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§1

Samodzielny Publiczny Osrodek Rehabilitacyjno — Terapeutyczny dla Dziec'i i M%odme?y w Elblagu

zwany dalej ,,Oérodkiem” jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorca dziatajacym na

podstawie: e

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej, . . ‘

2) Uchwaty Nr XII/179/99 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 28 grudnia
1999 r. w sprawie wyodrgbnienia ze struktur Wojewodzkiego Szpitala Zespoloqego w Elplqgu
Poradni Rehabilitacyjnej dla Dzieci i Mlodziezy, przeksztalcenia jej w Samodzielny Publiczny
Osrodek Rehabilitacyjno — Terapeutyczny dla Dzieci i Mtodziezy oraz nadania mu Statutu, e

3) Statutu Samodzielnego Publicznego Osrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznego dla Dzieci
i Mtodziezy w Elblagu,

NAZWA PODMIOTU LECZNICZEGO

§2

Podmiot leczniczy dziata pod nazwa: Samodzielny Publiczny Osrodek Rehabilitacyjno — Terapeutyczny
dla Dzieci i Mlodziezy w Elblagu

CELE 1 ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO

§3

Celem Osrodka jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na udzielaniu Swiadczen zdrowotnych

oraz

W

promocji zdrowia.

§ 4

Do zadan Osrodka w szczego6lnosci naleza:

1) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczefi zdrowotnych dzieciom i miodziezy,

2) prowadzenie wielospecjalistycznej, kompleksowej, skoordynowanej i ciagtej rehabilitacji oraz
terapii dzieci zagrozonych niepetnosprawnoscia lub niepelnosprawnych oraz réznych form
wspierania rodzin,

3) profilaktyka oraz promocja zdrowia.

Osrodek moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych takze osobom dorostym.

Osrodek moze prowadzi¢ dziatalnosci dydaktyczna, badawcza i szkoleniowa.

Osrodek moze wykonywaé dziatalnos¢ gospodarcza obejmujaca w szczegolnosci :

1) udostepnianie zakwaterowania wraz z wyzywieniem pacjentom oraz ich opiekunom w okresie
korzystanie ze $§wiadczen zdrowotnych,

2) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych dla oséb niepetnosprawnych,

3) organizowanie kursoéw i szkolen w zakresie nowoczesnych metod rehabilitacji i terapii
z udostepnieniem bazy pobytowej,

4) udostepnienie zakwaterowania w przypadkach innych niz wymienione w sytuacji dysponowania
wolnymi pokojami pobytowymi.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKYADU LECZNICZEGO

Jedn

§5
ostkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego sa:
1) Samodzielny Publiczny Osrodek Rehabilitacyjno - Terapeutyczny

dla Dzieci i Mtodziezy
ul. Krolewiecka 2; 82 — 300 Elblag,
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Filia w Pasteku
ul. Kopernika 24 A; 14-400 Pastek

3) Samodzielny Publiczny Ogrodek Rehabilitacyjno - Terapeutyczny
dla Dzieci i Modziezy,

Filia w Nowym Dworze Gdanskim,
ul. Westerplatte 9; 82-100 Nowy Dwoér Gdanski

§ 6

W Samodzielnym Publicznym Ogrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznym dla Dzieci i Mlodziezy,
ul. Krélewiecka 2, 82 — 300 Elblag dzialaja:

1.

AN AW

10.

11.

12.
13.

Poradnia rehabilitacyjna dla dzieci i miodziezy
1.1. Poradnia rehabilitacyjna dla dzieci od 0 do 6 lat (' wezesna interwencja )

. Poradnia wad postawy

. Poradnia dla 0s6b z autyzmem dziecigcym
. Poradnia neurologiczna dla dzieci

. Poradnia logopedyczna

. Dziat fizjoterapii

a) Gabinet fizykoterapii

b) Sale kinezyterapii indywidualnej i zespotowej

¢) Gabinet hydroterapii

d) Gabinet masazu leczniczego

Dziat terapii psychopedagogicznej

a) Gabinet psychologa

b) Sala terapii psychopedagogicznej indywidualnej i grupowej
¢) Sala terapii zajgciowej indywidualnej i grupowej

. Osrodek rehabilitacji dzienne;j

a) Gabinet lekarski

b) Gabinet logopedy

c¢) Dziat fizjoterapii

d) Dziat terapii psychopedagogicznej
Osrodek rehabilitacji dziennej dla dzieci i mlodziezy
a) Gabinet lekarski

b) Gabinet konsultacyjny oceny rozwoju dziecka
¢) Gabinet logopedy

d) Dzial fizjoterapii

e) Dzial terapii psychopedagogiczne;j
Dzial ekonomiczno-finansowy

a) Glowny Ksiggowy

b) Kasa

Dziat Administracyjno — Organizacyjny

a) Stanowisko statystyka medycznego

b) Stanowisko rejestratorki medycznej

c) Stanowisko sprzataczki

d) Stanowisko pracownika gospodarczego
e) Samodzielne stanowiska pracy

Pokoje pobytowe

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna.

W

-
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W Filii Samodzielnego Publicznego Osrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznego dla Dzieci i Mlodziezy
w Pasteku dzialaja:

1. Poradnia logopedyczna.
§8

W Filii Samodzielnego Publicznego Osrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznego dla Dzieci i Mlodziezy
w Nowym Dworze Gdanskim dziataja:

1. Dzial fizjoterapii
a) Gabinet fizykoterapii
b) Sale kinezyterapii indywidualne; i zespotowej
¢) Gabinet masazu leczniczego i wirowego koficzyn.

§9

Organizacj¢ wewnetrzng Samodzielnego Publicznego Osrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznego dla
Dzieci i Miodziezy w Elblagu obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§ 10

1. Ofrodek prowadzi dziatalnosé lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. Oérodek udziela $wiadczen zdrowotnych z zakresu rehabilitacji leczniczej oraz specjalistycznej
opieki zdrowotne;.

MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§11

1. Miejsca udzielania $wiadczen zdrowotnych:
1) ul. Krélewiecka 2, 82 — 300 Elblag,
2) ul. Kopernika 24 a, 14 —400 Pastek,
3) ul. Westerplatte 9, 82 — 100 Nowy Dwor Gdanski.

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SW!ADCZEN ZDROWOTNYCH, Z ZAPEWNIENIEM
WLASCIWEJ DOSTEPNOSCI 1 JAKOSCI _TYCH SWIADCZEN W JEDNOSTKACH I
KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH ZAKYADU LECZNICZEGO

§12

1. Samodzielny Publiczny O$rodek Rehabilitacyjno - Terapeutyczny dla Dzieci i Mlodziezy w Elblagu
udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom ubezpieczonym
oraz innym osobom, uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepisow,
nieodplatnie, za cz¢$ciowa odptatnoscia lub catkowitg odptatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa osobiscie przez osoby wykonujace zawody medyczne lub inne
osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia zatrudnione w Osrodku.

3. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych z zakresu ambulatoryjna opieka specjalistyczna oraz
rehabilitacja lecznicza rozpoczyna si¢ w rejestracji. Godziny pracy rejestracji sa wywieszone w
miejscu ogdlnie dostepnym w budynku Osrodka.

4. Uméwienie na $wiadczenie odbywa sie na podstawie zgloszenia osobistego, telefonicznego, poprzez
elektroniczny system obstugi pacjentéw E — REJESTRACJA lub za posrednictwem osoby trzeciej.

!
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10.

1L

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

zobowigzany jest :

a) w rejestracji okaza¢ skierowanie od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego,
b) posiada¢ aktualne prawo do takich $wiadczen.
Przed weryfikacja prawa pacjenta do $wiadczen pracownik rejestracji zobowigzany jest potwierdzié
Jego tozsamos¢. W tym celu pacjent powinien okazaé:
a) dowdd tozsamosci, ktorym Jest dowdd osobisty, paszport lub prawo jazdy, a w przypadku
0s6b, ktére nie ukoniczyly 18. roku zycia legitymacja szkolna;
b) dokument potwierdzajacy tozsamosé dziecka do 6. roku zycia, a w przypadku jego braku ustne
lub pisemne oswiadczenie rodzica lub opiekuna dziecka;
¢) numer PESEL.
Po potwierdzeniu tozsamosci pacjenta i podaniu numeru PESEL, pracownik rejestracji potwierdza na
miejscu, drogg elektroniczna, za posrednictwem elektronicznego systemu weryfikacji uprawnien (
eWUS ) prawo pacjenta do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych.
W trakcie realizacji $wiadczen z zakresu ambulatoryjna opieka specjalistyczna oraz rehabilitacja
lecznicza prawo pacjenta do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych
weryfikowane jest kazdorazowo w dniu $wiadczenia.
W przypadku braku potwierdzenia prawa do $wiadczen droga elektroniczna, potwierdzenie tego
prawa zostanie dokonane poprzez okazanie przez pacjenta dowodu ubezpieczenia uprawniajacego do
korzystania z bezptatnych $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych lub
tez w przypadku braku w/w dowodu za pomoca pisemnego o$wiadczenia sktadanego przez osobe
ubezpieczong lub jej przedstawiciela ustawowego albo opiekuna prawnego lub faktycznego, zgodnie
z wzorami okre$lonymi przez Ministerstwo Zdrowia.
W przypadku dziecka do 3. miesigca zycia, ktore nie ma Jeszcze nadanego numeru PESEL, prawo do
swiadczen powinno zosta¢ potwierdzone numerem PESEL rodzica lub opiekuna dziecka.
Pacjent, ktéremu majg by¢ udzielone $wiadczenia, a ktéry ma do nich prawo na podstawie tzw.
przepiséw o koordynacji, nie wymaga weryfikacji w systemie eWUS. W takim przypadku pacjent
zobowiazany jest okaza¢ jeden z nizej wymienionych dokumentéw wydany przez instytucje innego
pafistwa UE/EFTA, tj. :
g) Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego ( EKUZ),
h) Certyfikat Tymczasowo Zastepujacy EKUZ,
i) Poswiadczenie potwierdzonego prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej na terytorium
rzeczypospolitej Polskiej,
J) Formularz E112/S2/S3,
k) Formularz E123/DA1.
W Rejestracji pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy ma prawo ztozy¢ o$wiadczenie o:

a) upowaznieniu osoby bliskiej do uzyskiwania informacji o jego stanie zdrowia i udzielonych

swiadczeniach zdrowotnych lub braku takiego upowaznienia,

b) upowaznieniu osoby bliskiej do uzyskiwania dokumentacji lub braku takiego upowaznienia,

¢) wyrazeniu zgody albo zezwolenie sadu opiekuficzego na przeprowadzenie badania lub udzielenie

innego $wiadczenia zdrowotnego.

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.
Swiadczenia sa realizowane w mozliwie najkrétszym terminie uzgodnionym z pacjentem lub jego
opiekunem.

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane z uwzglednieniem kolejnosci zgtoszen i prowadzonych list
oczekujacych na udzielenie $wiadczenia.

W pierwszej kolejnosci przyjmowani sa pacjenci wymagajacy udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
w trybie pilnym.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych osobom dorostym nie moze ogranicza¢ dostepnosci do $wiadczen
dzieciom i mtodziezy.

W sytuacji braku mozliwosci przyjecia pacjenta w uzgodnionym terminie, pracownik rejestracji !ub
osoba odpowiedzialna za wykonanie swiadczenia zobowiazana jest do wyznaczenia nowego terminu
i poinformowania o nim pacjenta.

W trakcie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do uzyskania wszystkich
niezbednych wyjasniefi, dotyczacych postawionej diagnozy, a takze zaproponowanego leczenia.
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NﬁP%???G%h‘iMN&%M}?éE?éW& udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo c.io z}oZeme.l skargi/
sazalenia na zachowanie lub czynnosci personelu Osrodka. Skargi / zazalenia s3 przyjmowane
i rozpatrywane zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w O$rodku. . o
20. Pacjent zobowiazany jest do przestrzegania zasad obowigzujacych w komorce orgam'zacyjnej
udzielajacej mu $wiadczen zdrowotnych, praw innych pacjentéw oraz personelu, a takze zasad
wspolzycia spotecznego.
21. Regulamin dziatu fizjoterapii stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ORGANIZACJA 1 _ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ZAKEADU LECZNICZEGO ORAZ WARUNKI WSPOLDZIALANIA TYCH KOMOREK

§13

1. Ogolny zakres zadaf komorek organizacyjnych przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Zakresy czynnoéci pracownikow Samodzielnego Publicznego Os$rodka Rehabilitacyjno —
Terapeutycznego dla Dzieci i Mlodziezy przedstawia zalacznik nr 3 niniejszego Regulaminu.

§ 14

Zasady funkcjonowania Samodzielnego Publicznego Osrodka Rehabilitacyjno — Terapeutycznego dla

Dzieci i Mlodziezy:

1. Gtéwnego ksiggowego, referenta ds. administracyjnych i pracowniczych do pracy wprowadza
dyrektor.

2. Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

3. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki
i mienie.

4. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala dyrektor z chwilg ich przystapienia do petnienia
obowiazkéw stuzbowych. Zakresy czynnosci sa wreczane na pismie za pokwitowaniem.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych, gtéwny ksiggowy wykonuja powierzone im prace i sg za nie
odpowiedzialni przed dyrektorem, od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe.

6. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecno$ci upowazniony wezesniej przez niego pracownik.

7. Dyrektor podpisuje:

a) wszystkie zarzadzenia, instrukcje i regulaminy wewngtrzne;,

b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich i wiadz terenowych oraz organizacji
politycznych i spotecznych;

c) decyzje i opinie kadrowe;

d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu;

8. Specjalisci, gtowny ksiggowy i referent podpisuja:

a) pisma w ramach dziatania prowadzonych przez nich komoérek organizacyjnych z wyjatkiem pism
zastrzezonych przez dyrektora do osobistego podpisu;
b) pozostate dokumenty; w granicach uprawnien przyznanych im przez dyrektora.

9. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego stopnia powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajgc o tym w miare mozliwos$ci swego bezposredniego przetozonego jeszcze przed
wykonaniem zadania.

10. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na pismie.

11. W przypadku oddelegowania pracownika do innej pracy lub komorki organizacyjnej, pozostaje on
w zaleznoéci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji od przetozonego tej jednostki do ktérej zostat
oddelegowany.
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DZIALALNOSC LECZNICZA

§15

1. Os’rodel.( v.vsp(')}dziala z innymi podmiotami wykonujacymi  dziatalnogé lecznicza w zakresie
zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciaglosci postepowania stosownie do
potrzeb wynikajacych z procesu terapii.

2. Wspdtdziatanie, o ktérym mowa w ust. 1, moze polega¢ w szczegblnosci na:

1) udzielaniu konsultacji specjalistycznych,
2) kierowaniu pacjentéw na:

a) konsultacje specjalistyczne,

b) leczenie stacjonarne i calodobowe,

¢) leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
d) leczenie uzdrowiskowe.

WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
§16

1. Osrodek udostepnia dokumentacje medyczng osobom i podmiotom uprawnionym okreslonym
W ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:
1) do wgladu w jednostce udzielajacej $wiadczen zdrowotnych,
2) poprzez sporzadzenie Jjej wyciagdw, odpisow lub kopii,
3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
)

Jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginatéw tej dokumentacji,
4) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,
5) na informatycznym nosniku danych.
3. Wysokos¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej pacjentow w postaci wyciagow, odpisow
i kopii ustala Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym, na zasadach okreslonych w ustawie o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH W PRZYPADKU
POBIERANIA OPLAT

§17

1. Swiadczenie zdrowotne mogg by¢ udzielane odplatnie:
a) osobom nieuprawnionym do korzystania ze §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych,
b) osobom nieposiadajacym skierowania wystawionego przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego,
2. Optaty moga by¢ pobierane réwniez za udzielenie $wiadczei zdrowotnych innych niz objete
umowami z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz spoza koszyka $wiadczefi gwarantowanych.
3. Odptatne $wiadczenia zdrowotne sa realizowane na podstawie indywidualnego rozliczenia
Z pacjentem.
4. Pacjent winien uregulowa¢ naleznos¢ za ushuge przed jej rozpoczeciem.

5. Zaplata za odplatne $wiadczenie zdrowotne moze by¢é dokonana wplata gotéwkowsa
za pokwitowaniem lub przelewem na wskazany rachunek.

6. Na zyczenie pacjenta za odplatne $wiadczenie zdrowotne moze zosta¢ wystawiona faktura VAT.

7. Odplatne zabiegi fizjoterapeutyczne wykonywane sg wylgcznie na podstawie zlecenia lekarza.

8. Odptatne swiadczenia zdrowotne udzielane sg w godzinach innych niz wyznaczone do udzielania

$wiadczen w ramach umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia.
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§18

Wysokos¢ opfat za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych ustala Dyrektor
Osrodka zarzadzeniem wewnetrznym.

SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI LUB KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

ZAKEADU LECZNICZEGO

I S

o

]

2.

§19

Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na Zewnatrz.

Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Osrodka i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje akty wewngetrzne, a w szczegolnosci zarzadzenia i instrukcje.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Dyrektor kieruje Oérodkiem przy pomocy 0sob petnigcych obowigzki kierownika jednostki / komorki
organizacyjnej.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego zadania realizuje osoba przez niego wyznaczona.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Osrodka;

b) organizowanie pracy Osrodka;

¢) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych, w tym nalezyty dobor kadry;

d) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania oraz stosowania rachunku ekonomicznego.

