REGULAMIN ORGANIZACYJNY
70D FREGATA spoétka z ograniczona odpowiedzialno$cia

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

70D FREGATA spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig jest podmiotem wykonujacym dziatalno$é

lecznicza, tj. zakladem opieki dlugoterminowej, dziatajacym na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 roku Kodeks spotek handlowych,

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej i innych przepiséw dotyczacych podmiotow
leczniczych,

3) wpisu do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza,

4) aktu przeksztatlcenia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-
Opiekunczego w Swinoujsciu w spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia,

5) niniejszego Regulaminu.

§2.

Regulamin organizacyjny ZOD FREGATA spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cig, zwanego dalej
»Spotka” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

firme Spotki,

cele 1 zadania Spotki,

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $§wiadczen zdrowotnych,

miejsca udzielania $wiadczen zdrowotnych,

strukture organizacyjng Spotki,

organizacje i zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Spoétki oraz warunki wspotdziatania
tych komorek i stanowisk pracy,

sposob kierowania komorkami organizacyjnymi Spoiki,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza,

10) wysokos¢ oplaty za udostgpnienie dokumentacji medyczne;j,
11) organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,
12) wysokos$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie z przepisami ustawy lub

przepisami odrgbnymi, udzielane za czgsciowg albo catkowitg odptatnoscia.

§3.

Uzyte w dalszej tresci niniejszego regulaminu pojecia oznaczaja:

1.

2.

3.

Ustawa — ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej wraz z ewentualnymi
poOzniejszymi zmianami,

Spotka — spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia dzialajaca pod firma: ZOD FREGATA spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscia,

Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza ZOD FREGATA spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
Zarzad — Zarzad Spotki, w tym takze Prezes Zarzadu Spolki w przypadku, gdy Zarzad jest
jednoosobowy,

Zaktad lub Zaktad leczniczy — zespot sktadnikéw majatkowych (przedsiebiorstwo Spotki), za pomoca
ktérego podmiot leczniczy (Spotka) wykonuje dziatalnos$¢ lecznicza,

Komorka organizacyjna — wyodrebniona cze$¢ w strukturze organizacyjnej Spotki, wykonujaca
okreslony zakres zadan,

Akt przeksztalcenia — akt administracyjny zawierajacy oswiadczenie woli organu tworzacego o
przeksztatceniu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-
Opiekunczego w spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia,

Akt zalozycielski — akt administracyjny okres§lajacy w sposdb prawnie wigzacy o sytuacji ZOD
FREGATA spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny.



Rozdzial 2

Firma Spolki
§ 4.
1. Spotka dziata pod firmg: ZOD FREGATA spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscis.
2. Spotka moze uzywacé skrotu firmy: ZOD FREGATA sp. z o.0.

3. ZOD FREGATA Sp. z o.0. prowadzi zaktad opieki dlugoterminowej, a takze ambulatoryjne poradnie
specjalistyczne oraz rehabilitacje.

Siedziba Spolki jest Swinoujscie.

Obszarem dziatania Spotki jest terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

Spotka moze uzywac znaku graficznego.

ISZ

Rozdzial 3
Cel dzialania i zadania Spolki

§5.
Celem Spoiki jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony oraz poprawy stanu zdrowia ludnosci poprzez
pielegnacje, opieke, leczenie i rehabilitacje pacjentdow niewymagajacych hospitalizacji  Spotka jest
podmiotem leczniczym w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnos$ci lecznicze;j.
Do zadan Spoétki nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych osobom dorostym, ktorych stan zdrowia wymaga catodobowej
opieki medycznej,

2) przygotowanie chorego i jego rodziny (opiekuna) do samoopieki i samopielggnacji w warunkach
domowych,

3) udzielanie $wiadczen zdrowotnych osobom dorostym w trybie ambulatoryjnym
i dziennym,

4) prowadzenie czynnego poradnictwa oraz udzielanie pomocy w pozyskiwaniu réznego rodzaju
srodkéw pomocniczych,

5) gospodarowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym zgodnie z Ustawg oraz przepisami
odrgbnymi,

6) prowadzenie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia dla pacjentow Zaktadu, ich rodzin
(opiekunow) tj. dziatan umozliwiajacych zwigkszenie kontroli nad czynnikami warunkujgcymi
stan zdrowia i przez to jego poprawe, promowanie zdrowego stylu zycia oraz srodowiskowych i
indywidualnych czynnikéw sprzyjajacych zdrowiu,

7) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w sytuacjach zagrozenia katastrofa naturalng lub awarig
techniczng noszacg znamiona kleski zywiotowej, w sytuacjach zaistnienia stanu wojennego lub
wyjatkowego oraz wspolpraca i udzielenie niezbednej pomocy wykwalifikowanym stuzbom

8) wypozyczanie sprzetu medycznego,

9) rozwdj kadr w podmiotach medycznych poprzez prowadzenie szkolen, organizacje stazow, robot
publicznych, praktyk zawodowych, prac interwencyjnych,

10) zaopatrywanie pacjentow w produkty i ustugi dodatkowe.

Rozdzial 4
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§6.
Spotka prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju:
1) stacjonarne i catlodobowe $§wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne,
2) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne,
3) dzienne $wiadczenia zdrowotne.
Zakres $wiadczen udzielanych przez Spotke wynika z Aktu Zatozycielskiego oraz wpisu do rejestru
podmiotow wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Zachodniopomorskiego

i obejmuje:
1) stacjonarne i calodobowe $wiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze realizowane w warunkach
stacjonarnych,
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2) dzienne $wiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze realizowane w warunkach dziennych,

3) badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego
postgpowania leczniczego,

4) ambulatoryjne §wiadczenia medyczne,

5) ambulatoryjne §wiadczenia rehabilitacyjne,

6) promocj¢ zdrowia i edukacje zdrowotna.

3. Spotka udziela §wiadczen zdrowotnych w szczegolnosci obejmujacych:

1) opieke pielggniarska,

2) opieke lekarska,

3) kontynuacje¢ leczenia,

4)  zapewnienie zleconego transportu,

5) edukacje i poradnictwo zdrowotne,

6) rehabilitacje lecznicza,

7) zabezpieczenia w $rodki pomocnicze i wyroby medyczne,
8) badania diagnostyczne,

9) pielegnacj¢ chorych,

10) pielegnacj¢ niepetnosprawnych i opieke nad nimi,

11) opieke paliatywno — hospicyjna,

12) badanie i terapi¢ logopedyczna,

13) badanie i terapie psychologiczna,

14) zapewnienie niezb¢dnych konsultacji specjalistycznych,
15) zapobieganie powiktaniom wynikajagcym z procesu chorobowego i unieruchomienia,
16) terapie zajeciows.

4. Spotka moze prowadzi¢ dziatalnos¢ majaca na celu ksztalcenie osob przygotowujacych si¢ do
wykonywania zawodoéw medycznych oraz dla oséb wykonujacych zawody medyczne.

5.  Spotka moze uczestniczy¢ w prowadzeniu badan naukowych lub badawczo-rozwojowych na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

6. Spotka moze prowadzi¢ inng dziatalno§¢ zgodng z Aktem Zatozycielskim Spotki.

Rozdzial 5
Miejsca udzielania Swiadczen zdrowotnych przez Spotke

§7.

Spotka wykonuje dziatalno$¢ lecznicza w pomieszczeniach ZOD FREGATA,  zlokalizowanego
w Swinoujsciu przy ulicy Bydgoskiej numer 14.

1. W

Rozdzial 6
Struktura organizacyjna Spolki

§8.

ramach struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa Spolki wyodregbniono nastepujace komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Prezes Zarzadu

Dyrektor Operacyjny

Zaklady Lecznicze udzielajace §wiadczen zdrowotnych, w ramach ktérego wchodza nastepujace
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Oddziat Opieki Dzienne;j,

Oddziat Stacjonarny A,

Oddziat Stacjonarny B,

Oddziat Stacjonarny C,

Dziat Fizjoterapii,

Dziat Farmacji,

Pielegniarka epidemiologiczna,

Ambulatoryjne Poradnie Specjalistyczne,

Dziat Finansowy,

Dziat Techniczny,

Dziat Administracyjny.



Schemat organizacyjny Spoiki, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zatrudnienie w etatach okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

70D FREGATA sp. z 0.0. zarzadza i kieruje Prezes Zarzadu Spotki.

Dyrektor Operacyjny sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Zaktadow Leczniczych i komorek
organizacyjnych.

Prace na Oddziatach koordynuja Pielegniarki Koordynujace.

akrwd

o

Rozdzial 7
Organizacja i zadania poszczegoélnych komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
przedsiebiorstwa Spolki oraz warunki wspoldzialania tych komoérek i stanowisk pracy

§9.

1. W skiad struktury Oddziatow Stacjonarnych i Oddziatu Dziennego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Pielegniarka Koordynujaca,
2) Lekarz,
3) Pielegniarka (Odcinkowa),
4) Opiekun medyczny,
5) Opiekun,
6) Fizjoterapeuta,
7) Koordynator Terapii Zaj¢ciowej,
8) Terapeuta zajeciowy,
9) Psycholog,
10) Logopeda,
11) Koordynator ds. Gospodarczo-Porzadkowych,
12) Salowa,
13) Pracownik Gospodarczo-Porzadkowy.
2. W skiad struktury Oddziatlu Fizjoterapii wchodza nastgpujace stanowiska:
1) fizjoterapeuta koordynator,
2) Fizjoterapeuci.
3. W skiad struktury Dzialu Farmacji wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Dziatu Farmacji,
2) Farmaceuta.
4. W Zaktadzie leczniczym zatrudnia si¢ pielegniarke epidemiologiczng i tworzy samodzielne stanowisko
pracy.
5. W zakladzie leczniczym zatrudnia si¢ specjalistow i tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy w ramach
Ambulatoryjnych Poradni Specjalistycznych:
1) Lekarz Ortopeda,
2) Lekarz Neurolog,
3) Lekarz Chirurg,
4) Lekarz ds. Rehabilitacji Ambulatoryjne;j,
5) Lekarz Radiolog,
6) Psycholog,
7) Logopeda
8) Dietetyk.
6. W skiad struktury Dziatu Finansowego wchodza:
1) Gtoéwny ksiegowy,
2) Doradca Ksiegowy,
3) Specjalista ds. Finansoéw i Kadr,
4) Ksiggowy,
5) Mlodszy ksiegowy.
7. W skiad struktury Dzialu Technicznego wchodza:
1) Kierownik ds. technicznych,
2) Informatyk,
3) Konserwator.
8. Samodzielne stanowiska tworza:
1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0ODO),



10.

