Zarzadzenie Nr 117/2022
Prezydenta Miasta Ostrofeki
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Pielegnacyjno -
Opiekunczego w Ostrotece

Na podstawie z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 633) oraz § 13 statutu Zaktadu Pielggnacyjno - Opiekunczego
w Ostrotece przyjetego uchwatg Nr 135/XI11/2019 Rady Miasta Ostrot¢ki z dnia 27 czerwca
2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zaklad Pielggnacyjno -
Opiekunczy w Ostrotece oraz nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 8705, z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Pielegnacyjno - Opiekunczego
w Ostrotece, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

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

§ 3.
Dotychczasowe akty wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu
Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece ustalonego zarzadzeniem nr 357/2020 Prezydenta
Miasta Ostroteki z dnia 16 wrzesnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Pielggnacyjno - Opiekunczego w Ostrotece zachowuja moc jezeli
tres¢ tych aktow nie jest niezgodna, z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie 357/2020 Prezydenta Miasta Ostrot¢ki z dnia 16 wrzesnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Pielegnacyjno -
Opiekunczego w Ostrofece.

§S.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Y ukasz Kulik



Zatacznik do zarzadzenia nr 117/2022
Prezydenta Miasta Ostroteki

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Pielggnacyjno
— Opiekunczego w Ostrotgce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKELADU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO W OSTROLECE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

. Regulamin organizacyjny Zaktadu Pielegnacyjno - Opiekunczego w Ostrotece, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacj¢ i1 zadania poszczegélnych jednostek i komodrek
organizacyjnych, w tym warunki wspoéldziatania migdzy tymi komoérkami oraz zasady
i tryb dzialania Zaktadu 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.

4. Uruchomienie dziatalnosci w nowym obiekcie wymaga zmiany statutu.

—

W N

§ 2.
. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) zaktad — Zaktad Pielggnacyjno — Opiekunczy w Ostrolece,

—

2) oddziat — Oddziat Pielegnacyjno — Opiekunczy,

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

4) komorka organizacyjna — to wyodrgbniona czes¢ jednostki organizacyjne;,

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

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

7) zaktad leczniczy — to zespot sktadnikow majatkowych, za pomocg ktérego podmiot
leczniczy wykonuje okreslony rodzaj dziatalnosci leczniczej wyszczegdlnionej 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 Zaktadu:

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 i 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 swiadczen zdrowotnych polegajacych na dziataniach usprawniajacych,
ktore stuzg zachowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia,

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

2. Zadania Zaktadu:

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
i samopielggnacji w warunkach domowych  oraz przygotowanie jego rodziny
lub opiekuna do opieki i pielggnacji w warunkach domowych,

12) zapewnienie: badan diagnostycznych, produktéw leczniczych (leki), sSrodkéw spozywczych
specjalnego przeznaczenia — w zakresie koniecznym do wykonania $wiadczen zdrowotnych,

13) zapewnienie ustug socjalno — opiekunczych.

ROZDZIAL 111
Organizacja Zakladu

§S.

1. Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ostrofeki.



10.

1.

12.

7 dyrektorem Zaktadu nawigzuje si¢ stosunek pracy w trybie okreslonym w ustawie
o dziatalnosci leczniczej.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy
w stosunku do 0séb zatrudnionych w Zaktadzie.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy kierownika Oddziatu Pielegnacyjno -
Opiekunczego, gtéwnego ksiegowego, komoérek organizacyjnych Zaktadu i samodzielnych
stanowisk.

Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Zakladu w swoim imieniu
kierownikowi Oddziatu Pielegnacyjno — Opiekunczego — wzor pelnomocnictwa stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu.

Dyrektor dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika Zaktadu zawierajace ogdllne instrukcje i1 procedury obowigzujace przy
zalatwianiu poszczegélnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadah Zaktadu.
Dyrektor moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe, zawierajgce
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy kazdemu pracownikowi Zaktadu.
Polecenia stuzbowe dyrektora moga przyja¢ forme¢ ustng lub pisemng, moga byc
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem
do protokotu.

W przypadku nieobecnosci dyrektora Zakladu zastgpuje go kierownik Oddziatu
Pielegnacyjno - Opiekunczego.

W przypadku nieobecnosci dyrektora Zaktadu oraz kierownika Oddziatu Pielegnacyjno —
Opiekunczego, dyrektora zastgpuje upowazniona osoba - na podstawie upowaznienia,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§ 6.