. Schemat organizacyjny oraz podlegto$¢ stuzbowa okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 20

Do zadan osoby petnigcej obowiazki kierownika jednostki / komorki organizacyjnej nalezy:

1) Kierowanie catoksztattem pracy podlegtej jednostki / komorki organizacyjnej, realizowanie zadan
wchodzacych w zakres jej dziatalnosci,

2) Organizowanie pracy w podleglej jednostce / komérce i nadzor nad prawidlowym
i terminowym wykonywaniem powierzonych zadaf,

3) Przekazywanie do wiadomosci i wydawanie podleglym pracownikom instrukcji, zarzadzen
i polecen Dyrektora oraz systematyczne instruowanie podleglego zespotu o zakresie pracy
jednostki / komorki organizacyjnej,

4) Przydzielanie pracy, biezaca kontrola i ocena wykonywania zadan oraz przestrzegania
obowiazujacych przepiséw przez podlegtych pracownikow,

5) Organizowanie stanowisk pracy, przeprowadzanie szkolenia pracownikow w zakresie BHP
i p.poz., sprawdzanie stopnia opanowania znajomosci tych zagadnien oraz kontrola i nadzoér nad
wlagciwym przestrzeganiem tych przepisow przez podleghych pracownikow,

6) Sporzadzanie i przedstawianie do zaopiniowania dyrektorowi planéw urlopowych,

7) Kontrola nad wykorzystywaniem urlopow wypoczynkowych zgodnie z planem urlopowym
zatwierdzonym przez dyrektora,

8) Sporzadzanie grafikow pracy podlegtych pracownikéw i przedktadanie ich pracownikowi
odpowiedzialnemu za rozliczanie czasu pracy pracownikow,.

9) Ochrona informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania zasad w tej dziedzinie przez
podlegtych pracownikéw,

10) Wiasciwe dysponowanie powierzonym wyposazeniem,

11) Wyznaczanie sposrod pracownikéw swego zastepcy na czas nieobecnosci w pracy oraz zastepstwa
pracownikéw w czasie ich urlopu lub innej nieobecnosci w pracy.

Osoba petnigca obowiazki kierownika jednostki / komérki organizacyjne; jest uprawnieni do:

1) Wydawania podleglym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajacych nalezyte
wykonywanie zadan,

2) Zgtaszania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej,

s%i\
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a) przyjmowania i zwalniania pracownikow,
b) awansowania, przeszeregowania,
c) wyrdznien,
d) ukarania, pochwaty lub anulowania kary.
3) Opiniowania wnioskéw dotyczacych udzielania urlopow.
4) Okreslania zadan i szczegblowego podziatu czynnosci miedzy podlegtych pracownikéw, kierujgc
si¢ zasadg sprawnosci dziatania oraz wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

|
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,krewno wska




¥

VNZOID0OVAdad
- ONZJIDOTOHDASd VINAVIOd

AZAIZAOTN 110d1Zd v1d
(ANNAIZA OV LITISVHIY ¥FA0YSO
—\ [ANNFIZA IOV LITIHVHIY vEOOanWTI

[ANZOIDOOVAIdOHIASd [IdVYdL TVIZA

1dVYELOIZIA d\ﬁo__
ﬁ VNZOAQEdODOT <~za$_om_l|
1091Za
VI ¥NZIIDOTO¥NEN VINAVIOd
AMOLAEOd ArON0d
WADAIOAIZA
INAWNZALNYV Z 40S0 V1d VINAVIOd
ANFADVZINVOYO
-ONFADVYLSININGY FVIZA
AMVILSOd VA VINOVIOd
(VIONAMIALNI VNSIZOM ) ﬁ e
LVT19-0 AZH1ZAOBN 1 1D31Za
ﬂ IdV¥AL10(Z1d TVIZA _ VNZOAQddOO0T VINAVIOd VI VNEAOV LTIV VINGVHOd AMODHISY ANMOTO
AZAIZAO TN 11041ZA V1d
_ VNEADY tdmsu.m: %za§o n__|| AMOSNVNII -ONZOINONOMNE TVIZAd
MINAOYADT MINAOUAT
WDISNVAD ZHOMA WAMON M VITId OIAISVd M VI q NOVILTI M VEIZAdIS {T
VNZOA10dS VAV AOLIIAIYAA
ANTADVZINVODYO LVINWNHAHHOIS €2€68/0/1 NOD3Y vmm(mm-mw‘w% dIN
0G-v/-cE€c-SS 'Y -¥2-962-GS B
oYy 1g13 ,.:om‘mw ,m EX091MBI0JY ‘IN
S.:m. d & AZAIZAOEIN L IDHAL B
oSaulfoeziued10 nuiure3ay Op [ IN HIUZoBRZ 4 A I0H1Zd =P
ANZIALNIVH3L-ONTADVLNIBYHIY 13 100630

ANZOIMENd ANISIZAONYS

T [Z0Z DoADW G DIUp Z [20T/1 AN DAOPfo4 (] D1UazZpbZIDZ Op T 4N Y1UZoDIvZ






SAM@DZIF‘[ MY F"LJF‘ LIGZNY

OSRODEK RERABILITACYJNO.TERAPE UTYCZNY

dla DZIECT i M¥

()T‘/TI‘/Y w Elblggu

ul. Krélewiecka 2, 82-300 ELBLAG
@ 55-236-24-11 & {$ 55-232-74-50
NIP 578-26-38-824 REGON 170789323
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Lp.

Nazwa komorki

Zakres zadan

Poradnia rehabilitacyjna
dla dzieci i mlodziezy

udzielnie porad lekarskich rehabilitacyjnych dzieciom i miodziezy

obejmujacych:

— ogblng oceng stanu zdrowia pacjenta,

— oceng stanu funkcjonalnego pacjenta,

— planowanie postgpowania rehabilitacyjnego,

— kierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne,

_ kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie stacjonarne i
catodobowe, leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
leczenie uzdrowiskowe,

— wypisywanie zlecefi na przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,

— koficowg ocene procesu usprawniania,

— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami

Poradnia rehabilitacyjna
dla dzieci 0 — 6 lat
( wezesna interwenja )

udzielnie porad lekarskich rehabilitacyjnych dzieciom obejmujacych:

— ogblng oceng stanu zdrowia pacjenta,

— ocene stanu funkcjonalnego pacjenta,

— oceneg rozwoju psychoruchowego,

— oceneg rozwoju neurofizjologicznego,

— ocene percepcji wzrokowej i stuchowej oraz kontaktu emocjonalnego
z otoczeniem,

— planowanie postgpowania rehabilitacyjnego,

— kierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne,

— kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie stacjonarne i
catodobowe, leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
leczenie uzdrowiskowe,

— wypisywanie zlecen na przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,

— koncowg oceng procesu usprawniania,

— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujgcymi w
tym zakresie przepisami

Poradnia wad postawy

udzielnie porad lekarskich zwigzanych z dysfunkcja narzadu ruchu

wywolang wadami postawy obejmujacych:

— 0g6lng ocene stanu zdrowia pacjenta,

— ocene stanu funkcjonalnego pacjenta,

— planowanie postgpowania rehabilitacyjnego,

— kierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne,

_ kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie stacjonarne i
catodobowe, leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
leczenie uzdrowiskowe,
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pomocnicze,
— konicowa ocene procesu usprawniania,
— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi w

tym zakresie przepisami

SAMODZIELNY (= UBLICZNY

4. | Poradnia dla oséb z — udzielanie porad lekarskich psychiatrycznych obejmujacych:
autyzmem dziecigcym a) zebranie wywiadu,
b) oceng stanu psychicznego i somatycznego,
¢) skierowanie na niezbedne badanie psychologiczne,
d) niezbedne badania diagnostyczne, w tym laboratoryjne,
e) ustalenie rozpoznania i planu terapeutycznego.
— udzielanie porad przez zespot specjalistow ( lekarz, psycholog,
pedagog, logopeda ) obejmujacych:
a) zebranie wywiadu,
b) badanie stanu psychicznego i somatycznego,
¢) badanie psychologiczne,
d) instruktaz i psychoedukacje dla rodzin,
e) konsultacje dla os6b sprawujacych opieke nad pacjentami,
f) ustalenie wielospecjalistycznej diagnozy stanu zdrowia i
funkcjonowania pacjenta,
g) opracowanie programu terapeutyczno — rehabilitacyjnego,
— realizacja programu terapeutyczno — rehabilitacyjnego przez zespot
specjalistow ( lekarz, psycholog, pedagog, logopeda, terapeuta
zajeciowy ) poprzez:
a) indywidualne i grupowe zajecia terapeutyczne,
b) terapig i poradnictwo psychologiczne dla rodzin,
¢) terapi¢ zaburzen mowy oraz porozumiewania sie,
d) psychoedukacje rodzicow,
— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami.