11.
12.

2) Radca Prawny,

3) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Biura Zarzadu,

4) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych,

5) Specjalista ds. BHP i PPOZ,

6) Specjalista ds. Statystyki Medycznej i Sprzedazy,

7) Specjalista ds. Sprzedazy i Marketingu,

8) Rejestratorka medyczna,

9) pracownik biurowy.

Poszczegolne komorki organizacyjne Zaktadu i samodzielne stanowiska pracy wspoldziataja ze soba
w celu zapewnienia prawidlowo $wiadczonych ustug zdrowotnych oraz sprawnosci funkcjonowania
Zakltadu pod wzgledem leczniczym, pielggnacyjnym, opiekunczym, rehabilitacyjnym oraz
administracyjno — gospodarczym.

Pozostate zabezpieczenie Zaktadu w zakresie diagnostyki laboratoryjnej, badan i porad specjalistycznych
oraz obstugi infrastruktury technicznej, informatycznej, obstugi prawnej oraz bhp i1 ppoz realizowane jest
na podstawie umoéw z firmami zewnetrznymi.

Zaklad gwarantuje pacjentom prawo do opieki duszpasterskiej.(wykreslone pisemne warunki)
Szczegodlowe zadania na poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci, ktore znajduja
sie¢ w teczkach osobowych pracownikow Zaktadu.

§ 10
ZADANIA ODDZIALOW
ZADANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

Do zadan Oddziatu Dziennego nalezy:
1) Udzielanie $wiadczen pacjentom z chorobami otepiennymi i innymi problemami
psychogeriatrycznymi takimi jak: zaburzeniami nastroju i zachowania, do obserwacji, diagnostyki
1 terapii, poprzez:
1) grupows rehabilitacje ruchowa,
2) trening funkcji poznawczych,
3) terapi¢ stymulacyjng i aktywizacyjna,
4) zajecia plastyczne,
5) biblioterapig,
6) zajecia relaksacyjne,
7) muzykoterapie,
8) zajecia psychoedukacyjne.
2) Maksymalne wydtuzenie funkcjonowania pacjenta w zyciu codziennym, mimo postgpu choroby
otepienne;j,
3) Utrzymywanie i odnowienie kontaktow spotecznych,
4) Wczesna identyfikacja i wyciszenie nakladajacych si¢ czgsto na objawy otgpienne
zaburzen nastroju i zachowania.

Do zadan Oddziatow Stacjonarnych A, B, C nalezy:
1) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej dorostym chorym, ktérzy nie kwalifikujg si¢ do
hospitalizacji, w zakresie:
1) opieki i pielegnacji,
2) leczenia,
3) rehabilitacji,
4) psychologii,
5) logopedii,
6) terapii zajeciowe;j,
2) pomocy w rozwigzywaniu probleméw psychospotecznych i duchowych,
3) przygotowania chorego do samodzielnego funkcjonowania w srodowisku domowym,
4) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) wprowadzanie nowoczesnych metod diagnostycznych i terapeutycznych.
Zadaniem pielegniarki koordynujgcej zatrudnionej w Oddziale jest w szczego6lnosci:
1)  koordynacja i nadzor nad praca personelu Oddziatu,
2) planowanie kompleksowej i ciaglej opieki pielegniarskie;j,



3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

ustalanie celow i standardow opieki pielegniarskiej,

organizowanie warunkow organizacyjno— technicznych do wykonywania zadan,
nadzorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy personelu zatrudnionego w Oddziale,
organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zywienia pacjentow,

nadzorowanie pracy pielegniarek odcinkowych, opiekunéw medycznych, opiekunéw,
salowych i salowej gospodarczej,

nadzor i kontrola nad dokumentacjg medyczna podleglego personelu,

koordynacja organizacji pracy terapeuty zajeciowego i fizjoterapeutow,

nadzorowanie jakosci wykonywanych zadan i oceny wynikoéw pielegnacji,

pomoc pacjentom w utrzymaniu kontaktow z rodzing oraz osobami bliskimi i znaczacymi,
zapewnienie pacjentowi pomocy w realizacji potrzeb duchowych,

nadzor nad sprawno$cig techniczng narzedzi, sprzetu, aparatury, niezbednych do udzielania
pierwszej pomocy oraz wykonywania zabiegdw pielegnacyjno — opiekunczych, zgtaszanie
pracownikom Dziatu Technicznego uwag i wnioskéw w tym zakresie,

koordynowanie opieki okoto medycznej obejmujacej $wiadczenia z zakresu wsparcia
psychologicznego pacjentow, logopedy,

15) nadzér nad utrzymywaniem czystosci i porzadku w Oddziale, a takze biezace zaopatrywanie

Oddziatu we wszystkie niezbedne materiaty,

16) zgtaszanie zapotrzebowania na leki, srodki medyczne do dziatu farmacji,
17) monitorowanie przestrzegania wdrazanych procedur i standardow postepowania,
18) sprawowanie szczegolnego nadzoru nad wydawaniem $rodkoéw odurzajgcych i silnie

dziatajacych,

19) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lekowa, wlasciwym przechowywaniem lekow i ich

20)
21)
22)
23)
24)

uzupelieniem oraz zabezpieczeniem,

sporzadzanie miesigcznego harmonogramu pracy podlegtych pracownikow,
organizowanie narad i szkolen podlegltego personelu,

udzial w procesie rekrutacji w Zaktadzie,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spoiki,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow,

4. Zadaniem lekarza wykonujacego §wiadczenia zdrowotne w Oddziale jest:
postawienie diagnozy lekarskiej,
ustalenie postepowania leczniczo — rehabilitacyjnego,
monitorowanie leczenia farmakologicznego i dietetycznego pacjentdw,
udzielanie porad lekarskich pacjentom Oddziatu i ich rodzinie,
zlecanie specjalistycznych konsultacji medycznych i niezbednych badan diagnostycznych,
wystawianie skierowan na leczenie szpitalne w przypadkach uzasadnionych wzgledami
medycznymi,
dokonywanie obchodu lekarskiego przy udziale pielggniarki koordynujacej, pielggniarki
odcinkowej i fizjoterapeuty,
$wiadczenie stalej gotowosci do udzielania opieki lekarskie;j,
prowadzenie dokumentacji medycznej,
10) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
11) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.
5. Zadaniem pielegniarki odcinkowej zatrudnionej w Oddziale jest:
wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, diagnostycznych i zabiegéw leczniczych,
udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu chorego,
czuwanie nad bezpieczenstwem chorych i innych oséb przebywajacych w Zaktadzie,
zapewnienie pacjentowi wsparcia psychicznego w sytuacjach trudnych (lgku, bolu, zalu,
osamotnienia itp.),
nalezyte prowadzenie dokumentacji medycznej w tym dokumentowanie przebiegu procesu
pielegnowania, wykonywanych zabiegow i wynikow obserwacji oraz przekazywanie informacji
ustalonymi kanatami,
stosowanie si¢ do zalecen pielegniarki koordynujacej,
przestrzeganie obowiazujacych przepisow.
6. Zadaniem opiekuna medycznego i opiekuna chorych zatrudnionego w Oddziale jest:
1) rozpoznawanie problemow opiekunczych pacjentow,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

wspolpraca z pielegniarkami w zakresie planowania i realizowania planu opieki nad pacjentami,
pomoc pielegniarkom podczas wykonywania zabiegdw pielegniarskich,

wykonywanie polecen pielegniarek dotyczacych opieki nad pacjentami,

pomaganie pacjentom w zaspokajaniu potrzeb zwigzanych z utrzymaniem ciata w czystosci,
zapewnienie bezpieczenstwa,

wykonywanie zabiegdw higienicznych u pacjentow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci i estetyki t6zka oraz najblizszego
otoczenia pacjentow,

pomaganie pacjentom w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych,

pomaganie pacjentom w utrzymaniu aktywnosci ruchowej,

pomaganie pacjentom w uzytkowaniu przedmiotow ortopedycznych i sprzetu rehabilitacyjnego,
udzielanie wsparcia emocjonalnego pacjentom oraz ich rodzinom,

stosowanie si¢ do zalecen pielegniarki koordynujacej i odcinkowe;,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

7. Zadaniem salowej wykonujacej prace w Oddziale jest:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

utrzymanie w nalezytej czysto$ci i porzadku sal chorych, 16zek, stolikow przytozkowych oraz
innych pomieszczen znajdujgcych si¢ na wyznaczonym odcinku pracy (dyzurki, gabinety,
pomieszczenia gospodarcze, WC, korytarze) wedtug obowigzujacych procedur,

dezynfekcja pomieszczen, tozek, szafek i sprzetu zaktadu w/g obowiazujacych procedur,
niezwloczne powiadamianie pielegniarki o waznych zdarzeniach z udzialem pacjentow,
zabezpieczenie sprzgtu oraz $srodkow do mycia i sprzatania w odpowiednim pomieszczeniu,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

postgpowanie z zywnoscia dla pacjentow zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

stosowanie si¢ do zalecen pielegniarki koordynujacej, pielegniarki odcinkowej, salowej
gospodarczej,

przestrzeganie przepisow.