1. W skfad Zaktadu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Oddziat Pielggnacyjno - Opiekunczy - symbol ,,OPO”:
a) kierownik
b) pielegniarka koordynujaca i nadzorujaca prace innych pielggniarek,
¢) lekarz,
d) pielegniarka,
e) fizjoterapeuta,
f) terapeuta zajeciowy,
g) psycholog,
h) logopeda,
1) personel sprzatajacy i obstugi zywieniowej (salowa, kuchenkowa),

2) Dziat Farmacji Szpitalnej — symbol ,,DFS”,

3) Sekcja Finansowa — ,,SF”:
a) glowny ksiegowy,



b) stanowisko ds. ksiggowosci,
4) stanowisko ds. obstugi administracyjnej 1 obstugi kasowej — ,,ADM”,
5) Sekcja ds. jakosci — symbol ,,SJ”:
a) petnomocnik ds. jakosci,
b) asystent ds. szkolen,
c) asystent ds. Swiadczen opieki zdrowotnej,
d) asystent ds. dokumentacji medycznej,
e) asystent ds. skarg i wnioskow,
6) Sekcja ds. kontroli zakazen — symbol ,,.SKZ”:
a) lekarz,
b) specjalista ds. epidemiologii,
c) specjalista ds. mikrobiologii,
d) farmaceuta.
e) asystent ds. kontroli zakazen.
. Stanowiska w komodrkach organizacyjnych zakladu moga by¢ jednoosobowe
lub wieloosobowe.
. Osoby realizujace zadania w Sekcji ds. jako$ci wyznaczane sg sposréd pracownikoéw
Zaktadu w drodze zarzadzenia dyrektora Zaktadu.
. Osoby realizujace zadania w Sekcji ds. kontroli zakazen wyznaczane s3:
a) sposrdd pracownikéw Zaktadu - w drodze zarzadzenia dyrektora Zaktadu,
b) w drodze odrebnych postepowan.
. Obstuga Zaktadu w zakresie:
- Informatyki,
- BHP i P/POZ,
- Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
- Biura Prawnego,
oraz
- w zakresie biezacych remontéw, napraw i konserwacji, przegladéw technicznych,
odbywac si¢ bedzie na podstawie odrgbnych indywidualnych ustalen.
. Zaktad gwarantuje pacjentom prawo do opieki duszpasterskie;j.
. Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
. Szczegbtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci,
ktore znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikéw Zaktadu.

ROZDZIAL IV
Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz warunki wspéldziatania

§7.

. Do zadan dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) organizowanie i planowanie dziatan w Zakladzie, 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 czynnos$ci pracodawcy,

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

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg standardéw opieki,

10) zapewnienie kontroli wewngtrznej,

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

12) wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza,

13) wspétdziatanie z innymi podmiotami niz podmiotami wykonujacymi dziatalnosc¢
lecznicza,

14) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

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

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

17) realizacja zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

18) nadzo6r nad realizacjg umow z podwykonawcami,

19) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Spotecznej,

20) realizacja Statutu Zaktadu,

21) tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz wyrdzniania pracownikow,

22) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

23) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw,

24) przygotowanie dokumentéw i organizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem procesu
naboru pracownikow,

25) opracowanie rocznych planéw remontéw i napraw, zakupu sprzetu medycznego
1 aparatury medycznej, zakupu materialéw 1 wyposazenia,

26)nadz6r nad przygotowaniem dokumentacji niezbednej dla postepowan w trybie
konkurséw ofert, w tym konkurséw ofert Narodowego Funduszu Zdrowia,

27)nadzor nad zapewnieniem prawidlowej realizacji umow, w tym uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

28) realizacja zalecen pokontrolnych,

29) wykonywanie innych zadan niezbednych dla funkcjonowania Zaktadu.

§8.

Dyrektor Zakladu tworzy, laczy, reorganizuje i likwiduje komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy ustalajac jednoczesnie ich pozycje oraz sposob
podporzadkowania w strukturze organizacyjne;j.



§9.

1. Do zadan Oddziatu Pielegnacyjno — 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) organizacja czasu wolnego,
3) pomoc w rozwigzywaniu probleméw psychospotecznych i duchowych,
4) przygotowanie chorego do samodzielnego funkcjonowania w srodowisku domowym,
5) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) wspotpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu,
7) wprowadzanie nowoczesnych metod diagnostycznych i terapeutycznych,
8) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie.

§ 10.