5. | Poradnia neurologiczna | specjalistyczna opieka zdrowotna w zakresie neurologii w tym

dla dzieci diagnostyka i leczenie chordb uktadu nerwowego w szczegdlnosci:

— udzielanie porad ambulatoryjnych,

— kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie stacjonarne i
catodobowe, leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
leczenie uzdrowiskowe,

— kierowanie na zabiegi fizjoterapeutyczne,

— wypisywanie zlecen na przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,

— prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami

6. | Poradnia logopedyczna udzielnie porad logopedycznych obejmujacych:

— diagnoze logopedyczna,

— ustalenie wskazan terapeutycznych,

— prowadzenie terapii logopedycznej,

— sprawdzanie efektow prowadzonej terapii,

— udzielanie instruktazy dla pacjentéw lub/i rodzicéw / opiekundéw
pacjenta dotyczacych ¢wiczen logopedycznych,
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NIP Smﬁfc B2 T eabinee 69323 — wykonywanie zabiegéw z zakresu fizykoterapii na podstawie i
fizykoterapii zgodnie ze skierowaniem lekarskim,
— prowadzenie dokumentacji medycznej
Sale kinezyterapii — wykonywanie §wiadczen z zakresu kinezyterapii na podstawie i
. | indywidualnej i zgodnie ze skierowaniem lekarskim, _
';@' zespolowej — instruowanie pacjenta lub/i rodzicow / opiekundw pacjenta w celu
3 kontynuowania przez nich rehabilitacji w warunkach domowych,
.g, — prowadzenie dokumentacji medycznej
; Gabinet — wykonywanie zabiegéw z zakresu hydroterapii na podstawie i
‘N | hydroterapii zgodnie ze skierowaniem lekarskim,
= — prowadzenie dokumentacji medycznej
Gabinet masazu — wykonywanie $wiadczen z zakresu masazu leczniczego na podstawie
i zgodnie ze skierowaniem lekarskim,
— prowadzenie dokumentacji medycznej

8. | Dzial terapii
psychopedagogicznej

ocena poziomu rozwoju umystowego i emocjonalno— spotecznego
pacjenta,

ustalenie programu terapeutycznego,

prowadzenie indywidualnych lub grupowych zaje¢ terapeutycznych o
charakterze psychopedagogicznym,

wspieranie rodziny pacjenta poprzez rozmowg edukacyjno —
terapeutyczng oraz instruktaze i treningi terapii i postgpowania z
dzieckiem w domu,

prowadzenie dokumentacji medycznej

9. | Osrodek rehabilitacji
dziennej

prowadzenie kompleksowej, wielospecjalistycznej diagnozy i terapii
pacjentéw ktéra obejmuje porady lekarskie ( lekarza specjalisty
rehabilitacji medycznej, lekarza pediatry oraz lekarzy innych
specjalnosci ), $wiadczenia z zakresu rehabilitacji medycznej i terapii
psychopedagogicznej

10. | Dzial ekonomiczno -
finansowy

prowadzenie rachunkowosci na zasadach okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz ustawie o zaktadach opieki zdrowotnej, ktorej
zakresem przedmiotowym objete sg :

przyjete zasady ( polityka ) rachunkowosci,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

okresowe ustalanie i sprawdzanie w drodze inwentaryzacji
faktycznego stanu aktywow i pasywow,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,

badanie i ogloszenie sprawozdan finansowych ( w przypadkach
przewidzianych ustawg )
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— prowadzenie catosci spraw dotyczacych nawigzania, przebiegu i

— nadzor nad profilaktyka zdrowotna pracownikéw,
— zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form

— opracowywanie analiz i sprawozdan statystycznych i finansowych

— przygotowywanie uméw na $wiadczenia zdrowotne zawierane z

— rozliczanie zawartych z lekarzami kontraktéw na $wiadczenia

— gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisbw prawa pracy,

— sporzadzanie projektow dokumentéw wewnetrznych zaktadu:

— sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow przygotowanych
— prowadzenie spraw z zakresu planowania, udzielania oraz realizacji
— organizacja pracy rejestracji,

— przygotowywanie sprawozdan i dokumentéw rozliczeniowych dla

— prowadzenie analiz i statystyki medycznej dotyczacych dziatalnosci

— obstuga kancelaryjna,
— zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe, sprzet i

— zapewnienie utrzymania w czystosci w zakladzie,

rozwigzania stosunku pracy oraz spraw osobowych pracownikéw,

szkolenia zawodowego, doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji;
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

podmiotami innymi niz Narodowy Fundusz Zdrowia, uméw najmu, ich
aneksowanie, prowadzenie ewidencji tych uméw oraz kontrolowanie
uptywu ich waznosci.

zdrowotne

majacych zwigzek z zakresem swej dziatalnoéci oraz informowanie
innych komoérek organizacyjnych o tredci nowych przepisow

prawnych;

regulaminéw, zarzadzen, okdlnikéw, polecen stuzbowych, itp. i ich
aktualizacja,

przez innych pracownikoéw zgodnie z zakresem ich obowiazkdw.
zamdwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
ustawy PZP oraz aktami wewnetrznymi,

wszystkich rodzajow S$wiadczen opieki zdrowotnej realizowanych

przez O$rodek celem przekazania ich odpowiednim platnikom

Osrodka,

urzadzenia niezbgdne do wykonywania pracy,

pracy

12. | Samodzielne stanowiska

zadania pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy okreslaja
zakresy czynnosci i obowiazkow znajdujace si¢ w indywidualnych aktach
osobowych

13. | Pokoje pobytowe

udostepnianie zakwaterowania wraz z wyzywieniem pacjentom oraz ich

opiekunom w okresie korzystanie ze swiadczen zdrowotnych,

— organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla os6b
niepelnosprawnych,

— organizowanie kursow i szkolen w zakresie nowoczesnych metod
rehabilitacji i terapii z udostgpnieniem bazy pobytowe;j,

— udostepnienie zakwaterowania w przypadkach innych niz
wymienione w sytuacji dysponowania wolnymi pokojami
pobytowymi.
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— diagnozowanie dzieci i miodziezy poprzez:

a) okreslenie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz indywidualnych mozliwosci psychofizycznych dziecka,

b) wyjasnienie mechanizméw funkcjonowania w odniesieniu do
zglaszanego problemu,

¢) wskazania sposobu rozwigzania problemu.

udzielanie dzieciom i mtodziezy oraz rodzicom bezposredniej

pomocy psychologiczno — pedagogicznej, logopedycznej i innej

pomocy specjalistycznej odpowiednio od potrzeb poprzez :

a) prowadzenie terapii dzieci i mlodziezy oraz ich rodzin,

b) wspieranie dzieci i mtodziezy wymagajacych pomocy
psychologiczno — pedagogicznej,

¢) udzielanie pomocy rodzicom w rozpoznawaniu i rozwijaniu
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych dzieci i miodziezy oraz w
rozwigzywaniu problemow edukacyjnych i wychowawczych.

organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dzieci poprzez:

a) ustalenie, na podstawie opinii o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, kierunkéw i harmonogramu
dziatat w zakresie wczesnego wspomagania i wsparcia rodziny
dziecka,

b) opracowanie i realizowanie z dzieckiem i jego rodzing
indywidualnego programu wczesnego wspomagania rozwoju, z
uwzglednieniem dziataf wspomagajacych rodzing w zakresie
realizacji programu, koordynowania dziatan specjalistow
prowadzacych zajecia z dzieckiem oraz oceniania postepow
dziecka,

¢) analizowanie skuteczno$ci pomocy udzielanej dziecku i jego
rodzinie, wprowadzanie zmian w programie wczesnego
wspomagania, stosownie do potrzeb dziecka i jego rodziny, oraz
planowanie dalszych dziataf w zakresie wczesnego wspomagania.

realizowanie zadan profilaktycznych poprzez:

a) porady i konsultacje

b) warsztaty

c) grupy wsparcia

d) wyklady i prelekcje

e) dziatalno$¢ informacyjno — szkoleniowg
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PRACOWNIKOW SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO OSRODKA.
REHABILITACYJNO —- TERAPEUTYCZNEGO DLA DZIECI I MLODZIEZY

I. OBOWIAZKI PODSTAWOWE

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezg:

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

9

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie wszystkich regulaminow obowiazujacych w Samodzielnym
Publicznym Osrodku Rehabilitacyjno — Terapeutycznym dla Dzieci i Mlodziezy w Elblagu.
Znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich obowiazujacych instrukcji i zarzadzen odnoszacych si¢
do zajmowanego stanowiska;

Organizowanie swojej pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan i czynnosci;

Znajomo$¢é przepisow BHP i przeciwpozarowych;

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

State podnoszenie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych;

Przestrzeganie dyscypliny pracy;

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz tajemnicy stuzbowej i
panstwowej;

Natychmiastowe ~ powiadamianie bezpoéredniego  przefozonego 0 wszystkich
nieprawidtowosciach;

10) Petne zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza powierzonego mienia;
11) Biezace, staranne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci.

II. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

1. LEKARZ

Do zakresu obowigzkéw lekarza nalezy :

1.