8. Zadaniem pracownika gospodarczo-porzadkowego jest:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prace porzadkowe na terenie zaktadu,

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach zaktadu: w tym takze w cze$ciach wspolnych, ciggach
komunikacyjnych, toaletach, pokojach sniadan,

prace porzadkowe na terenie wokot budynku, utrzymanie czysto$ci infrastruktury przynalezne;,
prace porzadkowe i utrzymanie zieleni woko6t budynku,

rozwozenie dostaw towarow,

drobne prace konserwatorskie, naprawy,

zastepstwo konserwatora w czasie jego nieobecno$ci,

realizacja zadan zleconych przez prezesa spoiki,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

9. Zadaniem Koordynatora ds. Gospodarczo-Porzadkowych jest:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

organizowanie i realizowanie zadan majacych na celu zapewnienie wlasciwego stanu sanitarno-
higienicznego oraz utrzymania porzadku w Zaktadzie,

prowadzenie gospodarki materiatowej, ewidencji posiadanej bielizny poscielowej i pozostatych
przedmiotow, przekazywanie do prania i odbidr po praniu bielizny poscielowej 1 innych
przedmiotow od przedstawiciela pralni w ustalonym miejscu,

organizowanie prac zwigzanych z Zzywieniem pacjentow oraz realizacja zadan z zakresu
prowadzenia kuchenek Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanie $rodkow dezynfekcyjnych, srodkoéw czystosci i
innych $rodkéw materiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przydzielanie zadan i prac Salowym oraz Pracownikom Gospodarczo-Porzadkowym w czasie
dyzuréw,

zglaszania pielggniarce koordynujacej wszelkich uwag dotyczacych swojego obszaru
dziatalnoSci,

sporzadzanie miesigcznych harmonogramow podleglych pracownikow,

stosowanie si¢ do zalecen Pielggniarki Koordynujacej,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow,



10. Do zadan pozostatego personelu Oddziatow nalezy:
1) do zadan Psychologa nalezy:
a) dokonywanie diagnozy wstepnej dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego, zdrowia
fizycznego oraz poziomu funkcjonowania umystowego pacjenta;
b) weryfikowanie diagnozy w trakcie leczenia,
€) prowadzenie terapii indywidualnych i grupowych,
d) wskazywanie mozliwosci poznawczych i rozwojowych pacjentéw oraz ich potrzeb,
e) konsultowanie wlasnych diagnoz i spostrzezen z lekarzami i zespotem terapeutycznym,
f) uczestnictwo i obserwacja zaje¢ grupowych oraz pomoc terapeucie zajgciowym w realizacji
zaje¢ warsztatowych,
g) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,
h) edukacja pacjenta i rodziny z zakresu technik radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
i) prowadzenie doradztwa psychologicznego dla rodzin i prawnych opiekunow,
J) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
K) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.
2) do zadan Logopedy nalezy:
a) diagnozowanie i terapia zaburzen mowy wystepujacych u pacjentow,
b) ustalenie metod i technik terapii,
C) uczestnictwo i obserwacja zaje¢ grupowych oraz pomoc terapeutom zajeciowych w realizacji
zaje¢ warsztatowych,
d) prowadzenie roznych form terapii pacjentom z dysfunkcjami mowy,
e) prowadzenie doradztwa logopedycznego dla rodzin i prawnych opiekunow,
f) prowadzenie podstawowej dokumentacji logopedy zgodnie z obowigzujagcymi wymogami,
g) uczestniczenie w konsultacjach lekarskich,
h) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
i) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.
3) do zadan Fizjoterapeuty nalezy:
1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka funkcjonalng uktadu ruchu, uktadu
krazenia i uktadu oddechowego pacjenta,
2) dokonywanie oceny niepetnosprawnosci pacjentow,
3) wykonywanie zabiegéw w zakresie kinezyterapii indywidualnej,
4) stosowanie kinezyterapii ogdlnie usprawniajace;j,
5) zapobieganie negatywnym skutkom wynikajacym z dlugotrwatego unieruchamiania,
6) obstuga urzadzen, aparatury i sprz¢tu rehabilitacyjnego,
7) wspolpraca z lekarzami i zespotem terapeutycznym,
8) prowadzenie dokumentacji wykonywanych zabiegdw,
9) stosowanie si¢ do zalecen koordynatora fizjoterapii,
10) przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

11. Do zadan Koordynatora terapii zajeciowej nalezy:

1) koordynacja pracy dziatu terapii zajeciowej,

2) nadzor nad praca dziatu terapii zajeciowej,

3) koordynowanie procesu ksztalcenia terapeutow zajeciowych w procesie szkolen zewnetrznych
i wewnetrznych,

4) uktadanie programéw zajeé dla pacjentow zaktadu,

5) ustalanie grafikow dyzuréw podlegtych pracownikow,

6) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu terapii zajeciowe;,

7) organizacja i koordynowanie czgs$ci artystycznej terapii zajeciowej oraz innych wydarzen na
terenie Zaktadu i wspotpraca z lokalnymi podmiotami, wolontariuszami, organizacjami,

8) organizowanie narad i szkolen podleglego personelu,

9) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

1) do zadan Terapeuty Zajeciowego nalezy:
a) ocena sytuacji spoteczno — zdrowotnej, rodzaju niepelnosprawnosci i potrzeb indywidualnych
pacjenta,
8



1.

2.

b) projektowanie, organizowanie, prowadzenie terapii z wykorzystaniem réznorodnych metod i
technik terapii zajeciowej,

€) planowanie i prowadzenie pracy indywidualnej i grupowej dostosowanej do stanu zdrowia,
potrzeb i zainteresowan pacjenta, monitorowania jej przebiegu,

d) wspotpraca z cztonkami zespotu terapeutycznego i rehabilitacyjnego w zakresie planowania
i realizacji terapii zajeciowe;,

e) organizacja pracowni, racjonalne gospodarowanie materiatami i sprzetem uzywanym w
terapii zajeciowej,

f) prowadzenie dokumentacji terapeutycznej,

g) stosowanie si¢ do zalecen Koordynatora Terapii Zajeciowe;,

h) stosowanie si¢ do zalecen pielegniarki koordynujacej Oddziatem,

i) przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

§11
ZADANIA ODDZIALU FIZJOTERAPII AMBULATORYJNEJ

Zadaniem fizjoterapeuty koordynatora jest:

1) koordynowanie pracy zespotu fizjoterapeutow,

2) nadzor nad organizacjg pracy fizjoterapeutow,

3) koordynowanie procesu ksztalcenia fizjoterapeutbw w procesie szkolen zewngtrznych
i wewnetrznych,

4) organizowanie narad i szkolen podleglego personelu,

5) sporzadzanie miesigcznych harmonogramow podleglych pracownikow,

6) udziat w procesie rekrutacji w Zaktadzie,

7) konsultowanie i zlecanie zabiegéw fizjoterapeutycznych,

8) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

9) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

Zadaniem Fizjoterapeuty jest:
1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka funkcjonalng uktadu ruchu, uktadu
krazenia i uktadu oddechowego pacjenta
2) dokonywanie oceny niepetnosprawnosci pacjentow,
3) wykonywanie zabiegéw w zakresie kinezyterapii indywidualnej,
4) stosowanie kinezyterapii ogolnie usprawniajacej,
5) zapobieganie negatywnym skutkom wynikajacym z dtugotrwatego unieruchamiania,
6) obstuga urzadzen, aparatury i sprz¢tu rehabilitacyjnego,
7) wspolpraca z lekarzami i zespotem terapeutycznym,
8) prowadzenie dokumentacji wykonywanych zabiegdw,
9) stosowanie si¢ do zalecen Koordynatora Fizjoterapii,
10) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

§ 12.
ZADANIA AMBULATORYJNYCH PORADNI SPECJALISTYCZNYCH

Do zadan Specjalistycznych Poradni Ambulatoryjnych nalezy udzielanie porad specjalistycznych
1 wykonywanie badan diagnostycznych zgodnie ze specjalizacjami poszczegdlnych poradni.

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

Do zadan Lekarza Ortopedy nalezy:

postawienie diagnozy lekarskiej,

ustalenie postepowania leczniczo — rehabilitacyjnego,

monitorowanie leczenia farmakologicznego,

udzielanie porad lekarskich pacjentom,

zlecanie rehabilitacji, specjalistycznych konsultacji medycznych 1 niezbednych badan
diagnostycznych,

wystawianie skierowan na leczenie szpitalne w przypadkach uzasadnionych wzglgdami
medycznymi,

prowadzenie dokumentacji medycznej,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,



9) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

2. Do zadan Lekarza Neurologa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

postawienie diagnozy lekarskiej,

ustalenie postepowania leczniczo — rehabilitacyjnego,

monitorowanie leczenia farmakologicznego,

udzielanie porad lekarskich pacjentom,

zlecanie rehabilitacji, specjalistycznych konsultacji medycznych i niezbednych badan
diagnostycznych,

wystawianie skierowan na leczenie szpitalne w przypadkach uzasadnionych wzgledami
medycznymi,

prowadzenie dokumentacji medycznej,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spoiki,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

3. Do zadan Lekarza Chirurga nalezy:

1) postawienie diagnozy lekarskiej,

2) ustalenie postgpowania leczniczo — rehabilitacyjnego;

3) monitorowanie leczenia farmakologicznego;

4) udzielanie porad lekarskich pacjentom;

5) zlecanie rehabilitacji, specjalistycznych konsultacji medycznych i niezbednych badan
diagnostycznych;