1. Do zadan kierownika Oddziatu Pielegnacyjno — Opiekunczego nalezy:

1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy 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 wewng¢trznej struktury organizacyjne;j,

4) udzielanie instruktazu i wskazowek w miar¢ potrzeb,

5) nadzoér nad warunkami pracy w Oddziale Pielegnacyjno - Opiekunczym,

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

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

8) nadzorowanie przestrzegania prawa i wewng¢trznych aktéw normatywnych przez
podlegtych pracownikow,

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

10) rozpatrywanie skarg i uwag ze strony S$wiadczeniobiorcOw jak i ich rodzin,
czy opiekunow,

11) udzielanie informacji dotyczacych sprawowanej opieki,

12)nadz6ér nad stanem  epidemiologicznym, sanitarnym 1 porzadkowym,
oraz przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

13) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu sprzg¢tu i aparatury medycznej, wyrobow
medycznych, produktéw leczniczych (lekow), srodkéw specjalnego przeznaczenia,
badan diagnostycznych oraz ocena ich wykorzystania,

14) inicjowanie wprowadzania nowoczesnych metod diagnostycznych i terapeutycznych,



15) przestrzeganie obowiazujacych przepisow,

16) wspo6tudzial w ustalaniu planéw szkolen personelu Oddzialu, zasad wynagradzania,
szkoleniach personelu,

17) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

18) planowanie doskonalenia zawodowego,

19) systematyczne analizowanie i ocenianie jakosci pracy podleglego personelu,

20) nadzo6r nad dokumentacja tworzong w podlegltej komoérce organizacyjne;,

21) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomiczne;j
i organizacyjnej na podlegtym stuzbowo obszarze,

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

23) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie Oddziatu,

24)nadzo6r nad racjonalng farmakoterapia,

25) biezaca analiza dostepnosci $wiadczen,

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

27)nadzo6r nad sporzadzaniem raportéw do Narodowego Funduszu Zdrowia,

28) koordynowanie ustug naprawczo — konserwacyjnych, przegladéw technicznych,
remontow,

29) zaktadanie paszportdw technicznych na nowo zakupiony sprzet 1 aparature medyczna,

30) opracowanie rocznego planu przegladéw sprzetu i aparatury medycznej 1 wedlug tego
planu prowadzenie regularnych przegladoéw technicznych oraz konserwacji aparatury
medyczne;j

31)realizacja zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu.

2. Kierownik Oddziatu Pielegnacyjno — Opiekunczego jest upowazniony do:

1) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych,

2) ustalania zakresOw czynnosci podlegtym pracownikom,

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

4) ustalania sposobu 1 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
i posiadanego limitu, a takze do udzielania godzin wolnych za przepracowane godziny
nadliczbowe.

§ 12.

1. Do zadan pielegniarki koordynujacej i nadzorujacej prace innych pielegniarek nalezy:
1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy pielg¢gniarek w Oddziale Pielegnacyjno
- Opiekunczym, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i przydzielonymi
do dyspozycji srodkami,
2) udzielanie pielegniarkom instruktazu i wskazéwek w miarg potrzeb,



3) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z jako$cig pracy personelu
pielegniarskiego we wspotpracy z kierownikiem Oddziatu,

4) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikbw w  przydzielone 1im zadania
oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

5) nadzoér nad dokumentacjg pielegniarska,

6) kontrola dokumentacji pielg¢gniarskiej,

7) wspotpraca 1 wspdldziatanie w rozpatrywaniu skarg 1 uwag ze strony
$wiadczeniobiorcOw jak i ich rodzin, czy opiekundw w zakresie pracy personelu
pielegniarskiego,

8) wspotpraca 1 wspoldziatanie w zakresie nadzoru nad stanem epidemiologicznym,
sanitarnym 1 porzadkowym, oraz przestrzeganiem obowigzujagcych w tym zakresie
przepisow,

9) wspotpraca 1 wspoldziatanie w okreslaniu potrzeb w zakresie zakupu sprzetu
i aparatury medycznej, wyrobow medycznych, produktéw leczniczych (lekow),
srodkow  specjalnego przeznaczenia, badan diagnostycznych oraz oceny
ich wykorzystania,

10) inicjowanie wprowadzania nowoczesnych metod pielegnowania, nadz6ér nad
ich realizacja, ocena,

11) wspétpraca 1 wspoéldziatanie w podejmowaniu przedsiewzig¢ organizacyjnych
dotyczacych dziatalnosci 1 rozwoju Oddziatu i Zaktadu,

12) przestrzeganie obowiazujacych przepisow,

13) ustalanie planow szkolen personelu pielegniarskiego Oddziatu i ich realizowanie,

14) wspotudziat w planowaniu obsad personelu pielegniarskiego,

15) systematyczne analizowanie i ocenianie jakoS$ci pracy podlegtego personelu
pielegniarskiego,

16) realizacja zadan zleconych przez kierownika Oddziatu Pielegnacyjno - Opiekunczego,

17) organizowanie konsultacji i badan specjalistycznych dla pacjentow,

18) udzielanie informacji w zakresie pielggnowania.

2. Pielggniarka koordynujaca jest upowazniona do:
1) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych,
2) organizowania pracy podlegtych pracownikéw.

§ 13.