SN = LI

Udzielanie porad lekarskich w tym :

1) badanie podmiotowe i przedmiotowe pacjenta,

2) wystawianie skierowan na konsultacje i badania dodatkowe,

3) wypisywanie zlecef na przedmioty ortopedyczne i érodki pomocnicze oraz innych zlecen i
wnioskow,

4) zaplanowanie postgpowania rehabilitacyjnego ( ustalenie programu usprawniania
leczniczego ),

5) wystawianie skierowan na fizjoterapig i leczenie uzdrowiskowe,

6) koncowa ocena procesu usprawniania,

7) udzielanie odpowiedzi pisemnej lekarzowi kierujagcemu,

W uzasadnionych przypadkach udzielanie porad lekarskich w warunkach domowych,

Dbatos¢ o dobrg jako$¢ ustug medycznych,

Przestrzeganie praw pacjenta,

Uczestniczenie w zebraniach poswigconych problemom diagnostycznym i leczniczym;

Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne, doktadne

i staranne jej wypetnianie zgodnie z obowiagzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa i

uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

W zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym przez

pracodawce adresem poczty elektroniczne;.
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2.1. Do zakresu obowigzkow fizjoterapeuty w dziale fizjoterapii, osrodku rehabilitacji dzienne;j,

osrodku rehabilitacji dziennej dla dzieci i miodziezy i poradni dla 0séb z autyzmem dziecigcym
nalezy:

2.2,

1.

Sl

Do
1.

=

o

Dokonywanie oceny stanu osoby, ktéra ma by¢ poddawana zabiegom fizjoterapeutycznym
oraz wykonywanie badan czynnosciowych, niezbednych do programowania i
kontrolowania procesu fizjoterapii;

Programowanie i wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych w tym masazu i
stosowanie metod fizjoterapii;

Prowadzenie dokumentacji fizjoterapii;

Kontrolowanie efektywnosci procesu fizjoterapii;

Na skierowanie lekarza wykonywanie zabieg6w fizjoterapeutycznych w warunkach
domowych

Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, polegajacej na kierowaniu 1 popularyzowaniu
zachowan prozdrowotnych oraz ksztattowaniu i podtrzymywaniu sprawnosci i wydolnosci
0s6b w réznym wieku w celu zapobiegania niepetnosprawnosci:

Wydawanie opinii i orzeczen odnosnie stanu funkcjonalnego 0sob poddawanych
fizjoterapii oraz przebiegu procesu fizjoterapii.

Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne,
doktadne i staranne jej wypelnianie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym
przez pracodawce adresem poczty elektroniczne;j.

zakresu obowiazkow fizjoterapeuty w poradni psychologiczno — pedagogicznej nalezy:

Wykonywanie czynnosci zawodowych fizjoterapeuty w tym:

1) dokonywanie oceny stanu pacjenta,

2) ustalanie programu oraz wykonywanie  zabiegéw fizjoterapeutycznych  z
wykorzystaniem réznych metod fizjoterapii,

3) kontrolowanie postepow fizjoterapii,

4) dobér i dopasowywanie do potrzeb pacjenta wyrobéw medycznych réznego rodzaju
(przedmioty ortopedyczne),

5) nauka pacjentéw postugiwania si¢  wyrobami medycznymi (przedmiotami
ortopedycznymi),

6) prowadzenie  dziatalno$ci profilaktycznej -  popularyzowanie  zachowan
prozdrowotnych w celu zapobiegania niepetnosprawnosci 0s6b w réznym wieku,

7) wydawanie opinii w zwiazku ze stanem funkcjonalnym pacjentéw poddawanych
fizjoterapii oraz przebiegu procesu fizjoterapia.

Przygotowywanie opinii, informacji i zaswiadczen w sprawach zwigzanych z udzielana

pomocg fizjoterapeutyczna;

Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni;

Uczestniczenie w posiedzeniach zespoléw Poradni;

Wspotpraca z innymi pracownikami Poradni w sprawach dotyczacych dzieci i mtodziezy i

ich rodzicéw (prawnych opiekunéw);

Systematyczne doskonalenie umiejetnosci zawodowych oraz podnoszenie kalifikacji.

Wspdlpraca z innymi poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, przedszkolami,

szkotami i placowkami oraz o$rodkami i instytucjami dzialajagcymi na rzecz dziecka i

rodziny w zakresie zwiazanym z indywidualng opieka nad dzieckiem;

Realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejetno$ciami, wynikajacych

z planu pracy Poradni i/lub poleconych przez Pracodawce.

3. MASAZYSTA

Do zakresu obowigzkéw masazysty w dziale fizjoterapii, osrodku rehabilitacji dziennej, osrodku
rehabilitacji dziennej dla dzieci i miodziezy i poradni dla 0s6b z autyzmem dziecigcym nalezy:
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zomerycznego, masazu podwodnego,

Stosowanie roznych technik i metod masazu w zaleznosci od zalecen lekarza, typu schorzenia,
stanu pacjenta i mozliwosci technicznych;

Obserwowanie i ocenianie reakcji pacjenta na stosowane zabiegi oraz modyfikowanie technik
masazu;

Obshugiwanie sprz¢tu medycznego stosowanego podczas masazu;

Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne, dokfadne
i staranne jej wypetnianie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i
uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

w zwiagzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym przez
pracodawce adresem poczty elektroniczne;.

4. LOGPEDA

4.1.

4.2.

Do zakresu obowiazkéw logopedy w poradni logopedycznej, poradni dla oséb z autyzmem
dziecigcym, dziale terapii psychopedagogicznej, oérodku rehabilitacji dziennej i osrodku
rehabilitacji dziennej dla dzieci i mtodziezy, nalezy:

1) Przeprowadzenie badan logopedycznych z wykorzystaniem réznych narzedzi badawczych
w celu ustalenia stanu rozwoju mowy i zaburzen w komunikowaniu;

2) Ocena i interpretacja wynikéw badan oraz formutowanie wskazan;

3) Ustalenie postgpowania korekcyjno — terapeutycznego;

4) Ocena, diagnoza i terapia logopedyczna dzieci i miodziezy;

5) Opracowywanie, adaptowanie oraz weryfikowanie narzedzi badawczych do diagnozy i
terapii logopedycznej;

6) Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w celu likwidowania lub zmniejszania
zaburzen mowy;

7) Prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w zakresie czytania i pisania;

8) Utrzymanie whasciwych kontaktow z rodzicami i opiekunami dzieci i miodziezy objetych
opieka i terapia logopedyczng.

9) Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne,
dokladne i staranne jej wypetnianie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

10) W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym
przez pracodawce adresem poczty elektroniczne;.

Do zakresu obowiazkéw logopedy w poradni psychologiczmo — pedagogicznej nalezy:

1) Diagnoza logopedyczna;

2) Prowadzenie terapii logopedycznej;

3) Podejmowanie dziatah profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
w komunikacji jezykowej poprzez badania przesiewowe stuchu;

4) Instruktaz dla rodzicéw;

5) Konsultacje dla rodzicow i nauczycieli.

6) Przygotowywanie opinii, informacji i zaswiadczefh w sprawach zwiazanych z udzielana
pomoca logopedyczna;

7) Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni zwigzanej z udzielang pomoca
logopedyczna;

8) Uczestniczenie w posiedzeniach zespotéw Poradni;

9) Wspodtpraca z innymi pracownikami Poradni w sprawach dotyczacych dzieci i mtodziezy i
ich rodzicéw (prawnych opiekunow);

10) Systematyczne doskonalenie umiejetnosci zawodowych oraz podnoszenie kalifikacji.

11) Wspblpraca z innymi poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, przedszkolami,
szkolami i placowkami oraz o$rodkami i instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i
rodziny w zakresie zwigzanym z indywidualng opiekg nad dzieckiem;

12) Realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejgtnosciami, wynikajacych
z planu pracy Poradni i/lub poleconych przez Pracodawce.
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6.1. Do zakresu obowigzkow psychologa w poradni dla 0séb z autyzmem dziecigcym, dziale terapii
psychopedagogicznej, o$rodku rehabilitaci dziennej i osrodku rehabilitacji dziennej dla dzieci
i mlodziezy nalezy:

1) Przeprowadzanie psychologicznych badan diagnostycznych dzieci leczonych w Ogrodku,
a w szczegblnoscei:

a) przeprowadzanie konsultacji, wywiadéw z rodzicami (opiekunami dziecka),

b) szczegétowe zbiorcze analizy wynikéw badan testowych (diagnoza, konsultacje z
lekarzem prowadzacym ),

¢) prowadzenie dokumentacji medycznej,

2) Planowanie indywidualnego programu terapii psychologicznej dostosowanej do stanu
zdrowia, potrzeb i zainteresowan pacjenta,

3) Prowadzenie terapii psychologicznej,

4) Monitorowanie przebiegu terapii psychologicznej,

5) Komunikowanie si¢ z pacjentem, jego rodzing i cztonkami zespotu rehabilitacyjnego.

6) Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne,
dokfadne i staranne jej wypehianie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

7) W zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym
przez pracodawce adresem poczty elektronicznej.

6.2. Do zakresu obowiazkéw psychologa w poradni psychologiczmo — pedagogicznej nalezy:

1) Diagnoza psychologiczna dzieci i mtodziezy oraz ustalenie form pomocy psychologicznej;

2) Prowadzenie réznych form terapii psychologicznej dzieci i mlodziezy oraz ich rodzin;

3) Prowadzenie doradztwa psychologicznego oraz mediacji dla dzieci i mlodziezy, rodzicéw i
nauczycieli;

4) Wspieranie rodziny i szkoly, popularyzowanie wiedzy psychologicznej, rozwijanie
umiejetnosci wychowawczych;

5) Podejmowanie dziatan majacych na celu minimalizowanie skutkéw zaburzen
rozwojowych;

6) Prowadzenie dziatalnoci profilaktycznej, poradnictwa, konsultacji, dzialalnosci
informacyjno-szkoleniowej oraz innych form pomocy psychologicznej.

7) Przygotowywanie opinii, informacji i zaswiadczen w sprawach zwigzanych z udzielang
pomocg psychologiczna;

8) Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni zwiazanej z udzielang pomoca
psychologiczng;

9) Uczestniczenie w posiedzeniach zespotéw Poradni;

10) Wspoétpraca z innymi pracownikami Poradni w sprawach dotyczacych dzieci i mlodziezy i
ich rodzicéw (prawnych opiekunow);

11) Systematyczne doskonalenie umiejetnosci zawodowych oraz podnoszenie kalifikacji.

12) Wspdlpraca z innymi poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, przedszkolami,
szkolami i placéwkami oraz osrodkami i instytucjami dziatajacymi na rzecz dziecka i
rodziny w zakresie zwigzanym z indywidualng opieka nad dzieckiem;

13) Realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejetnosciami, wynikajacych z
planu pracy Poradni i/lub poleconych przez Pracodawce.

6. TERAPEUTA ZAJECIOWY

Do zakresu obowigzkéw terapeuty zajeciowego w poradni dla 0sob z autyzmem dziepiecym, d.ziale
terapii psychopedagogicznej, osrodku rehabilitacji dziennej i osrodku rehabilitacji dziennej dla

dzieci i mtodziezy nalezy :

1. Planowanie indywidualnego i grupowego programu terapii zajeciowej dostosowanej do stanu

zdrowia, potrzeb i zainteresowan pacjenta,
2. Prowadzenie terapii zajeciowe;j,
3. Wykorzystywanie w pracy réznych metod terapii zajgciowej,
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Prowadzenie dziatan zmierzajacych do integracji spotecznej pacjentow,

Monitorowanie przebiegu terapii zajgciowej,

Komunikowanie sie z pacjentem, jego rodzing i cztonkami zespotu rehabilitacyjnego.
Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne, doktadne
i staranne jej wypetnianie zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa i
uregulowaniami wewnetrznymi Zakfadu.

W zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym
przez pracodawcg adresem poczty elektronicznej.

7. PEDAGOG

7.1.

7.2.

Do zakresu obowigzkéw pedagoga poradni dla oséb z autyzmem dziecigcym, dziale terapii
psychopedagogicznej, osrodku rehabilitacji dziennej i osrodku rehabilitacji dziennej dla dzieci
i mlodziezy nalezy:

1) Prowadzenie diagnozy pedagogicznej dzieci i miodziezy w tym: okreslanie rodzaju i
stopnia deficytéw, badanie mozliwosci rozwojowych, okreslanie przyczyn istniejacych
trudnosci;

2) Okre$lenie optymalnych warunkéw rozwoju psychofizycznego dzieci i miodziezy oraz
form pomocy pedagogiczne;j;

3) Organizowanie i prowadzenie roznych form pomocy pedagogicznej, w tym indywidualnej
i grupowej terapii pedagogicznej zmierzajacej do wyréwnania deficytow rozwojowych i
usprawnienia zaburzen funkcji;

4) Wskazywanie form pracy oraz udzielanie pomocy merytoryczno — metodycznej
terapeutom, rodzicom, opiekunom, dzieciom i mtodziezy;

5) Przeciwdzialanie zaburzeniom rozwojowym i minimalizowanie ich skutkow poprzez
inicjowanie réznych form pomocy pedagogicznej na terenie Osrodka, placéwek
o$wiatowych oraz w srodowisku rodzinnym;

6) Popularyzacja wiedzy pedagogicznej poprzez prelekcje, instruktarze i zajecia warsztatowe
dla dzieci i mlodziezy, rodzicéw i opiekunow.

7) Prowadzenie dokumentacji medycznej w formie papierowej i elektronicznej, rzetelne,
dokladne i staranne jej wypehianie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi Zaktadu.

8) W zwiazku z wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym
przez pracodawce adresem poczty elektroniczne;j.

Do zakresu obowiazkéw pedagoga w poradni psychologiczmo — pedagogicznej nalezy:

1) Prowadzenie diagnozy pedagogicznej oraz wskazywanie pozadanych form pomocy;

2) Prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii pedagogicznej;

3) Wspieranie rodzicow i nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych;

4) Porady i instruktaz dla rodzicow oraz dzieci w sprawie metod i form pracy;

5) Udzielanie konsultacji i wskazowek miodziezy do pracy samodzielnej;

6) Wspolpraca z nauczycielami i pedagogami szkot, do ktérych uczeszczaja dzieci objete
terapia pedagogiczna, popularyzowanie wiedzy zwigzanej z przyczynami niepowodzen w
nauce.

7) Przygotowywanie opinii, informacji i zaswiadczen w sprawach zwigzanych z udzielang
pomocg pedagogiczna;

8) Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni zwigzanej z udzielana pomoca
pedagogiczna;

9) Uczestniczenie w posiedzeniach zespotéw Poradni;

10) Wspotpraca z innymi pracownikami Poradni w sprawach dotyczacych dzieci i miodziezy i
ich rodzicéw (prawnych opiekunow);

11) Systematyczne doskonalenie umiejgtnosci zawodowych oraz podnoszenie kalifikacji.

-
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rodziny w zakresie zwigzanym z indywidualng opieka nad dzieckiem;

13) Realizowanie innych zadan, zgodnych z kwalifikacjami i umiejetnosciami, wynikajacych

z planu pracy Poradni i/lub poleconych przez Pracodawce.

8. GLOWNY KSIEGOWY

Do zakresu obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:

I. OBOWIAZKI MERYTORYCZNE:

1)  Organizacja i kierowanie sekcja ekonomiczno — finansowa.

2) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i pfacami.

3) Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka, zaktadowego planu kont wraz z
zasadami rachunkowosci oraz przedlozenia go do zatwierdzenia.

4) Prowadzenie ksiag rachunkowych.

5) Wycena aktywow i pasywow.

6) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentéw, kasowej i inwentaryzacji.

7)  Opracowanie i przediozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikow
majatku trwatego oraz planu inwentaryzacji majatku.

8) Sprawowanie kontroli formalno — prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodo6w ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

9) Kontrola dowodéw ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wilasnorgcznym podpisem.

10) Organizacja i nadzér przebiegu inwentaryzacji skladnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

I1) Osobista kontrola nad terminowa regulacja zobowigzan publicznoprawnych
( podatkowych, ubezpieczeniowych )

12) Organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji ksiggowej technika komputerowa.

13) Organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji podatkowe;j i zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowe;j.

14) Organizacja i nadzér rachuby plac z pelna dokumentacja i ewidencja dla celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

15) Zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka i
0s6b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

16) Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowe;.

17) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktére mieszczg si¢ w zakresie
praw i obowigzkéw gtownego ksiggowego.

18) W zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych postugiwanie sie przydzielonym
przez pracodawce adresem poczty elektroniczne;.

II. UPRAWNIENIA.

1) Postugiwanie si¢ pieczatka imienng o tresci: Gtéwny Ksiegowy;

2) Odbioru faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych;

3) Dekretowania dowodéw ksiggowych;

4) Podpisywania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych i rozliczef z ZUS — em;

5) Wystawiania dowodéw bankowych na operacje gotdwkowe i bezgotowkowe;

6) Kontroli wewngtrznej majatku firmy, gospodarki pienigznej, dokumentéw i ewidencji;

7) Czynnosci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i prokury.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Glowny Ksiggowy odpowiada za:
1) Prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych oraz wykonywanie obowiazkéw

wymienionych wyzej;

2) Prawidfowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowej, podatkowej, ptacowe;j i

ubezpieczeniowej;



SAMODZIELNY FPLUBLICZNY

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 1/2021 z dnia 25 marca 2021 r.