6) wystawianie skierowan na leczenie szpitalne w przypadkach uzasadnionych wzgledami
medycznymi;

7) prowadzenie dokumentacji medycznej,

8) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisdw

4. Do zadan Lekarza Rehabilitacji Ambulatoryjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

postawienie diagnozy lekarskie;j,

ustalenie postepowania leczniczo — rehabilitacyjnego,

monitorowanie leczenia farmakologicznego,

udzielanie porad lekarskich pacjentom,

zlecanie rehabilitacji, specjalistycznych konsultacji medycznych i niezbgdnych badan
diagnostycznych,

wystawianie skierowan na leczenie szpitalne w przypadkach uzasadnionych wzgledami
medycznymi,

prowadzenie dokumentacji medycznej,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

5. Do zadan Lekarza Radiologa nalezy:

1) postawienie diagnozy lekarskiej,

2) wykonanie badania USG i opisanie,

3) udzielanie porad lekarskich pacjentom,

4) prowadzenie dokumentacji medycznej,

5) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
6) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

6. Do zadan Psychologa nalezy:

1) dokonywanie diagnozy wstepnej dotyczacej stanu psychicznego, emocjonalnego, zdrowia
fizycznego oraz poziomu funkcjonowania umystowego pacjenta;,
2) weryfikowanie diagnozy w trakcie leczenia,
3) prowadzenie terapii indywidualnych i grupowych,
4) wskazywanie mozliwo$ci poznawczych i rozwojowych pacjentéw oraz ich potrzeb,
5) konsultowanie wlasnych diagnoz i spostrzezen z lekarzami i zespolem terapeutycznym,
6) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,
7) edukacja pacjenta i rodziny z zakresu technik radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
8) prowadzenie doradztwa psychologicznego dla rodzin i prawnych opiekunow,
9) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.
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7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

8.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Do zadan Logopedy nalezy:
diagnozowanie i terapia zaburzen mowy wystepujacych u pacjentow,
ustalenie metod i technik terapii,
prowadzenie r6znych form terapii pacjentom z dysfunkcjami mowy,
prowadzenie doradztwa logopedycznego dla rodzin i prawnych opiekunow,
prowadzenie podstawowej dokumentacji logopedy zgodnie z obowigzujacymi wymogami,
uczestniczenie w konsultacjach lekarskich,
realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw.

Do zadan Dietetyka nalezy:
diagnozowanie i terapia zaburzen ozywiania,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia pacjentow,
ustalenie diet i nadzor nad realizacjg ich zalozen,
ksztattowanie prawidlowych zachowan zywieniowych ze szczegdlnym uwzglednieniem wyboru
odpowiednich produktow, planowania positkéw i zastosowania wlasciwej technologii sporzadzania
potraw,
realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

§ 13.
ZADANIA DZIALU FARMACJI

1. Zadaniem Kierownika Dzialu Farmacji jest:

1) organizowanie i sporzadzanie zaopatrzenia zaktadu w produkty lecznicze i wyroby medyczne,

2) udziat w racjonalizacji farmakoterapii,

3) udziatl w przygotowaniu i przeprowadzeniu przetargdw na zamawiane leki i wyroby medyczne,

4) przyjmowanie i wydawanie lekow 1 =zaopatrzenia medycznego oddzialom zgodnie =z
przekazywanym przez nich zapotrzebowaniem,

5) nalezyte prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych,

6) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z przepisami w tym prawidlowe i biezace
prowadzenie ksigzki srodkdéw odurzajacych, substancji psychotropowych i prekursorow kategorii

1,

7) nadzor nad dostawami produktéw leczniczych oraz wyrobéw medycznych,

8) udziat w procesie reklamacji,

9) wprowadzanie do systemu aptecznego dokumentacji zwigzanej z asortymentem dostarczanym do
zakladu,

10) przyjmowanie produktéw leczniczych i wyrobow medycznych do utylizacji oraz prowadzenie
ewidencji przyjetych produktéw zgodnie z procedura,

11) udzielanie informacji zwigzanych z produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi, ktore
stosowane sg na terenie zaktadu,

12) prowadzenie szkolen dla personelu medycznego zatrudnionego w zaktadzie;

13) prowadzenie gospodarki magazynowej lekow,

14) realizacja procedur zwigzanych z dziatalnoécig dziatu farmacji,

15) czuwanie nad utrzymaniem dzialu farmacji w nalezytym stanie sanitarno —porzadkowym,

16) realizacja zadan zleconych przez prezesa spoftki,

17) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

2. Zadaniem Farmaceuty jest:

organizowanie i sporzadzanie zaopatrzenia zaktadu w produkty lecznicze i wyroby medyczne,

udziat w racjonalizacji farmakoterapii,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu przetargéw na zamawiane leki i wyroby medyczne,
przyjmowanie i wydawanie lekdw i zaopatrzenia medycznego oddzialom zgodnie z przekazywanym przez
nich zapotrzebowaniem,

nalezyte prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu produktéw leczniczych i wyrobow medycznych,

1)
2)
3)
4)

5)
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6) prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji zgodnie z przepisami w tym prawidtowe i biezgce prowadzenie
ksigzki srodkow odurzajgcych, substancji psychotropowych i prekursorow kategorii 1,

7) nadzér nad dostawami produktéw leczniczych oraz wyrobow medycznych;

8) udziat w procesie reklamacji,

9) wprowadzanie do systemu aptecznego dokumentacji zwiazanej z asortymentem dostarczanym do zaktadu,

10) przyjmowanie produktow leczniczych i wyrobow medycznych do utylizacji oraz prowadzenie ewidencji
przyjetych produktéw zgodnie z procedura,

11) udzielanie informacji zwigzanych z produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi, ktore stosowane sg
na terenie zakladu,

12) prowadzenie szkolen dla personelu medycznego zatrudnionego w zaktadzie,

13) prowadzenie gospodarki magazynowej lekow,

14) realizacja procedur zwigzanych z dziatalnos$cig dziatu farmacji,

15) tworzenie raportow i zestawien zgodnie z wymaganiami stawianymi przez kierownika farmacji,

16) realizacja zadan zleconych przez kierownika farmacji,

17) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

§ 14.

ZADANIA PIELEGNIARKI EPIDEMIOLOGICZNEJ

Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

organizowanie i planowanie pracy wlasnej w zakresie profilaktyki i kontroli zakazen szpitalnych,
organizowanie i prowadzenie szkolen personelu w zakresie profilaktyki zwalczania zakazen
szpitalnych,

wspotdziatanie w wypracowaniu strategii dzialan Zakladu w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen szpitalnych,

rejestrowanie i monitorowanie zakazen szpitalnych,

opracowywanie, wdrazanie, procedur w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen tzw. szpitalnych,
wspolpraca z zespolem terapeutycznym, inspektorem BHP, instytucjami zewngtrznymi
(kontrolujacymi, naukowymi i opiniotworczymi) w zakresie profilaktyki i kontroli zakazen,
kierowanie dziataniami w obszarze profilaktyki i zwalczania zakazen szpitalnych,

nadzorowanie stanu sanitarno-higienicznego oddzialow i komoérek organizacyjnych Zaktadu,
nadzorowanie funkcjonowania standardow, procedur z zakresu profilaktyki zakazen szpitalnych,

10) dokumentowanie prowadzonych dziatan w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen szpitalnych,
11) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,
12) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

§ 15.
ZADANIA DZIALU FINANSOWEGO

1. Dziatlem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktory podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
2. Zadaniem Gléwnego Ksiegowego jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

3) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

4) sporzadzanie sprawozdan i bilansu rocznego, rachunkéw zyskow i strat;

5) prowadzenie biezacej kontroli list ptac;

6) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego sposobu sporzadzania dokumentacji;

7) opracowywanie projektow wewnetrznych dokumentéw normatywnych;

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

9) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Prezesa Zarzadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

10) opracowanie planu rzeczowo-finansowego i inwestycyjnego Zaktadu;

12



11) sporzadzanie analizy dziatalnosci Zaktadu, w tym biezgca analiza wykonania planéw, kosztow
Zakladu;

12) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki;

13) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

3. Do zadan Doradcy Ksiegowego nalezy:
1) Opracowywanie wewnetrznych procedur ewidencji i rozliczania kosztow, w tym:
a) aktualizacji planu kont,
b) aktualizacji polityki rachunkowosci,
c) aktualizacji instrukcji obiegu dokumentow.
2) Przypisanie kodow resortowych i funkcji do wydzielonych Os$rodkow Powstawania Kosztow
dzialalno$ci podstawowej Zlecajacego, zwanych dalej OPK.
3) Ustalenie zasad wyodrebnienia w ewidencji ksiggowej OPK kosztow bezposrednich i kosztow
posrednich Zlecajacego.
4) Sprawdzenie zgodnosci ze Standardem Rachunku Kosztow oraz ustalenie:
a) rozdzielnikéw kosztow wspolnych,
b) kluczy do rozliczenie kosztow dziatalnosci pomocniczej medycznej i niemedyczne;j.
5) Weryfikacja wykazu procedur realizowanych w OPK oraz opracowania tabel w plikach rozliczajacych
koszty OPK proceduralnych do wyliczenia:
a) normatywnych kosztéw bezposrednich procedur medycznych,
b) normatywnych kosztow petnych procedur medycznych,
€) rzeczywistych kosztow petnych procedur medycznych,
6) Weryfikacja prawidtowo$ci ewidencji i rozliczenia kosztow.
7) Przygotowanie arkuszy do kalkulacji ustug komercyjnych, w tym:
a) kosztow bezposrednich procedur medycznych,
b) oceny wptywu sposobu rozliczenia kosztow posrednich na wyceng procedury,
€) pordéwnania kosztow ustug z cenami rynkowymi,
d) analizy optacalnos$ci realizacji $wiadczen komercyjnych.
8) Powigzanie kosztow wytworzenia i kosztow whasnych sprzedazy z ewidencja przychodow.
9) Przygotowanie schematéw zestawien efektywnosci dziatania i analiz finansowych komorek
organizacyjnych dziatalno$ci podstawowe;.
10) Weryfikacja zasad dokumentowania i ewidencjonowania operacji gospodarczych w celu usprawnienia
procesow zarzadczych.
11) Opracowanie standardowych arkuszy usprawniajacych sporzadzanie planéw finansowych spotki i
sprawozdan z ich realizacji , informacji z dziatalnos$ci sp6tki oraz sprawozdan finansowych
12) Przekazywanie informacji o konsekwencjach podatkowych oraz ryzykach wynikajacych z istniejacych
interpretacji podatkowych i orzecznictwa dotyczacych juz dokonanych przez klienta transakcji lub zdarzen
gospodarczych (stany przeszte i zamknigte).
13) Wsparcie w zakresie sporzadzania rozliczen podatkowych - deklaracji, informacji, zeznan
podatkowych oraz wnioskéw o indywidualne interpretacje podatkowe.
14) Przekazywanie informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawa lub planowanych zmian
w przepisach majacych zastosowanie do podmiotéw leczniczych realizujacych zakres $wiadczen
zdrowotnych wykonywanych przez spotke i ich wptyw na dziatalnos$¢ zlecajacego.