1. Do zadan Dziatu Farmacji Szpitalnej nalezy:

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

2) wydawanie produktéw leczniczych 1 wyrobéw medycznych, potaczone
z udzielaniem informacji 1 porad dotyczacych dziatania 1 stosowania
oraz przechowywania tych produktéw,

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

4) prowadzenie przychodu i rozchodu srodkéw narkotycznych i psychotropowych,



5) udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

6) udzial w racjonalnej farmakoterapii,

7) wsp6tudzial w opracowywaniu i uaktualnianiu receptariusza,

8) zglaszanie dzialan niepozadanych lekdw do Urzedu rejestracji produktow leczniczych,

9) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia przetargéw na produkty
lecznicze i wyroby medyczne,

10) sprawowanie opieki farmaceutycznej — zaliczonej do swiadczen zdrowotnych,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan Dobrej Praktyki,
Dystrybucyjnej,

12) nadz6r nad jakos$cig i bezpieczenstwem stosowania produktéw leczniczych,

13) archiwizacja i zabezpieczenie danych 1 dokumentow w powierzonym zakresie.

§ 14.

1. Do zadan Sekcji Finansowej 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 dochodow 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 projektow wewnetrznych dokumentéw normatywnych,

10) dokonywanie  kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

11) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

12) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Zaktadu,

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Zaktad,

14) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

15) opracowanie planu finansowego 1 inwestycyjnego Zaktadu oraz zmian,

16) sporzadzanie analizy dziatalno$ci Zaktadu, w tym biezaca analiza wykonania plandéw,

17) analiza kosztow Zakladu,

18) przyjmowanie do kasy gotowki oraz innych Srodkéw pienieznych, wystawianie
dowodow wplaty,

19) odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunki bankowe,

23) dokonywanie wyptat gotéwki,

24) sporzadzanie raportéw kasowych, prowadzenie rejestru drukéw $cistego

zarachowania,



25) inkaso optaty skarbowej i innych optat pobieranych przez Zaktad,

26) prowadzenie obstugi kasowej,

27)rozliczanie kwitariuszy przychodoéw z przyjetych i odprowadzonych kwot,

28) kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych,

29) sprawdzanie i1 uzgadnianie wyciagéw bankowych oraz kwalifikowanie przelewow
wedtug poszczegdlnych tytutéw,

30) prowadzenie ksigg srodkéw trwatych i wyposazenia Zaktadu,

31) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw,

32)naliczanie innych wyptat dla pracownikéw zwigzanych ze $wiadczong praca (np.
nagrdd jubileuszowych, dyzuréw, itp.),

33) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow w powierzonym zakresie,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§ 15.

1. Do zadan osoby na stanowisku ds. obstugi administracyjnej i obstugi kasowej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikOw na emeryturg
lub rente 1 innych spraw pracowniczych,

4) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich rodzin,

5) administrowanie ZFSS,

6) opracowanie programow i planéw dziatalno$ci socjalnej,

7) prowadzenie ewidencji (karty) czasu pracy dla kazdego pracownika,

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

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) nadzdér nad wykorzystaniem urlopoéw wypoczynkowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

11) prowadzenie rejestru upowaznien,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu,

13) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zaktadu w zakresie obstugi
administracyjnej,

14) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji mienia Zaktadu,

15) nadz6r i monitorowanie realizacji zawartych uméw pomiedzy Zaktadem a dostawcami
ustug,

16) obstuga kancelaryjna Zaktadu,

17) prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt,

18) prowadzenie gospodarki magazynowej,

19) realizowanie zadan sekretarki medycznej

20) nadz6r nad administracyjng obstugg pacjentow,

21) realizowanie zadan zwigzanych z prawidtowym rozliczaniem kosztéw pobytu
pacjenta, w tym na NFZ,

22) prowadzenie kolejek oczekujacych, raportowanie i przygotowanie zestawien
statystycznych,



23) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§ 16.
1. Do zadan Sekcji ds. jakos$ci nalezy:

1) inicjowanie, koordynowanie i wspieranie realizacji przedsiewzige¢ zmierzajacych
do podnoszenia jako$ci §wiadczen zdrowotnych w Zaktadzie,

2) prowadzenie dokumentacji systemu zarzgdzania jako$cia,

3) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie,

4) nadzér nad zapewnieniem prawidlowej realizacji uméw, w tym umoéw
z Narodowym Funduszem Zdrowia,

5) monitorowanie  realizacji ~ Swiadczen  zdrowotnych  zakontraktowanych
z Narodowym Funduszem Zdrowia,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§17.

1. Do zadan Sekcji ds. kontroli zakazen nalezy:
1) inicjowanie dzialan zapobiegajacych powstawaniu 1 szerzeniu si¢ zakazen
wewnatrzzaktadowych oraz podnoszenia jakosci §wiadczen,
2) analiza zakazen wewnatrzzaktadowych 1 opracowywanie ognisk zakazen,
3) podejmowanie dziatan w zaleznos$ci 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
8) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§ 18.

. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu zobowigzane sg do wspotdziatania.
. Do podstawowych elementow wspoéldziatania zalicza si¢, w szczegdlnosci, odbywanie
okresowych spotkan.
. Spotkania majg na celu:
1) wzajemna wymiang informacji w celu dalszego doskonalenia wspolnego dziatania,
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dzialania w poszczegdlnych
zakresach,
3) oméwienie realizacji zadan oraz wymian¢ pogladow dotyczacych probleméw
w realizacji zadan,
4) oceng sytuacji finansowe;j.
. Z kazdego spotkania, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokol, wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



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

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

§19.

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

2. Zaktad wspoéltdziala z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie:

1) Kkonsultacji specjalistycznych,
2) badan diagnostycznych,

3) zabiegdw specjalistycznych,
4) transportu sanitarnego.

3. Warunki 1 szczegétowe zasady wspoétdziatania w zakresach, o ktorych mowa w ust. 2,

okreslaja:
1) umowy,
2) procedury,
3) standardy Narodowego Funduszu Zdrowia.

ROZDZIAL VI
Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

§ 20.

1. Zaktad organizuje udzielanie $wiadczen zdrowotnych w sposdb zapewniajacy pacjentowi
najdogodniejszg forme korzystania z nich.

2. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w ramach umowy zawartej z Narodowym
Funduszem Zdrowia.

3. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 wylacznie przez osoby spetniajace wymagania
kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach, z wykorzystaniem najnowszych
zdobyczy wiedzy, z zachowaniem najwyzszej zawodowej starannosci.

4. Tryb kierowania do Zaktadu reguluja odrgbne przepisy.

5. Pacjent przebywajacy w Zaktadzie Pielegnacyjno — Opiekunczym, ktéry udziela $wiadczen

catodobowych, ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania. Miesieczng optate ustala si¢
w wysokos$ci odpowiadajacej 250 % najnizszej emerytury, z tym ze optata nie moze byc¢
wyzsza niz kwota odpowiadajagca 70 % miesiecznego dochodu $wiadczeniobiorcy
W rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej.



6.

7.

10

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Optate, o ktérej mowa w ust. 5, ustala si¢ na podstawie dokumentéw stwierdzajacych

wysoko$¢ dochodu pacjenta, w szczegolnosci:

1) decyzji organu rentowego albo emerytalno-rentowego ustalajagcego wysokosc
emerytury, renty albo renty socjalnej; do decyzji mozna zalaczy¢ zgode
swiadczeniobiorcy ubiegajacego si¢ o skierowanie do zakladu opiekunczego na
potracanie optaty za pobyt w zaktadzie opiekunczym przez wtasciwy organ rentowy
albo emerytalno-rentowy ze $wiadczenia wyptacanego przez ten organ, lub

2) decyzji o przyznaniu zasitku statego; do decyzji mozna zataczy¢ zgode
$wiadczeniobiorcy ubiegajacego si¢ o skierowanie do zaktadu opiekunczego do odbioru
tych naleznosci przez zaktad opiekunczy.

Optate, o ktérej mowa w ust. 6, ustala si¢ ponownie po kazdorazowej zmianie wysokosci

dochodu pacjenta przebywajacego w Zakladzie.

. W przypadku czasowej nieobecnosci swiadczeniobiorcy w zaktadzie opiekunczym w trakcie

jego pobytu w tym zaktadzie opiekunczym, obliczajac optate uwzglednia si¢ liczbe dni
pobytu §wiadczeniobiorcy poza zaktadem opiekunczym, przy czym optate oblicza si¢ w ten
sposob, ze za dni pobytu poza zaktadem opiekunczym optata wynosi 70% oplaty pobieranej
za dni obecnosci w zaktadzie opiekunczym.

Prawa pacjenta okre§lone sg ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, ktéra
umieszczona jest na stronie internetowej Zaktadu, w widocznym miejscu
w Zaktadzie oraz jest udost¢pniana na zyczenie.

. Zasady przyjecia pacjentdéw oraz zasady pobytu pacjentéw w Zaktadzie okresla ,,Regulamin

przyjecia i zasady pobytu pacjentow’.

Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom

ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych §wiadczen na podstawie

odrebnych przepiséw nieodptatnie, za czesciowa odptatnoscig lub catkowitg odptatnoscia.

Zaktad udziela $wiadczen na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.

Swiadczenia udzielane sa osobom  wymagajacym ze wzgledu na stan zdrowia

calodobowych  $§wiadczenh pielggnacyjnych 1  opiekunczych, rehabilitacyjnych

oraz kontynuacji leczenia, a niewymagajacemu hospitalizacji w oddziale szpitalnym, ktory

w ocenie skalg poziomu samodzielnosci, zwang dalej ,,skalg Barthel”, otrzymat 40 punktéw

lub mniej.