OSRODEK REHABILITACYINO-TERAPEUTYCINY
dla DZIECI i MLODZIEZY w Elblggu
;L Krolewiecka 2. 3y Prawidlowe i terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, deklaracji
R 55-236-24-11 4 55-232-74-5Q@ - ‘ , .
NIP 578-26-38-824 HEG%@K?&%@(?@”rOlecze“,ZZUs—e.m’ . . . i
4) Terminowe regulowanie zobowigzaf podatkowych, ubezpieczeniowych i innych
publicznoprawnych.

9. REFERENT/SPECJALISTA

Do zakresu czynnoéci referenta/specjalisty nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudnienia, przenoszenia, zwalniania z pracy,
wynagradzania i karania pracownikow;

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow i ich ewidencji;

3) Sprawdzanie okresu zatrudnienia pracownikow przy wyliczeniu stazu pracy;

4) Prowadzenie ewidencji urlopow pracowniczych oraz zwigzanych z czasow3 niezdolnoscia do
pracy z powodu choroby, opieki lub macierzyfistwa;

5) Prowadzenie listy obecnosci pracownikow i kontroli zwolnien w czasie pracy;

6) Kontrola dyscypliny pracy i wykorzystywania czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

7) Prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych;

8) Wydawanie pracownikom dokumentow dotyczacych ich  zatrudnienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9) Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

10) Sporzadzanie wnioskéw do emerytury i renty, kompletowanie wszelkich dokumentow do
whnioskéw, prowadzenie rejestru wnioskéw o renty i emerytury;

11) Wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

12) Wydawanie pracownikom skierowan na badania okresowe;

13) Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

14) Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i roboczej;

15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

16) Sporzadzanie list ptac i kartotek wynagrodzen pracownika;

17) Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem roznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji;

18) Opracowywanie analiz i sprawozdan statystycznych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, terminowo i rzetelnie.

19) Gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy, majgcych zwigzek z zakresem
swej dziatalnosci oraz informowanie innych komérek organizacyjnych o tresci nowych
przepisow prawnych;

20) Prowadzenie kasy i ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej i materialnej;

21) Podejmowanie z banku i przyjmowanie gotoéwki oraz dokonywanie wptat gotowkowych;

22) Sporzadzanie raportdw kasowych;

23) Sporzadzanie nastepujacych dokumentow i dowodéw w oparciu o karty obiegu i kontroli
dokumentéw - przekaz pocztowy, czek gotowkowy, przelew, dowody kasowe, wplaty i
wyplaty;

24) Egzekwowanie naleznosci Osrodka, w tym odsetek za nieterminowg zaptatg ustugi;

25) Obstuga telefonu;

26) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

27) Prowadzenie kontroli drukéw $cistego zarachowania;

28) Zabezpieczenie techniczno — eksploatacyjnego funkcjonowania Osrodka w  sposob
zapewniajacy sprawne i ciagte wykonywanie zadan statutowych;

29) Przygotowywanie wszelkiego rodzaju umow i ich aktualizacja;

30) przygotowywanie i prowadzenie postgpowar 0 udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi procedurami i wytycznymi;

31) kontrola faktur pod wzglgdem zastosowania procedur w zakresie zamowien publicznych;

32) Realizowanie zamowien na $rodki, materiaty eksploatacyjne i wyposazenie techniczne po
akceptacji Dyrektora;

33) Systematyczna kontrola, inwentaryzacja i rozliczanie majatku Zakladu, w tym srodkoéw
trwalych i przedmiotow w uzytku;
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e prowadzenie dokumentacji ksiggowej zwigzanej z pobieraniem optat za w/w turnusy ( tj.
dowody KP, wystawianie faktur, windykacja naleznosci z tyt. dofinansowania turnuséw od
Jednostek samorzadowych PCPR oraz PFRON ),
 Scista wspétpraca z organizacjami pomagajgcymi w pozyskiwaniu srodkéw na leczenie
niepetnosprawnych dzieci,
*  kontrola nad przygotowaniem pokoi do przyjecia kolejnych uczestnikéw turnusu,
e W trakcie turnusu rehabilitacyjnego pelnienie funkeji kierownika odpowiedzialnego za
przebieg turnusu;

35) Biezaca kontrola i uzupemianie materiatéw, w tym zakupy Srodkéw czystosci, materiatlow
niezbednych do wykonywania zabiegéw fizjoterapeutycznych, wyposazenia apteczek,
materialéw do biezacych prac konserwatorskich itp.

36) W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych postugiwanie sie przydzielonym przez
pracodawce adresem poczty elektronicznej.

10. STATYSTYK MEDYCZNY

Do zakresu czynnosci statystyka medycznego nalezy:

1) Rzetelne i terminowe rozliczanie $wiadczen opieki zdrowotnej udzielanych we wszystkich
rodzajach i zakresach stanowiacych przedmiot umowy z NFZ;

2) Sporzadzanie raportéw oraz wystawianie rachunkéw za zrealizowane Swiadczenia;

3) Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi zestawien dotyczacych ilosci wykonywanych
procedur medycznych;

4) Przegotowywanie zestawien statystycznych z dziatalnosci medycznej jednostki;

5) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do konkurséw ofert / renegocjacji na udzielanie
swiadczen opieki zdrowotnej;

6) Biezace aktualizowanie danych przekazywanych do NFZ dotyczacych personelu
i wyposazenia;

7) Przygotowywanie innych zestawief i informacji wymaganych odpowiednimi przepisami.

8) Weryfikacja poprawnosci wprowadzonych do systemu informatycznego uzytkowanego
w zakladzie przez personel medyczny oraz pracownikéw rejestracji danych medycznych
w zakresie udzielonych $wiadczen zdrowotnych (wykonanych i zaplanowanych), ich
poréwnywanie z prowadzong w formie papierowej dokumentacja medyczna oraz w przypadku
stwierdzenia  nieprawidlowosci  dokonywanie niezbednych  poprawek  w systemie
informatycznym.

9) W zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych postugiwanie si¢ przydzielonym przez
pracodawcg adresem poczty elektronicznej.

11. REJESTRATORKA MEDYCZNA

Do zakresu czynnosci rejestratorki medycznej nalezy:

1) Sprawna obstuga pacjentéw zgtaszajgcych si¢ do Osrodka,

2) Udzielanie wyczerpujacych informacji co do zasad przyjmowania pacjentow;

3) Prowadzenie terminarza wizyt lekarskich;

4) Prowadzenie Ksiggi Gtéwnej Osrodka Rehabilitacji Dzienne;j,

5) Zakladanie historii choroby pacjentom, zgodnie z przyjetymi zasadami rejestrowania,

6) Przygotowanie dokumentacji zarejestrowanych pacjentéw i osobiste przekazywanie
wilasciwym lekarzom,

7) Sporzadzanie dziennych zestawier ilo$ci przyjetych pacjentéw w poszczegdlnych poradniach
specjalistycznych,

8) Rzetelne prowadzenie list oczekujacych na udzielenie $wiadczenia;

9) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych pobyt pacjenta w Osrodku,

10) Przekazywanie do archiwum dokumentéw podlegajacych przechowywaniu;

11) Zaopatrywanie poszczegdlnych poradni w niezbedne ostemplowane druki,

12) Segregowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokument6w zgodnie z przepisami prawa.
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12. SPRZATACZKA

Do zakresu czynnosci sprzataczki nalezy:

1) Doktadne i staranne sprza;ame pomieszczen w siedzibie Osrodka wg wyznaczonego odcinka.

2) Utrzymanie w czystosci ciagédw komunikacyjnych w siedzibie Osrodka wg wyznaczonego
odcinka.

3) Wietrzenie pomieszczen Osrodka.

4) Dbanie o tereny przylegte do Osrodka, tj. od$niezanie, pielggnacja terenow zielonych.

5) Uzupehianie pojemnikéw ze $rodkami higienicznymi i dezynfekcyjnymi w toaletach oraz na
salach rehabilitacyjnych.

6) Szczegodlna dbalosé o czystos¢ materacy, lezanek lekarskich, stolow rehabilitacyjnych, bryt
rehabilitacyjnych i innego wyposazenia sal rehabllltacyjnych

7) Wspblpraca z firma pralnicza tj.: wydawanie brudnego i przyjmowanie czystego prania,
sprawdzanie pod wzgledem ilosciowym i merytorycznym wykonanej ustugi.

8) Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych usterek w budynku i na zewnatrz.

9) Sprawowanie dozoru nad powierzonymi pomieszczeniami w Osrodku oraz zabezpieczenie
gabloty z kluczami przed osobami postronnymi.

10) Dbanie o powierzony sprzet, bielizng oraz $rodki czystosci. O kazdym zaginigciu, zniszczeniu
lub uszkodzeniu zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ przetozonego.

11) Uzywanie $rodkéw czystosci zgodnie z ich przeznaczeniem i we wskazanych proporcjach.

12) Zachowanie w tajemnicy kodow zabezpieczajqcych do systemu alarmowego Os$rodka oraz
sprawowania szczeg6lnej uwagi nad powierzonymi mu kluczami do wejscia giéwnego.