3. Do zadan stanowiska Specjalisty ds.Finanséw i Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,

2) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikow i ich rodzin,

3) administrowanie ZFSS,

4) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow,

5) sporzadzanie comiesi¢cznych rozliczen z naliczonych sktadek na Fundusz Pracy, FUS,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

6) naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami i praktykami zawodowymi,

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
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10) nadzor nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

11) prowadzenie rejestru upowaznien,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania czasu pracy pracownikow (listy
obecnosci, plany urlopowe, ewidencja czasu pracy, ewidencja urlopdw, itp.),

13) koordynowanie procesu ksztalcenia pracownikow w procesie szkolen zewnetrznych i
wewnetrznych, doksztatcania i ksztatcenia,

14) realizacja zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego Spotki,

15) przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

4. Zadaniem Ksiegowego jest w szczegolnosci:

1) ksiggowanie dokumentow,

2) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiggi gtowne;j,

3) sprawdzanie poprawno$ci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan,

4) ksiggowanie wyciggow bankowych oraz kasowych,

5) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

6) uzgadnianie oraz rozliczanie kont rozrachunkowych,

7) windykacja naleznosci,

8) prowadzenie ewidencji kasowej,

9) koordynacja i rozliczanie inwentaryzacji,

10) aktywny udziat w zamknigciu miesigca oraz roku, wspotpraca z gtdéwnym ksiegowym,
11) raportowanie,

12) uzgadnianie czynnych oraz biernych rozliczen kosztow oraz przychodéw miedzyokresowych,
13) uzgadnianie rejestrow zakupow oraz sprzedazy,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych na potrzeby kierownika jednostki finansowe;j,
15) uzgadnianie i weryfikacja prawidtowosci ksiegowan na kontach zespotu ,,4” oraz ,,5”,
16) realizacja zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego Spotki,

17) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

5. Zadaniem Mlodszego Ksiegowego jest w szczegolnosci:

1) ksiggowanie dokumentow,

2) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi glownej,

3) sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan,
4) ksiegowanie wyciggdéw bankowych oraz kasowych,

5) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

6) windykacja naleznosci,

7) prowadzenie ewidencji kasowej,

8) analiza uméw kontrahentow,

9) wystawianie faktur sprzedazowych,

10) realizacja zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego Spotki,
11) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

§ 15.
ZADANIA DZIALU TECHNICZNEGO

1. Dziatem Technicznym Spoéiki kieruje Kierownik ds. Technicznych, ktory podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.

2. Do zadan dzialu nalezy utrzymanie w dobrym stanie technicznym obiektow, instalacji i wyposazenia
technicznego obiektow poprzez szereg kompleksowych dziatan, w tym w zakresie:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow, instalacji 1 wyposazenia technicznego, w tym
zabezpieczenie jej na caly okres funkcjonowania obiektu zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

dokonywanie biezacych przegladow stanu technicznego,

dokonywanie okresowych przegladow obiektow i instalacji zgodnie z przepisami prawa
budowlanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancjami i rekojmiami udzielonymi przez wykonawcow
obiektow i instalacji oraz dostawcdw wyposazenia,
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3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

5) przygotowanie zakresu napraw i remontdw oraz przygotowanie zlecen w tym zakresie,

6) realizacja i nadzor nad czynnos$ciami eksploatacyjnymi i remontami,

7) potwierdzenie zuzycia mediow,

8) monitoring zuzycia mediow i dbanie o jak najbardziej oszcz¢dne ich wykorzystanie,

9) udziat w czynnos$ciach kontrolnych instytucji zewnetrznych, m.in.: Nadzoru Budowlanego,
Dozoru Technicznego, Sanepidu,

10) gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z techniczng eksploatacja obiektow,
w tym w zakresie gospodarki odpadami.

Do zadan Kierownika ds. Technicznych nalezy:

nadzor nad praca podlegtego personelu Dziaty,

prowadzenie dokumentacji technicznej Spotki,

nadzor nad terminami (okresami) gwarancji i rekojmi sprzetu i aparatury,

prowadzenie ewidencji oraz dbanie o terminowos$¢ przegladéw technicznych budynkdéw, urzadzen
technicznych i sprzetu medycznego oraz wyposazenia,

nadzor nad funkcjonowaniem systemoéw instalacji i urzadzen oraz obstuga i konserwacja sprzetu
technicznego,

nadzorowanie i koordynowanie catoksztaltu proceséw zwigzanych z techniczng i informatyczng
strong funkcjonowania Spotki,

opracowywanie wewngtrznych norm i procedur, majgcych zmaksymalizowaé efektywnos$¢ dziatan
wykonywanych z pomoca urzadzen technicznych, a takze kontrola wypetniania tychze procedur,
gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z techniczng eksloatacjg obiektow w
tym w zakresie gospodarki odpadami,

wydawanie i odbieranie wypozyczanego sprzgtu medycznego oraz nadzor w tym zakresie,

10) nadzorowanie i monitorowanie postgpowania z odpadami,

11) Rozliczenia $wiadczen wmedycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia,
12) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spotki,

13) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

4.

6.

Do zadan Konserwatora nalezy:
1) wykonywanie napraw biezacych — budynku Zaktadu i budynkow gospodarczych w
szczegoblnosci:
a) drobne prace elektryczne,
b) prace zwigzane z konserwacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
c) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementow wyposazenia obiektu,
d) prace remontowo-malarskie,
e) prace naprawcze zwigzane z naprawg wyposazenia w Zaktadzie,
f) prace porzadkowe wokot obiektéw zwigzane z porami roku,
2) odbidr i dostarczanie korespondencji oraz wykonywanie przewozow osoOb i rzeczy na rzecz
Zakladu,
3) realizacja zadan zleconych przez Kierownika ds. Technicznych,
4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

Do zadan Informatyka nalezy:
1) dbanie o sprawne dziatanie infrastruktury IT Spotki poprzez konfiguracjg, obstugg, szkolenie
personelu z obstugi urzadzen oraz koordynacje nastepujacych dziatow:
a) telefonii,
b) monitoringu wizyjnego (konfiguracja oraz sprawne dziatanie),
C) sprzetu i oprogramowania komputerowego (serwera, stacji roboczych),
d) sprzetuTV,
e) instalacji przyzywowej,
f) obstugi poczty elektronicznej oraz strony internetowej Zaktadu,
g) marketingu obiektu (media spoteczno$ciowe, itp.),
2) opracowanie i nadzor nad realizacja strategii informatyzacji Zaktadu,
3) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie opracowania, wytworzenia,
eksploatacji i rozwoju systemow informatycznych dla ich potrzeb,
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4) analiza potrzeb i organizowanie zamoéwien na dostawy sprzetu, materialéw eksploatacyjnych
1 oprogramowania zglaszane przez komorki organizacyjne Zaktadu,

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,

7) nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom na podstawie pisemnych wnioskow
przetozonych,

8) realizacja zadan zleconych przez Kierownika ds. Technicznych,

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

§ 16.
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak réwniez ich
pracownikom, w zakresie ich obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa o ochronie danych,
monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego ochrony danych,
w tym audyty, dzialania podnoszace $wiadomos$¢, a takze szkolenia dla personelu zajmujacego si¢
przetwarzaniem danych,

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
petienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob fizycznych sktadajacych wnioski i zadania dotyczace
przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organdéw ochrony
danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spoiki,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow wszelkich uméw i porozumien oraz
zarzadzen i uchwat Prezesa Zarzadu,

przygotowanie projektow dokumentdw, uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem i dziataniem organéw
Zakladu,

wystepowanie w imieniu Zaktadu przed sgdami powszechnymi oraz wobec innych witadz i urzedow,
nadzor nad przebiegiem postgpowania egzekucyjnego,

obstluga prawna postepowan odwotawczych (protestow, odwotan, skarg sadowych),

uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez Zaklad, w sprawie wazniejszych umow
1 porozumien,

stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spoiki,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

