOWY
STANOWISKO DS. KADR | PLAC
SPECJALISTA DS. EPIDEMIOLOGII
ODDZIAL PIELEGNACYJNO -OPIEKUNCZY DZIAt FARMACII ZESPOL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
KIEROWNIK DS. LECZNICTWA FARMACEUTA KIEROWNIK ZESPOtU ADMINISTRACYINO -
GOSPODARCZEGO
PIELEGNIARKA KOORDYNUJACA -
STANOWISKO ds. OBSLUGI
ADMINISTRACYINEI] i OBStUGI KASOWE])
LEKARZ
STATYSTYK
PIELEGNIARKA -
INFORMATYK
FIZJOTERAPEUTA
KUCHENKOWA
TERAPEUTA ZAJECIOWY
SPRZATACZKA/SALOWA
PSYCHOLOG
LOGOPEDA
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece

Wielkos$¢ zatrudnienia w etatach ogélem wynosi 33,14 etatéw i przedstawia si¢ nastepujaco :

1

2.
3.
4

. Dyrektor

Gtowny Ksiggowy

Stanowisko ds. kadr i ptac
Specjalista ds. Epidemiologii

Oddziatl Pielegnacyjno — Opiekunczy ogétem 23,94, w tym:
Kierownik ds. Lecznictwa
Pielggniarka koordynujaca

Lekarz

Pielggniarka
Fizjoterapeuta
Terapeuta zajeciowy
Psycholog
Logopeda

Dzial Farmacji ogétem 0,2, w tym:

Farmaceuta

Zesp6t Administracyjno — Gospodarczy ogétem 6,4, w tym:
Kierownik Zespotu Administracyjno — Gospodarczego
Stanowisko ds. obstugi administracyjnej i obstugi kasowe;j

Statystyk
Informatyk
Kuchenkowa
Sprzataczka/salowa

1
1
0,5
0,1

p—

0,2
0,64
0,1

0,2
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece

1. Spotkanie zwolane zoStalo Przez ...........coviiiiiiiiii i, zgodnie
z § 10 ust. 2 regulaminu organizacyjnego Zakladu Pielgegnacyjno — Opiekunczego
w Ostrofece.

2. Lista os6b uczestniczacych w spotkaniu stanowi integralng cz¢s¢ niniejszego
protokotu.

3. Harmonogram spotkania/tematy poruszane na spotkaniu.

4. Whnioski/ustalenia/proponowane kierunki dziatan/materiaty/opracowania, itp.**

Sporzadzit:

* kolejny numer w danym roku: cyfra arabska/rok kalendarzowy
**materiaty, opracowania, itp. zostaja wymienione z nazwy w protokole oraz dotaczone do protokotu

Uwaga:

zgodnie § 10 wust. 5 regulaminu organizacyjnego Zakladu Pielegnacyjno — Opiekunczego
w Ostrofece, z treScig protokotu zapoznaje si¢ kazdy pracownik Zakladu, a fakt ten potwierdza
wlasnorecznym podpisem na licie stanowiacej integralng czg$¢ niniejszego protokotu
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(stanowisko)
Oswiadczenie
Os$wiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescig protokotu nr ..... [oviinin. oraz zalaczonymi do niego
materiatami.
(miejscowos¢, data) (czytelny podpis pracownika)

Uwagi/dodatkowe informacje Dyrektora Zaktadu: *

*uwagi/informacje np. o dluzszej nieobecnosci pracownika, urlopach i innych sytuacjach
majacych wptyw na termin, w ktérym pracownik zapoznat si¢ z trescig protokotu
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece

znak: Ostrof¢ka, dnia ..............
UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 7 ust. 7 regulaminu organizacyjnego Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego

w Ostrofece, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenianr ...... Prezydenta Miasta Ostroteki

z dnia ... w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Zaktadu Pielggnacyjno - Opiekunczego w Ostrotece, upowazniam:

Pana/Panig ..o

(imi¢ i nazwisko)

zatrudnionego (ng) na StanOWISKU .........cvviiiiiiiiiiiiiii i

(wskazanie jednostki)

do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece
w zakresie:

(wskazanie czynnos$ci)
Upowaznienie jest wazne: do dnia ............... /do odwotania.*
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Traci moc upowaznienie znak ........ zdnia ...l ok
Przyjmuje:
(czytelny podpis pracownika) (czytelny podpis Dyrektora

Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego
w Ostrolece)

* w upowaznieniu nalezy wpisa¢ jedng z dwdch opcji wazno$ci upowaznienia tj.: dokladng dat¢ stanowiaca ostatni dzien
obowiazywania upowaznienia (dzien-miesiac-rok) lub wpisa¢ ,,do odwotania”

** klauzula ma zastosowanie w przypadku zmiany upowaznienia
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