13) W przypadku urlopu, zwolnienia lekarskiego lub innej nieobecnosci w pracy, pracownik
zobowigzany jest zda¢ przetozonym klucze do wejscia gtéwnego do budynku.

13. PRACOWNIK GOSPODARCZY

Do zakresu czynno$ci pracownika gospodarczego nalezy:
1) Utrzymanie w czystosci ciggéw komunikacyjnych w siedzibie Osrodka
2) Uzywanie $rodkéw czystosci zgodnie z ich przeznaczeniem i we wskazanych proporcjach.
3) Dbanie o tereny przylegte do Osrodka, tj. sprzatanie terenu i usuwanie $mieci z koszy,
ods$niezanie, pielegnacja terenow zielonych.
4) Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych usterek w budynku i na zewnatrz.
5) Wykonywanie drobnych napraw w budynku i sprzetu min.:
a) regulacja skrzydet oklennych i drzwiowych,
b) naprawianie zamkéw,
¢) naprawianie uszkodzonych mebli i sprzetu,
d) usuwanie drobnych uszkodzen w sieci elektrycznej — wymiana korkow, umocowanie
gniazdek;
€) naprawianie drobnych uszkodzen powtok malarskich;
f) zabezpieczenie budynku przed strata ciepta poprzez uszkodzenie okien, drzwi;
g) konserwacja i naprawa urzadzefi sanitarnych i wodociggowych.
5) Sprawowanie dozoru nad powierzonymi pomieszczeniami
6) Dbanie o powierzony sprzet, bielizng oraz $rodki czystosci. O kazdym zaginigciu, zniszczeniu
lub uszkodzeniu zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ przetozonego.
7) Zastgpowanie w przypadku urlopu, zwolnienia lekarskiego lub innej nieobecnosci w pracy,
pracownikow zobowigzanych na stanowisku sprzataczka.

14. KIEROWNIK DS. ADMINISTRACYJNO — ORGANIZACYJNYCH

Do zakresu czynnosci Kierownika ds. Administracyjno - Organizacyjnych nalezy:
1. Do zadan z zakresu spraw osobowych i zatrudnienia nalezy:
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2. Do

zmiany stanowiska,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i ich ewidencji;

Przygotowywanie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS;

Prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych oraz zwigzanych z czasowa niezdolnoscia
do pracy z powodu choroby, opieki lub macierzynstwa;

Prowadzenie listy obecnosci pracownikéw i kontroli zwolnief w czasie pracy;

Kontrola dyscypliny pracy i wykorzystywania czasu pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

Przygotowywanie wnioskéw w sprawie wynagradzania i karania pracownikow;
Wydawanie pracownikom dokumentéw dotyczacych ich zatrudnienia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture
lub uzyskiwaniem renty;

Wydawanie pracownikom skierowan na profilaktyczne badania lekarskie ( wstepne,
okresowe, kontrolne);

Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji;

Opracowywanie analiz i sprawozdaf statystycznych i finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, terminowo i rzetelnie.

zadan z zakresu kontraktéw, umdw i rejestru ustug medycznych nalezy:

)
2)

3)

Przygotowywanie uméw na $wiadczenia zdrowotne zawierane z podmiotami innymi niz
Narodowy Fundusz Zdrowia, uméw najmu, ich aneksowanie.

Prowadzenie ewidencji ww. uméw oraz uméw na $wiadczenia obce, kontrolowanie uptywu
ich waznosci.

Rozliczanie zawartych z lekarzami kontraktéw na §wiadczenia zdrowotne

3.  Pozostate obowiazki:

)

2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)

Gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy, majacych zwiazek
z zakresem swej dziatalnosci oraz informowanie innych komoérek organizacyjnych o tresci
nowych przepiséw prawnych;

Sporzadzanie projektow dokumentéw wewngtrznych zaktadu: regulamindw, zarzadzen,
okdInikéw, poleceni stuzbowych, itp. wynikajacych z obowigzkéw wymienionych
w punktach 11 2.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw przygotowanych przez innych
pracownikéw zgodnie z zakresem ich obowigzkow.

Aktualizowanie ~ zatwierdzonych  przez  Dyrektora  zakladu  dokumentéw
wewnatrzzaktadowych, tj. regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukcji i decyzji
Dyrektora.

Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi procedurami i wytycznymi;
Kontrola faktur pod wzgledem zastosowania procedur w zakresie zaméwien publicznych;
Sporzadzanie i przedstawianie do zaopiniowania dyrektorowi zaktadu planéw urlopowych
podlegtych pracownikéw, kontrola nad wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych
zgodnie z planem, opiniowania wnioskéw dotyczacych udzielania urlopow.
Nadzorowanie wykonania zadaf przez podleglych pracownikéw z zakresu:

1. prowadzenia sekretariatu zakladu,

2. rejestracji $wiadczen zdrowotnych wykonywanych w zaktadzie.

3. rozliczefi z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4. utrzymania czystosci w zakladzie.
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Regulamin dzialu fizjoterapii

1. Po otrzymaniu skierowania na zabiegi fizjoterapeutyczne nalezy zgtosi¢ si¢ do rejestracji w celu
ustalenia terminu realizacji $wiadczen.

2. Swiadczenia z zakresu fizjoterapii ambulatoryjnej ( ¢wiczenia, zabiegi fizykalne, hydroterapia,
masaz) sa realizowane w_cyklach przez kolejne dni kalendarzowe w ilosci zgodnej ze
zleceniem.

3. Na ¢wiczenia nalezy uczgszczaé systematycznie.

4, Nieobecnos¢ dziecka na zajeciach moze by¢ usprawiedliwiona WYEACZNIE na podstawie
ZASWIADCZENIA LEKARSKIEGO o niezdolno$ci do ¢wicze.

Tylko nieobecno$ci usprawiedliwione beda odrobione po uprzednim uzgodnieniu terminu
z terapeutg.

5. Swiadczenia, na ktére pacjent nie zglosit si¢ z innych przyczyn nie beda realizowane.

6. Pacjent/ jego opiekun zobowiazany jest poinformowaé terapeute o nieobecnosci niezwlocznie
po podjeciu decyzji o nie uczestniczeniu w zajgciach.

7. Nieobecnosci nalezy zglasza¢ mailowo, adresy mailowe poszczegolnych terapeutow dostgpne
sa na stronie internetowej Osrodka pod adresem: www.spor-t.pl w zaktadce e-ustugi — kontakty
lub telefonicznie: sala nr 14 530 064 600, rejestracja 55 /2327450 lub inny udostepniony
przez terapeute.

8. W przypadku nieobecnosci pacjenta na dwéch kolejnych zaplanowanych ¢wiczeniach
bez uprzedniego poinformowania terapeuty, realizacja $wiadczen z danego skierowania nie
bedzie kontynuowana (zostang anulowane).

9. Na zajecia nalezy przychodzi¢ o wyznaczonych godzinach — w przypadku spoznienia terapia
bedzie realizowana tylko w pozostalym czasie zaplanowanym dla danego pacjenta.

10. Na salach éwiczen obowigzuje stréj sportowy oraz zmienne obuwie.

11. Dzieci i mlodziez do 16 roku Zycia na zabiegi powinny by¢ przyprowadzane przez petnoletnich
opiekunow.

Za bezpieczenstwo i zachowanie dziecka poza gabinetami zabiegowymi odpowiada opiekun.

12. W przypadku, gdy opiekun wyrazi zgode¢ na samodzielne przychodzenie dziecka do Osrodka
powinien podpisa¢ stosowne o$wiadczenie przed rozpoczeciem pierwszych zajec (druk
dostepny na sali ¢wiczen lub w rejestracji ).

13. Opiekunowie bioracy udziat w zajeciach powinni posiada¢ obuwie zmienne.

14. Do obstugi urzadzen w gabinetach upowaznieni sa wylgcznie pracownicy Osrodka. Pacjentom
nie wolno samodzielnie wlaczaé i wylgczaé aparatow ani zmienia¢ parametrow zabiegow.

15. W trakcie zabiegéw niedopuszczalne jest pozostawienie —maloletniego pacjenta
bez bezposredniego nadzoru fizjoterapeuty lub opiekuna.

16. Pacjent korzystajacy z zabiegdéw hydroterapii powinien posiada¢ wlasny recznik.

17. Podczas zabiegu pacjent ani jego opiekun nie moze spozywa¢ positkéw, wrzucaé do urzadzen
hydroterapii rzeczy innych niz zabawki uzgodnione z terapeuta.

18. O wszystkich niepokojacych objawach lub zdarzeniach, ktore wystapia w trakcie lub po zabiegu
hydroterapii nalezy niezwlocznie poinformowa¢ terapeute.

19. Stany goraczkowe, infekcje wirusowe lub bakteryjne sa przeciwwskazaniem do udziatu w

terapii.

DYREK

lek. med. Joanna
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