Do zadan Specjalisty ds. obstugi Sekretariatu i Biura Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz sekretariatu,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

prowadzenie i przechowywanie akt (m.in. rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzace;,
uchwat organéw Spotki, zarzadzen Prezesa Zarzadu),

przygotowanie i obstuga konferencji, zebran, odpraw,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen Prezesa Spotki 1 wnioskow Prezesa Spotki do Rady
Nadzorczej oraz Zgromadzenia Wspolnikow,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji, obstuga i protokotowanie posiedzen Rady Nadzorczej
oraz Zgromadzenia Wspolnikow,

zapewnienie niezbednej pomocy cztonkom organow Spotki,

prowadzenie i zamieszczane informacji na Biuletynie Informacji Publicznej,

gospodarowanie materiatami biurowymi,

10) udzielanie kompleksowe;j i rzetelnej informacji na temat zasad funkcjonowania Zaktadu

oraz $wiadczonych ustug medycznych,

11) stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spofki,
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12) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

Do zadan Specjalisty ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo Zamowien Publicznych i wytycznych RPO WZ,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o warto$ci
ponizej kwoty 130.000 zt netto,

3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) przygotowanie i analizowanie planéw postgpowan zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi Zaktadu,

5) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci z udzielonych zaméwien publicznych,

6) przyjmowanie zapotrzebowan na zakup niezb¢dnych towaréw i ustug dla potrzeb Zaktadu,

7) prowadzenie rejestrow postepowan zamowien publicznych i zawartych umow z kontrahentami,

8) stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spofki,

9) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

Zadaniem Specjalisty ds. BHP i PPOZ jest w szczegdlnosci:

1) ocenianie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Zaktadzie,

2) sporzadzanie i przedstawianie analiz wraz z propozycja przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych
zapobiegajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawiajacych warunki pracy,

3) uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego na poszczeg6dlnych stanowiskach pracy w Zaktadzie,

4) uczestniczenie w opracowywaniu regulaminow i instrukeji z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

5) prowadzenie szkolen wstepnych, instruktazowych na stanowiskach pracy,

6) uczestniczenie w organizowaniu szkolen podstawowych dla pracownikow,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow w drodze do pracy, z pracy i w pracy, a takze spraw
dotyczacych chorob zawodowych,

8) stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spotki,

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

Zadaniem Specjalisty ds. Statystyki Medycznej i Sprzedazy jest w szczego6lnosci:

1) przesytanie elektronicznych raportéw z wykonanych ustug do NFZ i monitorowanie ich statusu oraz
podejmowanie dziatan zapobiegawczych potencjalnym niezgodno$ciom oraz dziatan korygujacych w
przypadku wystapienia niezgodnosci,

2) obstuga Portalu Swiadczeniodawcy w zakresie aktualizacji potencjatu podmiotu leczniczego,

3) udziat w postgpowaniach konkursowych w sprawie zawierania umow o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych z NFZ i innymi podmiotami zewnetrznymi,

4) dokonywanie miesiecznych raportdéw z wykonania kontraktow,

5) prowadzenie list oczekujacych na $wiadczenia medyczne, dokonywanie analiz i sporzadzanie
miesigcznych raportow, przesytanie informacji o kolejce oczekujacych do NFZ,

6) prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, sporzadzanie dokumentow
sprzedazy — faktur: za §wiadczenia medyczne dla Narodowego Funduszu Zdrowia,

7) sporzadzanie za§wiadczen o pobycie pacjenta,

8) udostepnianie dokumentacji medycznej na zasadach i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) przygotowywanie umoéw na $wiadczenia udzielane przez Zaktad za peilng odptatnoscia,

10) przygotowywanie umow, dotyczacych wypozyczania sprzetu medycznego,

11) udzielanie kompleksowej 1irzetelnej informacji natemat zasad funkcjonowania Zaktadu
oraz §$wiadczonych ustug medycznych,

12) informowanie zainteresowane osoby o $wiadczonych ustugach pelnoptatnych przez Zaktad, jak i o
formalno$ciach jakie trzeba dokona¢ przed podpisaniem umowy,

13) stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spoftki,

14) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

Zadaniem Specjalisty ds. Sprzedazy i Marketingu jest:

1) analiza rynku i konkurencji, poszukiwanie i ocenianie potencjalnych szans rynkowych,

2) wspotudziat w tworzeniu i realizacji planu marketingowego,

3) wspoltworzenie polityki cenowej i dystrybucyjnej,

4) przygotowywanie informacji handlowych i planowanie oraz realizacja strategii sprzedazowych,

5) promowanie produktow i ustug z oferty firmy,

6) pozyskiwanie potencjalnych klientow Zaktadu i regularna obstuga dotychczasowych klientow,

7) systematyczne nawigzywanie relacji i pozyskiwanie nowych kontrahentow,

8) sporzadzanie ofert, negocjowanie i przygotowywanie uméow,
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9)

nadzorowanie realizacji zamowien,

10) pomoc w realizacji okre$lonych projektow,
11) wspotpraca z firmami zewngtrznymi,
12) opracowywanie materiatdéw reklamowych Spoiki i przygotowywanie materiatow promocyjnych i

reprezentowanie firmy na targach i innych imprezach,

13) opracowywanie i wdrazanie zatozen programéw promocji Zaktadu w celu budowania marki i

wizerunku Zaktadu w kraju i za granica oraz w socjalmediach,

14) wspoétpraca z mediami i instytucjami w zakresie uaktualniania oferty Zaktadu,
15) administrowanie programu KS Somed,
16) stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spoftki,
17) przestrzeganie obowigzujacych przepisow.
9. Zadaniem Rejestratorki jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

udzielanie kompleksowej 1irzetelnej informacji natemat zasad funkcjonowania Zaktadu
oraz §$wiadczonych ustug medycznych,

rejestracja odwiedzin pacjentow (bezposrednio w placéwce, telefonicznie lub mailowo),

planowanie termindow wizyt, prowadzenie istate aktualizowanie kalendarza rejestracji
oraz informowanie o zmianach w harmonogramach przyje¢ lekarzy i fizjoterapeutow,

przyjmowanie przesytek i dokumentoéw dostarczanych przez kurieréw, listonoszy, rodziny pacjentow
i przekazywanie ich odpowiednim komorkom,

sprzedaz towarow 1 ustug dodatkowych,

obstluga platnosci za Swiadczone odptatnie ustugi i sprzedaz towarow i ustug dodatkowych oraz
wystawianie dowodow zakupu, faktur w tym zakresie, a takze sporzadzanie raportéw fiskalnych
dobowych oraz miesi¢cznych,

obstluga systemu ppoz,

stosowanie si¢ do zalecen Prezesa Spoiki,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

10. Do zadan pracownika biurowego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
2) wykonywanie pomocniczych prac biurowych
3) obstuga Sekretariatu Spotki oraz interesantow Spoiki.

5.

Rozdzial 8
Sposob kierowania komérkami organizacyjnymi Spotki
§17.
Zarzad Spoftki kieruje, zarzadza i reprezentuje na zewnatrz ZOD FREGATA spoétka z ograniczong
odpowiedzialno$cig, ktory na dzien ustalania niniejszego Regulaminu jest Zarzadem jednoosobowym.
Prezes Zarzadu jest jednoczesnie kierownikiem podmiotu leczniczego w rozumieniu przepisow
ustawy o dzialalno$ci leczniczej przy zachowaniu uprawnien organdow Spotki i obowigzujacych
przepiséw prawa.
Prezes Zarzadu zarzadza komorkami organizacyjnymi dzialajacymi w oparciu o obowigzujace
przepisy i akty normatywne Spolki, korzystajac z tworzonych i posiadanych przez Spotke srodkow,
przedmiotow pracy i potencjatu ludzkiego, dazac do =zapewnienia optymalnego wyniku
ekonomicznego oraz pelnej realizacji zadan wynikajacych z regulaminu.
Prezes Zarzadu zarzadza Zaktadem przy pomocy:

1) Dyrektora Operacyjnego,

2) Gtownego Ksiegowego,

3) powolanych przez Prezesa Zarzadu koordynatorow, w tym: Pielggniarek
Koordynujacych, Fizjoterapeuty Koordynatora, Koordynatora Terapii Zajgciowej,
Kierownika ds. Technicznych, Koordynator ds. Gospodarczo-Porzadkowych, ktorych
szczegodtowy zakres obowigzkow okreslaja umowy zawarte z osobami petnigcymi ww.
funkcje;

4) samodzielnych stanowisk pracy.

Prezes Zarzadu wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w rozumieniu Kodeksu pracy
w stosunku do pracownikow Spotki.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prezes Zarzadu moze powotywac¢ kierownikow komorek organizacyjnych, moze tworzy¢ samodzielne
stanowiska pracy, moze powotywaé¢ pelnomocnikoéw, zespoly zadaniowe, komisje i komitety do
realizacji okre§lonych celow.

Prezes Zarzadu jest uprawniony do wydawania zarzadzen, regulamindw, instrukcji i procedur dla
realizacji zadan statutowych.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastepuje go Dyrektor Operacyjny, Gtéwna ksiggowa lub
inna osoba, upowazniona przez Prezesa Zarzadu - na podstawie pisemnego upowaznienia.
Oddziatami Zakladu zarzadzaja i kieruja, w tym praca personelu Oddziatéw - Pielegniarki
koordynujace tymi Oddziatami, ktore podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu, ktéry koordynuje i
nadzoruje ich prace.

Pielegniarke koordynujacg Oddzialem zastgpuje na czas jej przejsciowej nieobecno$ci inna
pielegniarka koordynujaca.

Oddziatem Fizjoterapii kieruje Koordynator Fizjoterapii. W przypadku nieobecno$ci Koordynatora
Fizjoterapii zastgpuje go wyznaczona osoba.

Dziatem Terapii Zajeciowej kieruje Koordynator Terapii Zajeciowej, ktory nadzoruje prace poersonelu
tego dziatu. W przypadku nieobecnos$ci Koordynatora Terapii Zajeciowej zastepuje go wyznaczona
osoba.

Dziatem Finansowym zarzadza i kieruje Gltéwny Ksiegowy, ktory nadzoruje i koordynuje praca
personelu tego Dzialu. W przypadku nieobecnosci Gtownego ksiegowego zastepuje go wyznaczona
osoba.

