ZARZADZENIE NR 262/2022
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 6 czerwca 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Kielcach

Na podstawie § 10 Statutu Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Kielcach nadanego uchwaly
nr XXXVII/787/2017 Rady Miasta Kielce z dnia 16 lutego 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
o nazwie Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy w Kielcach zmienionego uchwala nr XLIV/925/2017 Rady Miasta
Kielce z dnia 29 czerwca 2017 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje opracowany przez dyrektora Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Kielcach Regulamin
Organizacyjny Zakladu Pielggnacyjno-Opiekunczego w Kielcach, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 314/2017 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 19 lipca 2017 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Kielcach.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorowi Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego w Kielcach.

§ 4.

Nadzér na wykonaniem zarzadzenia sprawuje dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 262/2022
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 6 czerwca 2022 r.

Regulamin organizacyjny Zakladu Piel¢gnacyjno — Opiekunczego w Kielcach

I. Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Pielegnacyjno—Opiekunczego w Kielcach, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacjc wewnetrzng, zadania 1 zakres dziatalnosci komorek
organizacyjnych zaktadu i samodzielnych stanowisk, w tym warunki wspotdziatania miedzy tymi
komoérkami dla zapewnienia sprawnos$ci funkcjonowania zaktadu pod wzgledem leczniczym,
administracyjnym i gospodarczym.

2. Regulamin opracowano w oparciu o przepisy:

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

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

4) uchwaly nr XXXVII/787/2017 Rady Miasta Kielce z dnia 16 lutego 2017 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zakltad Pielggnacyjno—Opiekunczy w Kielcach,

5) rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie kierowania do zaktadow opiekunczo-leczniczych
i pielegnacyjno-opiekunczych z dnia 25 czerwca 2012 roku,

6) Statutu.
§2.
1. Zaktad Pielggnacyjno — Opiekunczy w Kielcach, zwany dalej Zaktadem, jest samorzadows jednostka
budzetows.

2. Zaklad posiada numer identyfikacji podatkowej NIP: 9591984546
3. Zaklad posiada nadany numer statystyczny REGON: 366579841
4. Bezposredni nadzor nad Zaktadem sprawuje Prezydent Miasta Kielce.
5. Jednostka koordynujaca prace Zaktadu z Prezydentem Miasta jest Miejski Osrodek Pomocy

Rodzinie w Kielcach.

§3.

Podstawg dziatalnos$ci Zaktadu jest ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, ustawa
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych, uchwata nr XXXVII/787/2017 Rady Miasta Kielce z dnia 16 lutego 2017 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowe] o nazwie Zaklad Pielggnacyjno-Opiekunczy w Kielcach
(z p6zniejszymi zmianami), ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci, rozporzadzenie
Ministra Zdrowia w sprawie kierowania do zaktadow opiekunczo-leczniczych i pielggnacyjno-
opiekunczych z dnia 25 czerwca 2012 roku i Statut.

§ 4.
Zaktad wpisany jest do rejestru podmiotow leczniczych i listy zaktadow leczniczych, prowadzonego
przez Wojewode Swigtokrzyskiego, pod numerem 000000190406.
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§5.
1. Zaktad prowadzi dzialalno§¢ w obiekcie zlokalizowanym przy ul. Kréla Jana Il Sobieskiego 30,
25-124 Kielce.
2. Uruchomienie dziatalnosci w nowym obiekcie wymaga zmiany Statutu.

1. Cele i zadania Zakladu

§o6.

1. Podstawowym celem dziatania Zakladu jest udzielanie stacjonarnych $wiadczen pielggnacyjno —
opiekunczych i rehabilitacyjnych z zapewnieniem kontynuacji leczenia farmakologicznego
i dietetycznego, przygotowanie pacjenta do samoopieki lub rodziny do sprawowania opieki
nad pacjentem, udzielanie wsparcia psychicznego, rozwijanie i doskonalenie metod opieki
i pielegnacji, prowadzenie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia, udzielanie $wiadczen z zakresu
rehabilitacji i fizykoterapii, wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej oraz instytucjami opieki
spolecznej w celu organizowania petnego systemu opieki nad pacjentem.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane przez Zaktad stuza zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
1 poprawie stanu zdrowia jego podopiecznych.

I11. Struktura organizacyjna Zakladu

§7.
. Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
. Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
. Dyrektor zatrudniony jest na umowe o prace.
. Pozostalych pracownikow Zaktadu zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

g~ wOWDN B

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zakladu zastgpuje gtowny ksiegowy lub inna osoba na podstawie
i w zakresie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

§8.
. Dyrektor Zaktadu wykonujac swoja funkcje zapewnia:
1) koordynacje dziatania wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie zgodnosci z zadaniami

=

statutowymi,

2) organizacje¢ kontroli wykonywania zadan poprzez poszczegoélne komorki organizacyjne,

3) wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosc¢ lecznicza,

4) realizacj¢ zadan zleconych przez podmiot tworzacy,

5) udzielanie $wiadczen zdrowotnych wylgcznie przez osoby o odpowiednich uprawnieniach
i kwalifikacjach zawodowych okreslonych odrebnymi przepisami,

6) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan statutowych.

2. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych.

w

Dyrektor zawiera umowy cywilno — prawne.

4. Do wylacznej kompetencji Dyrektora naleza sprawy:

1) zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika zaktadu,

2) kierownictwa i nadzoru nad dziatalno$cig 0sob bezposrednio podleghych,
3) ustalania planu finansowego,

4) wspotdziatania z Organem Zatozycielskim,

5) wydawania wewnetrznych aktow prawnych,
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6) ustalania Regulaminu Organizacyjnego,
7) zarzadzania mieniem Zaktadu.
5. Dyrektorowi Zakladu bezposrednio podlegaja: Gloéwna Ksiegowa, Pielggniarka Koordynujaca,
Kierownik Dzialu Administracyjnego, radca prawny oraz stanowiska samodzielne — lekarze.
6. Zadania statutowe Zaktadu dyrektor realizuje w oparciu o funkcjonujace w jednostce dziaty:
1) Dziat Pielegnacyjno — Opiekunczy,
2) Dziat Farmacji Szpitalnej,
3) Dziat Ksiggowo — Finansowy,
4) Dzial Administracyjny.
7. Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Uniwersalne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ na stanowiskach
kierowniczych i wykonawczych

§9.
1. Podstawowe zadania Kierownikow:

1) zapewnienie planowej i zorganizowanej pracy podlegtego odcinka pracy, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami i przydzielonymi do dyspozycji srodkami,

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

3) proponowanie wewngtrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,

4) udzielanie podwtadnym instruktazu i wskazowek w miare potrzeb,

5) nadzor nad warunkami pracy podwtadnych,

6) przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse itp. w stosunku do bezpo$rednio
podwtadnych pracownikow,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg podlegtych pracownikéw,

8) nadzorowanie przestrzegania prawa i wewngtrznych aktow normatywnych przez podlegtych
pracownikow,

9) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielanie
wyjasnien dotyczacych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Kierownik jest upowazniony do:

1) wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych,

2) domagania sie¢ od bezposredniego przelozonego udostepniania informacji niezbednych
dla realizacji przydzielonych zadan,

3) ustalania zakresow pracy podlegtym pracownikom,

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

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

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

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

3. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) prawidtowe rozliczenie zadan, zlecen i polecen wykonywanych w podlegtej komorce,
2) dokumentacje tworzong w podlegtej komorce organizacyjne;j,
3) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej
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na podleglym stuzbowo obszarze,

4) terminowos$¢ 1 rzetelno$¢ obowigzujacych dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
oraz udzielanych informacji,

5) powierzone mienie Zaktadu,

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) realizacje zalecen pokontrolnych,

8) zachowanie ciaglosci kierowania podlegta komorka,

9) tolerowanie sytuacji umozliwiajacych dzialanie podwiladnych na niekorzys¢ Zaktadu
lub pacjentdw, nie przestrzeganie norm prawa, procedur i regulaminéw wewngetrznych.

§ 10.
1. Uniwersalne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow stanowisk
wykonawczych:
1) kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny
z wymaganiami pracodawcy,
2) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,
3) informowanie przetozonych o niedajacych si¢ samodzielnie przezwyciezy¢é przeszkodach
w realizacji zadan,
4) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
5) wykorzystywanie posiadanych kwalifikacji zgodnie z interesem Zaktadu.
2. Pracownik wykonawczy posiada uprawnienia do:
1) zadania formalnego okreslenia zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) zadania umozliwienia mu dostepu do niezbednych srodkow celem wywigzywania si¢ z przyjetych
zadan,
3) zadania do zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,
4) podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania, w tym sposobu, czasu i miejsca realizacji
zadania,
5) zwracania si¢ 0 pomoc do przetozonego w przypadku niemoznos$ci samodzielnego wywigzania
si¢ z zadan,
6) zwracania si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nierozstrzygnietych
przez bezposredniego przetozonego.
3. Pracownik wykonawczy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) terminowo$¢, jako$¢ i bezpieczenstwo wykonywanych zadan,
2) stan 1 sposOb wykorzystania powierzonego majatku i $rodkow dziatania stosownie
do przyznanych mu uprawnien decyzyjnych w tym zakresie,
3) przestrzeganie obowigzujacego prawa, regulamindw, zarzadzen i procedur dziatania,
4) dbatos¢ o powierzone mienie Zaktadu.