Do zaktadu opiekunczego nie przyjmuje si¢ pacjenta, ktéry w ocenie skalag Barthel otrzymat

40 punktéw lub mniej, jezeli podstawowym wskazaniem do objecia go opieka jest

zaawansowana choroba nowotworowa, choroba psychiczna lub uzaleznienie.

Oceny, o ktérej mowa w ust. 13, dokonuje:

1) przed przyjeciem Swiadczeniobiorcy do zaktadu opiekunczego — lekarz ubezpieczenia
zdrowotnego 1 pielegniarka ubezpieczenia zdrowotnego,

2) w dniu przyjecia $wiadczeniobiorcy do zaktadu opiekunczego, na koniec kazdego
miesigca lub w przypadku zmiany stanu zdrowia — lekarz i pielegniarka danego
zaktadu opiekunczego — za pomoca karty oceny ,,skalg Barthel”.

Swiadczeniobiorce do Zakladu przyjmuje kierownik Oddziatu Pielegnacyjno —

Opiekunczego w porozumieniu z lekarzem udzielajagcym §wiadczen w Zaktadzie.

Poza kolejnosciag do Zaktadu sg przyjmowani:



18.

19.

20.

21.

2.

1) osoby, ktére posiadajg tytut ,Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi”
lub ,,Zastuzonego dawcy Przeszczepu” i przedstawig legitymacje ,,Zasluzonego
Honorowego Dawcy Krwi” lub ,,Zastuzonego dawcy Przeszczepu”,

2) inwalidzi wojenni 1 wojskowi,

3) kombatanci,

4) inne osoby uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych stanem zdrowia pacjenta potwierdzonym przez

lekarza kierujgcego lub innymi szczeg6lnymi okolicznosciami, dyrektor Zaktadu moze

zdecydowac o przyjeciu pacjenta do Zaktadu poza kolejnoscia.

Okres udzielania $wiadczen przez Zaklad jest uzalezniony od stanu zdrowia pacjenta.

Oceny stanu zdrowia pacjenta dokonuje lekarz i pielggniarka oddzialu na koniec kazdego

miesigca lub w przypadku zmiany stanu zdrowia.

Zaprzestanie udzielania przez Zaktad swiadczenia pacjentowi nastgpuje:

1) gdy pacjent przestanie speilnia¢ warunki przyjecia do Zaktadu, a w szczegdlnosci,
gdy pacjent w ocenie skalg poziomu samodzielnos$ci (skalg Barthel) otrzyma ponad 40
punktow,

2) na zadanie pacjenta lub jego opiekuna prawnego, gdy nie zachodzi obawa, ze odmowa
lub zaprzestanie udzielania $wiadczen zdrowotnych moze spowodowaé bezposrednie
zagrozenie jego zdrowia lub zycia,

3) gdy pacjent w sposOb razacy narusza przebieg procesu udzielania $wiadczen
lub w spos6b razacy narusza swoje obowigzki wynikajace z obowigzujacych przepisow
lub z ,,Regulamin przyjecia i zasad pobytu pacjentow w Zakladzie Pielegnacyjno —
Opiekunczym w Ostrolece”. Za razace naruszenie uwaza si¢ rOwniez zaleganie dtuzej
niz miesigc w uiszczaniu optat, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.

Niezaleznie od postanowien ust. 19 i ust. 20 Zaklad nie moze odmoéwi¢ udzielania

$wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego

swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

§ 21.

Zaktad udostgpnia dokumentacj¢ medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badz osobie upowaznionej przez pacjenta.
Dokumentacja medyczna jest udost¢pniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania Swiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnosci
ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu udzielajacego §wiadczen zdrowotnych,
z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec,

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku,

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wiladzy publicznej albo sadoéw
powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby
spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta,

4) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,



5) na informatycznym no$niku danych.

3. Zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez podmiot udzielajacy
swiadczen zdrowotnych, sg udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem
zwrotu po wykorzystaniu.

4. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez

sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazanie w sposob
okreslony w ust. 2 pkt 4 i 5, na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych organéw
lub podmiotow.

5. Podmiot udzielajacy §wiadczen zdrowotnych prowadzi wykaz zawierajacy nast¢pujace
informacje dotyczace udostepnianej dokumentacji medyczne;j:

1) imie (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna,

2) sposob udostepnienia dokumentacji medycznej,

3) zakres udostepnionej dokumentacji medycznej,

4) imi¢ (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktorej zostata udostepniona
dokumentacja medyczna, a w przypadkach, o ktérych mowa w art. 26 udostepnianie
dokumentacji medycznej ust. 3 1 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, takze nazwe¢ uprawnionego organu
lub podmiotu,

5) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktora udostepnita dokumentacje
medyczna,

6) dat¢ udostepnienia dokumentacji medyczne;.