Dziatem Technicznym zarzadza i kieruje Kierownik ds. Technicznych, ktory nadzoruje i koordynuje
praca personelu tego Dzialu. W przypadku nieobecno$ci Kierownika technicznego zastepuje go
wyznaczona osoba.

Koordynator ds. Gospodarczo-Porzadkowych organizuje i nadzoruje prace Salowych oraz
Pracownikow Gospodarczo-Porzadkowych. W przypadku nieobecnosci Koordynatora ds.
Porzadkowo-Gospodarczych zastepuje ja wyznaczona osoba.

Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§ 18.

Do zadan Prezesa Zarzadu jako kierownika Zakladu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie dziatalno$cig Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

koordynacja i nadzor nad pracg podleglego bezposrednio Prezesowi Zarzadu personelu Spoiki,
organizowanie i planowanie dziatan w Zakladzie, w tym warunkow pracy i racjonalnego podziatu
zadan, a takze zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

dysponowanie $srodkami budzetowymi zgodnie z planem rzeczowo-finansowym Spotki,

nadzor nad gospodarkg finansowg Zaktadu,

sporzadzanie we wspotpracy z Gtoéwnym Ksiggowym rocznego sprawozdania finansowego Zaktadu,
zarzadzanie mieniem Zaktadu,

wykonywanie czynno$ci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

realizacja zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

10) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej Spofki i posiedzeniach Zgromadzenia Wspolnikow,
11) realizacja postanowien Aktu zatozycielskiego Spotki,
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

§ 18!

1. Do zadan Dyrektora Operacyjnego nalezy:

1) Scista wspotpraca z Zarzadem ZOD FREGATA sp. z o0.0.,

2) wsparcie w kierowaniu podmiotem w zakresie podstawowej dziatalnosci medycznej oraz
pomocnicze;j.

3) nadzorowanie biezacej dziatalnosci ZOD FREGATA sp. z o.0.,

4) planowanie, organizowanie i realizacja proceséw zachodzacych w Zakladzie, ze
szczegolnym uwzglednieniem dziatan optymalizacyjnych,

5) zapewnienie optymalnego funkcjonowania Zakladu, w tym najwyzszej jakoSci
swiadczonych ustug, optymalnego wykorzystania zasobow 1 zgodno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami,
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6) zarzadzanie podlegtym zespotem pracownikow,

7) tworzenie raportow i opracowan na potrzeby zarzadcze oraz nadzorcze,

8) czynny udziat w inicjatywach rozwojowych ZOD FREGATA sp. z o0.0.,

9) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku ZOD FREGATA sp. z 0.0.,

10) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu polepszanie metod i gospodarowania
srodkami finansowymi i rzeczowymi,

11) nadzorowanie realizacji umoéw z NFZ oraz wykonania biezacych celéw strategicznych i
operacyjnych,

12)nadzor nad realizacjg S$wiadczen komercyjnych, Ambulatoryjnymi Poradniami
Specjalistycznymi oraz Dzialem Fizjoterapii,

13) planowanie, organizowanie i nadzorowanie personelu jednostki, w tym efektywnosci i
realizacji zadan,

14) budowanie dobrych relacji z pacjentami,

15) dbanie o rozwoj i efektywne funkcjonowanie zespotu oraz wspolpraca ze wszystkimi
komorkami ZOD FREGATA sp. z 0.0. w celu realizacji dziatan operacyjnych,

16) prowadzenie nadzoru w zakresie wewngtrznej i zewngetrznej statystyki medycznej, na
potrzeby ZOD FREGATA sp. z 0.0. oraz instytucji w zakresie ochrony zdrowia, rozliczen
realizowanych programow i projektow z zakresu §wiadczen medycznych,

17) prowadzenie nadzoru nad przygotowywaniem umow o $wiadczenie ustug medycznych,
kontraktow z NFZ i dokumentacjg z tym zwigzana,

18) nadz6r nad prawidtowoscig ponoszonych kosztow w zakresie podstawowej dziatalno$ci
medyczne;j,

19) nadz6r nad prawidlowym rozliczeniem wynagrodzen personelu medycznego,

20) zintegrowany system zarzgdzania nad statystykg medyczng i kontraktowaniem z NFZ
(sporzadzanie raportow statystycznych i rozliczeniowych do NFZ w zakresie zawartych
umow, kontraktow, projektéw z NFZ, generacja zadan rozliczenia $wiadczen
zdrowotnych, monitorowanie ewidencji udzielanych $§wiadczen medycznych pod katem
kompletnosci danych koniecznych do terminowego ich rozliczania, ujawnianie przyczyn
niewtasciwej ewidencji $wiadczen zdrowotnych, pomoc w analizie i poprawianiu btedow
w danych statystycznych wykrytych przez NFZ, nadzor nad kontrolg kodowania procedur
przez lekarzy oraz optymalizacja wyceny realizowanych $wiadczen, dokonywanie
niezbednych zmian poprawiajacych jakos¢ gromadzonych informacji dotyczacych
udzielonych §wiadczen zdrowotnych),

21) analiza wykonanych $§wiadczen zdrowotnych w odniesieniu do zawartych umow,

22) kontrola zasoboéw sprzetowych i kadrowych w umowach z NFZ w odniesieniu do
zasobOw rzeczywistych 1 obowigzujacych przepisow,

23) opracowywanie raportow, zestawien i analiz statystycznych dotyczacych udzielanych
swiadczen zdrowotnych,

24) nadz6r nad sporzadzaniem ofert do NFZ o udzielanie $§wiadczen zdrowotnych,

25) przygotowywanie dokumentdw oraz zalatwianie formalno$ci zwigzanych z
przeprowadzanymi przez Narodowy Fundusz Zdrowia 1 inne instytucje finansujace
konkursami ofert na wykonywanie $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze
srodkow publicznych,

26) zarzadzanie nastepujacymi systemami: SZOL SIMP, SNRL, e-WUS, DILO, KOLCE,
RPWDL, KS MEDIS, KS SOMED,

27) prowadzenie nadzoru nad wspélpracg z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
obstugi medycznych systemow informatycznych,

28) organizowanie i nadzorowanie prac z zakresu rejestracji i dokumentacji chorych,

29) opracowywanie pism, sporzadzanie sprawozdan, analiz innych zestawien,
dotyczacych wspolpracy z NFZ.

30) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

20



10.

11.

31) przestrzeganie regulaminow, zarzadzen oraz przepisow BHP i ppoz, przestrzeganie
obowigzujacych przepisOw prawa,
32) realizacja zadan zleconych przez Prezesa Spoiki,

Rozdzial 9
Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

§19.
Spotka udziela $§wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrgbnych przepisow za czgsciowa
odptatnoscia i pelnoplatnych.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawody medyczne oraz
spetniajace wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrgbnych przepisach.
Do Zakladu w ramach kontraktu z NFZ przyjmowani sa pacjenci, ktorzy posiadaja skierowanie
wystawione przez lekarza z rozpoznaniem choroby przewlektej, wymagajacy calodobowych $wiadczen
pielegnacyjno — opiekunczych i rehabilitacyjnych, kontynuacji leczenia, ktérzy w ocenie karty
$wiadczeniobiorcy kierowanego do zaktadu pielggnacyjno - opiekunczego uzyskali 40 punktéw lub mniej
(skala Barthel).
Kontynuacja leczenia oznacza dalsze postepowanie lecznicze, w tym réwniez zywienie dojelitowe i
pozajelitowe, odpowiadajace stanowi zdrowia S$wiadczeniobiorcy, w tym podawanie lekow i
wykonywanie badan diagnostycznych, niezbgednych w chorobach o charakterze przewleklym oraz
stosowanie wskazan po zakonczeniu leczenia w oddziale szpitalnym, wedhug indywidualnej oceny
lekarza Zaktadu.
Ustlugi swiadczone sg za cze$ciowa odptatnoscia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
obowigzujacymi w tym zakresie.
Przyjecie do Zaktadu odbywa si¢ na podstawie wymaganych dokumentéw okreslonych w stosownych
przepisach prawa tj. rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie kierowania
do zaktadow opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych.
Do Zaktadu w ramach pobytéow petloptatnych przyjmowani sa pacjenci z rozpoznaniem choroby
przewlektej, po operacjach ortopedycznych, przebytych udarach mézgu, zawatach serca, wymagajacy
catodobowych $wiadczen pielggnacyjno — opiekunczych i rehabilitacyjnych. Przyjecie do Zaktadu
odbywa si¢ na podstawie wniosku pacjenta lub opiekuna prawnego i podpisywanej umowy zawierajacej
zakres i rodzaj wymaganych swiadczen.
Zaktad swiadczy réwniez odptatnie ustugi rehabilitacyjne w trybie ambulatoryjnym na podstawie zlecenia
lekarza lub fizjoterapeuty. Zabiegi wykonywane sg po uprzedniej rejestracji na okreslony dzien i godzing.
Zaktad Swiadczy rowniez odplatnie porady specjalistyczne oraz diagnostyke w trybie ambulatoryjnym,
ktore udzielane sg przez lekarzy specjalistow, psychologa i logopede. Porady oraz diagnostyka
wykonywane sg po uprzedniej rejestracji na okreslony dzien i godzing.
Zaktad §wiadczy odplatnie ustugi w ramach dziennej opieki medycznej. Korzystanie z dziennej opieki
medycznej odbywa si¢ na podstawie podpisanej umowy na ww. ustugi. Oddzial dziennej opieki
medycznej funkcjonuje od poniedziatku do pigtku.
Zaktad zobowiazany jest do prowadzenia listy os6b oczekujacych na udzielenie §wiadczenia w ramach
umowy z NFZ, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 20.
Przyjecie do Oddzialéow stacjonarnych Zakladu
Przyjecie oséb do Zakladu odbywa si¢ planowo w godzinach od 11.00 — 14.00 w gabinecie przyjeé¢
Zaktadu.
Przyjecie do Zaktadu odbywa si¢ na podstawie analizy wcze$niej ztozonych przez pacjenta lub opiekuna
prawnego dokumentow, podpisanych umow na pobyty pelnoptatne i uzgodnionego terminu przyjgcia.