6. Za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w ust. 2 pkt 21 5 oraz

w ust. 4 Zaktad pobiera optate.
7. Optaty, o ktoérej mowa w ust. 6, nie pobiera si¢ w przypadku udostgpnienia dokumentacji
medyczne;j:

1)

2)

3)

4)

pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zagdanym
zakresie 1 w sposOb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 1 5 oraz ust. 3,
w zwiazku z postgpowaniem, o ktorym mowa w art. 17d Zesp6t do spraw Swiadczen

z Funduszu Kompensacyjnego Szczepien Ochronnych ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,
prowadzonym przez Rzecznika Praw Pacjenta,

w zwigzku z postgpowaniem przed wojewddzka komisjg do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art. 67e wojewddzkie komisje do spraw
orzekania o zdarzeniach medycznych ust. 1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii
Medycznych i1 Taryfikacji oraz Agencji Badanh Medycznych.

8. Maksymalna wysoko$¢ optaty za:
1) jedna strong wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej — w wysokosci 0,002,
2) jedna strong¢ kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — w wysokosci 0,00007,
3) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych -

w wysokosci 00,0004 — przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskie;j ,,Monitor Polski”



na podstawie art. 20 ogtoszenie w "Monitorze Polskim" pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, poczawszy
od pierwszego dnia miesigca nastepujagcego po miesigcu, w ktédrym nastgpito
ogloszenie.
9. Wysokos¢ optaty, o ktérej mowa w ust. 8, uwzglednia podatek od towaroéw i ustug, jezeli
na podstawie odrebnych przepiséw ustuga jest opodatkowana tym podatkiem.
10. W szczeg6lnych wypadkach dyrektor Zaktadu moze zdecydowa¢ o odstgpieniu
od pobierania optaty za udostepnienie dokumentacji medyczne;j.
§ 22.

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

2. Jezeli pacjent wpisany na list¢ oczekujacych na udzielenie §wiadczenia bez uzasadnionej
przyczyny rezygnuje z przyjecia do zaktadu w proponowanym przez Zaktad terminie,
zostaje skreslony z listy oczekujacych na udzielenie $wiadczenia.

§ 23.

1. Zasady odwiedzin pacjentow okresla ,,Regulamin przyje¢cia i zasad pobytu pacjentow
w Zaktadzie Pielegnacyjno — Opiekunczym w Ostrotece”.
2. Ze wzgledéw epidemiologicznych dyrektor Zaktadu moze czasowo wprowadzi¢ czesciowy
lub catkowity zakaz odwiedzin.
§ 24.

1. W trosce o przestrzeganie praw pacjenta, do poszanowania jego intymnos$ci i godnosci,
na terenie Zaktadu obowigzuje zakaz uzywania sprzetu nagrywajacego, poza wyrazng zgoda
0sOb zainteresowanych.

ROZDZIAL VII
Post¢powanie w razie Smierci pacjenta w Zakladzie
§25

1. W razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta, powodujacego zagrozenie zycia lub w razie
jego $mierci, pielegniarka niezwtocznie powiadamia o tym wskazang przez pacjenta osobe
lub instytucje, lub przedstawiciela ustawowego.

2. W razie Smierci pacjenta pielegniarka niezwlocznie powiadamia o tym lekarza,
ktory stwierdza zgon i jego przyczyn¢ w karcie zgonu zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

3. Po stwierdzeniu zgonu pielegniarka wypelnia karte skierowania zwlok oraz zaklada
na przegub dioni albo stopy osoby zmartej identyfikator, po czym Zaktad przekazuje zwtoki
uprawnionemu przedsi¢biorstwu.

4. Zaktad nie pobiera optat za przechowywanie zwtok pacjenta.



ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 26.

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

§ 27.

. Pacjenci, cztonkowie ich rodzin, przedstawiciele ustawowi i opiekunowie faktyczni mogg
sktada¢ pisemne skargi i wnioski dyrektorowi Zaktadu.

Skarga lub wniosek powinny zawiera¢ imi¢, nazwisko 1 adres skarzacego.

. Dyrektor rozpatruje skarge lub wniosek bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu
miesigca, i informuje skarzacego lub wnioskodawce o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 28.

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.