§21.
Wypis z Oddzialéw stacjonarnych Zakladu
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1. Wypisoéw z Oddziatu dokonuje si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 -11.00 w szczegdlnych
przypadkach wypisy moga by¢ dokonywane w soboty i niedziele w godzinach ustalonych indywidualnie.
2. Wpypisanie pacjenta z Zaktadu nastepuje w przypadkach:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszych swiadczen zdrowotnych (ocena w skali Barthel
powyzej 40 punktow);

2) zakonczenia ustalonego terminu pobytu w Zaktadzie;

3) na zadanie pacjenta wyrazone pisemnym o$wiadczeniem woli, w przypadku braku takiego
o$wiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medycznej; przy czym pacjent
wystepujacy o wypisanie z Zakltadu na wlasne zadanie jest informowany przez lekarza
o mozliwych nastepstwach rezygnacji z dalszego pobytu;

4) zakonczenia ustalonego w umowie zawartej z Zaktadem terminu pobytu;

5) na zadanie opieckuna prawnego, ktory zawart umowg z Zaktadem zgodnie z zawartymi w niej

warunkami.
3. Opuszczenie przez pacjenta Oddzialu powinno by¢ uzgadniane i odnotowane w dokumentacji
medyczne;.
4. Samowolne opuszczenie Oddziatu przez pacjenta powinno by¢ odnotowane w dokumentacji medyczne;j
pacjenta.

§ 22.
Tryb postepowania podmiotu leczniczego w razie Smierci pacjenta

1. Zaklad leczniczy nalezycie przygotowuje zwloki pacjenta poprzez ich umycie 1 okrycie
z zachowaniem godnos$ci naleznej osobie zmarlej, w celu ich wydania instytucji uprawnionej do ich
przechowywania i pochowania. Czynnosci te nie stanowig przygotowania zwlok zmarlego pacjenta
do pochowania.

2. W przypadku $mierci pacjenta i nie znanego wierzyciela do odbioru §wiadczenia z depozytu lub nie
ustalenia uprawnionego, Zaktad wywiesza informacj¢ na tablicy ogloszen w swojej siedzibie, na okres
6 miesigcy.

Rozdzial 10
Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza w zakresie
zapewnienia prawidlowoS$ci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentow oraz ciaglosci
przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

§ 23.

1. ZOD FREGATA spotka z ograniczona odpowiedzialno$cig w celu zapewnienia prawidlowego procesu
diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentdéw wspotpracuje z innymi podmiotami
leczniczymi wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, wytonionymi w ramach konkursow lub przetargow.

2. Wspoldziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno§¢ lecznicza odbywa si¢
w szczegolnosci na podstawie ustawy, innych odrgbnych przepisow lub uméw oraz
Z poszanowaniem praw pacjenta.

3. ZOD FREGATA spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz osoby udzielajace w jego imieniu
swiadczen zdrowotnych udzielaja innym podmiotom wykonujagcym dziatalno$¢ lecznicza informacji
zwigzanych z pacjentem, w przypadku, gdy:

1) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pacjenta lub innych osob;

2) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicys;

3) zachodzi potrzeba przekazania niezbgdnych informacji o pacjencie zwigzanych z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujagcym zawdd medyczny, uczestniczacym
w udzielaniu tych §wiadczen;

4) obowigzujace przepisy prawa tak stanowig.

4. 70D FREGATA spoétka z ograniczona odpowiedzialno$cig udostepnia dokumentacje medyczng
podmiotom wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia
ciaglosci $wiadczen zdrowotnych.

Rozdzial 11
Wysoko$¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej
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§ 24.
Na wniosek uprawnionych osob i podmiotéw, Zaklad wydaje wyciagi, odpisy, kopie i wydruki
dokumentacji medycznej, dotyczacej osob, korzystajacych ze swiadczen Zaktadu.
Wydawanie wyciagdw, odpisow, kopii i wydrukow dokumentéow, bedacych w dyspozycji Zaktadu
odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, innych ustaw
odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, a takze zasad przestrzegania tajemnicy lekarskie;j.
Maksymalna wysoko$¢ optaty za:
1) jedna strong¢ wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekracza¢ 0,002,
2) jedna strong kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — nie moze przekraczac¢ 0,00007,
3) udostgpnienic dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych — nie moze
przekraczaé 0,0004,
— przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym nastapito
ogloszenie.
Cennik optat za udostgpnianie dokumentacji medycznej obowigzujacy w danym kwartale okresla Prezes
Zarzadu w drodze Zarzadzenia. Cennik optat stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,
jest aktualizowany raz na kwartal i wywieszany jest na tablicy ogloszen Zaktadu.
Optata pobierana jest przed udostgpnieniem dokumentacji medycznej w kasie ZOD FREGATA spoéika z
ograniczong odpowiedzialnoscia lub przelewem na konto bankowe Zaktadu.
W przypadku koniecznosci wystania dokumentacji medycznej przesytka pocztowa, poza optata, o ktorej
mowa w ust. 3, Zaktad pobiera optatg za dokonanie przesytki w wysokosci uzaleznionej od rodzaju
zastosowanej przesylki oraz ilo$ci stron wysylanej dokumentacji, zgodnie z cennikiem operatora za
posrednictwem ktorego dokonano wysytki.
Zaktad wystawia tytutem naliczonych oplat fakture VAT.
Spotka zapewnia ochron¢ danych zawartych w dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 12

Organizacja procesu udzielania S$wiadczen w przypadku pobierania oplat oraz wysokos¢ oplat za

$wiadczenia zdrowotne i inne , ktéore moga by¢ zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami
odrebnymi, udzielane za czesciowa odplatnoscig albo calkowitg odplatnoscia

§ 25.
Udzielenie odptatnych $wiadczen zdrowotnych organizowane jest w taki sposdb, aby nie ograniczac
dostepnosci $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych, a takze w sposdb zapewniajacy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, nie dyskryminujacego i przejrzystego dostepu do
$wiadczen opieki zdrowotnej zgodnie z kryteriami medycznymi.
Udzielenie odptatnych $wiadczen zdrowotnych pozostaje bez wptywu na ustalong kolejno$¢ udzielania
$wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.
Odptatne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg w miar¢ mozliwosci w dniu zgloszenia lub w innym
terminie uzgodnionym z pacjentem w umowie, wedlug ustalonej kolejnosci w dniach i godzinach ich
udzielania.
Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania §wiadczenia finansowanego
ze $§rodkow publicznych oraz o warunkach uzyskania takiego $wiadczenia.

§ 26.

W przypadku $wiadczenia zdrowotnego odplatnego pacjent przed rozpoczeciem udzielania tego
$wiadczenia ma prawo poznac jego cene.

Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych odptatnie osobom nieubezpieczonym, osobom ubezpieczonym,
gdy przepisy prawa lub umowa zawarta przez Zaklad z NFZ przewiduja czgéciowa lub catkowita
odptatnos$¢ za takie $wiadczenie oraz osobom, z ktorymi Zaktad zawart stosowng umowe o udzielanie
$wiadczen odptatnych.

Za $wiadczenia zdrowotne odptatne, Zaktad pobiera optaty ustalone na podstawie Cennika, stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, ktéory jest publikowany na  stronie:
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4. Aktualizacja cennika nie wymaga zmiany Regulaminu.

§ 27.

1. W przypadku udzielania §wiadczen odptatnych, pacjent ma mozliwo$¢ uregulowania naleznosci w catosci
lub czesci za ustuge przed jej rozpoczeciem, z zastrzezeniem uregulowania pozostatych czeséci nalezno$ci
nie poézniej niz przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego zgodnie z zapisami zawartej umowy.
Powyzsze obejmuje rowniez mozliwos¢ ustalenia sposobu platnosci dla $wiadczen o charakterze
cyklicznym badz okresowym.

2. Zaptata za wykonane odptatne §wiadczenia zdrowotne moze by¢ dokonana wptata gotowkowag w
Zaktadzie lub przelewem na wskazany przez Zaktad rachunek bankowy.

Rozdzial 12!
§ 27"

W Zaktadzie stosuje si¢ monitoring wizyjny (monitoring) w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i
pacjentow. Zakres oraz sposob zastosowania monitoring uregulowane sa w zataczniku nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 28.
Tre$¢ pierwotnego par. 28 punkty od 1-3 zostaly usuniete

1. Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego albo ustalenie nowego regulaminu organizacyjnego sa
dokonywane w formie uchwaly Zarzadu, wymagajacej zatwierdzenia przez Radg Nadzorcza.

2. Zmiana regulaminu organizacyjnego albo ustalenie nowego regulaminu organizacyjnego nie wymagaja
zachowania formy, w jakiej zostat sporzadzony akt przeksztatcenia Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opiceki Zdrowotnej Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Swinoujsciu w Spotke.

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa,
a w przypadku, gdy przepisy zezwalaja na wprowadzenie regulacji odrgbnych, wydane przez Zarzad akty
wewngetrzne.

Zataczniki:
1. Schemat organizacyjny,
2. Cennik oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej,
3. Cennik optat za §wiadczenia i ustugi w ZOD FREGATA sp. z 0.0.,
4. Wykaz stanowiska I wielkos¢ etatow (etatyzacja),
5. Regulamin funkcjonowania monitoring wizyjnego w ZOD FREGATA sp. z o.0.
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