Wszelkie odstepstwa od niniejszego regulaminu moga wystapi¢ wylacznie w szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach i wymagaja pisemnej zgody dyrektora Zaktadu do zlozonego
wniosku wraz z uzasadnieniem.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotgce

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAKEADU PIELEGNACYJNO - OPIEKUNCZEGO W OSTROLECE

DYREKTOR

Komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska bezposrednio podlegajace
dyrektorowi Zakladu

Kierownik Oddzialu Pielegnacyjno -
Opiekunczego

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej
Oddzial Pielegnacyjno — Opiekunczy (OPO) | i obstugi kasowej (ADM)

Dzial Farmacji Szpitalnej (DFS) Sekcja finansowa (SF)

Sekcja ds. jakosci (SJ)

Sekcja ds. kontroli zakazen (SKZ)




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

Wielkos¢ zatrudnienia wynosi ogétem etatdw: 37,94 i przedstawia si¢ nastg¢pujaco :
Dyrektor 1

stanowisko ds. obstugi administracyjnej i obstugi kasowe;j 1

Sekcja Finansowa ogoétem etatow: 2

w tym:
gtoéwny ksiegowy 1
stanowisko ds. ksiegowosci 1

Dzial Farmacji ogétem etatéw: 1
w tym:
Kierownik Dzialu Farmacji Szpitalne;j 1

Oddzial Pielegnacyjno — Opiekunczy ogétem etatow: 32,94
w tym:

kierownik

pielegniarka koordynujaca

lekarz

pielegniarka

fizjoterapeuta 4
terapeuta zajeciowy 0,2
psycholog 0,64
logopeda 0,1
opiekun medyczny 3
personel sprzatajacy i obstugi zywieniowe;] 4

Sekcja ds. jakosci ogotem etatow: 0

w tym:

petnomocnik ds. jakosci

asystent ds. szkolen

asystent ds. $wiadczen opieki zdrowotne;j
asystent ds. dokumentacji medycznej
asystent ds. skarg i wnioskow

S OO OO

Sekcja ds. kontroli zakazen ogétem etatow 0
w tym:

lekarz

specjalista ds. epidemiologii

specjalista ds. mikrobiologii

farmaceuta

asystent ds. kontroli zakazen

S OO OO



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

Protokot nr *... /......ze spotkania

W dnit.e..eeeeeeeeennn.

1. Harmonogram spotkania/tematy poruszane na spotkaniu.
2. Wnhnioski/ustalenia/proponowane kierunki dziatan/materiaty/opracowania, itp.**

3. Lista oséb uczestniczacych w spotkaniu stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego
protokotu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

podpis dyrektora Zaktadu lub osoby
przez niego upowaznionej

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

Uwaga:
z trescig protokotu zapoznaje si¢ kazdy pracownik Zaktadu, a fakt ten potwierdza wlasnorgcznym podpisem na

liscie stanowigcej integralng cz¢s$¢ niniejszego protokotu

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)



(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescig protokotu nr ...../........ oraz zalaczonymi do
niego materialami.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis pracownika)

Uwagi/dodatkowe informacje Dyrektora Zaktadu: *

*uwagi/informacje np. o dtuzszej nieobecnosci pracownika, urlopach i innych sytuacjach majacych wptyw
na termin, w ktérym pracownik zapoznat si¢ z tre§cia protokotu



Zalacznik 4 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotece

pieczatka Zaktadu

znak: Ostroteka, dnia ..............

PEENOMOCNICTWO DX ..uviiieeeeennnneeeeeeZ ANEA covnneniiiiieeeenennneenennn

Udzielam petnomocnictwa

(imi¢ i nazwisko, stanowisko)

do prowadzenia spraw Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego w Ostrolece w zakresie:

(wskazanie czynnosci)

Pelnomocnictwo jest wazne: dodnia ............... /do odwotania.*

Odwotanie niniejszego pelnomocnictwa moze nastagpi¢ bez podania przyczyny w kazdym
czasie.

Pelnomocnictwo wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Pelnomocnictwo wygasa z dniem odwotania ze stanowiska lub zawieszenia dyrektora Zaktadu
albo pozbawienia go w inny sposdb prawa zarzadzania podmiotem leczniczym.

Z dniem udzielenia niniejszego petnomocnictwa wygasaja wszelkie inne dotychczas udzielone
pelnomocnictwa.

Przyjmuje:

(data i czytelny podpis) (czytelny podpis dyrektora Zaktadu)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Pielggnacyjno — Opiekunczego w Ostrotgce

pieczatka Zaktadu
znak: Ostrof¢ka, dnia ..............

UPOWAZNIENIE DF ceuveeninrneneeeene ZAMIA covnenenenneeenenenns

Na podstawie § 5 ust. 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 ...

(imie¢ i nazwisko)

zatrudnionego (- ng) na stanowisku ...

(wskazanie jednostki)

do zatatwiania spraw Zakladu w imieniu dyrektora Zakladu 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 ..ol ok
Przyjmuje:
(data i czytelny podpis pracownika) (czytelny podpis dyrektora Zaktadu)

* 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