V. Zakres i rodzaje udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§ 11.
Do podstawowych zadan Zakladu nalezy zapewnienie okresowej opieki medycznej obejmujacej
catodobowe, kompleksowe dziatania pielegnacyjne, rehabilitacyjne, opiekuncze i lecznicze zapewniane
przez wyszkolony personel pielegniarski, rehabilitantow, fizykoterapeutow oraz lekarzy specjalistow
zatrudnionych zgodnie z obowigzujagcymi wymogami Ministerstwa Zdrowia oraz Narodowego
Funduszu Zdrowia.
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V1. Miejsce udzielania Swiadczen

§ 12.
Miejscem udzielania §wiadczen zdrowotnych jest siedziba Zaktadu, ktoéra miesci si¢ w Kielcach przy
ul. Kroéla Jana III Sobieskiego 30.

VI1l.Przebieg procesu udzielania $Swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci i jakoSci tych Swiadczen

§ 13.
Zaktad organizuje udzielanie $wiadczen zdrowotnych w sposdb zapewniajacy pacjentom
najdogodniejszg forme¢ korzystania z nich.

§ 14.
Tryb przyjmowania pacjentéw do Zaktadu:
1) Z wnioskiem o skierowanie do Zaktadu moze wystgpi¢:
a) osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie,
b) przedstawiciel ustawowy osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie,
C) inna osoba dziatajaca za zgodg skierowanego,
d) inny zaktad opieki zdrowotne;j.

2) Whniosek w sprawie przyjecia do Zaktadu zawiera nastgpujace dokumenty:

a) skierowanie od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego,
b) zaswiadczenie lekarskie,

c) wywiad pielegniarski,

d) karta oceny $wiadczeniobiorcy wg skali Barthel,

e) o$wiadczenie o dochodach,

f) os$wiadczenie opiekuna.

3) Whniosek sktada si¢ w siedzibie Zaktadu.

4) Decyzje o zakwalifikowaniu pacjenta do Zakladu wydaje Dyrektor oraz lekarz zaktadu,
po zaznajomieniu si¢ z dokumentacja medyczng zalaczong do wniosku.

5) Jesli pacjent nie moze zosta¢ przyjety do Zaktadu z powodu braku miejsca, wpisany zostaje
na liste oczekujacych prowadzong przez Zaktad.

6) W przypadkach nagtych, wynikajacych ze zdarzen losowych i uzasadnionych stanem zdrowia
pacjenta, moze on zosta¢ przyjety do Zaktadu poza kolejnoscia, jezeli Zaktad dysponuje wolnym
miejscem.

7) O terminie przyjecia do Zaktadu wyznaczony pracownik Dziatu Pielggnacyjno Opiekunczego
zawiadamia telefonicznie osobg skierowang lub inng osobe wymieniong w punkcie 1).

8) Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia, w zakresie i na zasadach okre$lonych
w umowie z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz obowigzujacych przepisach prawa.

9) Dokumentem upowazniajacym do Kkorzystania ze S$wiadczen zdrowotnych na zasadach
okreslonych przez ustawe¢ o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze $rodkow
publicznych jest wazna legitymacja ubezpieczeniowa, legitymacja emeryta/rencisty albo odcinek
emerytury/renty z ostatnich 3 miesigcy, dowod zaptaty sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
z ostatnich 30 dni Iub potwierdzenie uprawnienia do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej
z systemu Elektronicznej Weryfikacji Uprawnien Swiadczeniobiorcow.
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10) Szczegbétowe zasady udzielania swiadczen w Zaktadzie ustala corocznie Prezes Narodowego
Funduszu Zdrowia na mocy stosownego zarzadzenia.

§ 15.
Optaty za pobyt w Zaktadzie:

1) Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, $§wiadczeniobiorca przebywajacy w zakladzie
pielegnacyjno—opiekunczym ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania. Miesigczng opflate
ustala si¢ w wysokosci odpowiadajacej 250% najnizszej emerytury, z tym, ze optata nie moze by¢
wyzsza niz kwota odpowiadajaca 70% miesiecznego dochodu $§wiadczeniobiorcy, w rozumieniu
przepisow o pomocy spolecznej.

2) Optate obniza si¢ o liczbe dni hospitalizacji w danym miesigcu.

3) W przypadku czasowej nieobecno$ci $wiadczeniobiorcy w zakladzie pielggnacyjno-
opiekunczym w trakcie jego pobytu w tym zaktladzie, obliczajac optate uwzglednia si¢ liczbe dni
pobytu $wiadczeniobiorcy poza zakladem opiekunczym, przy czym optate oblicza si¢ w ten
sposdb, ze za dni pobytu poza zakladem opiekunczym optata wynosi 70% optaty pobieranej
za dni obecnosci w zaktadzie opiekunczym (§ 8 ust.4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
25 czerwca 2012 roku w sprawie kierowania do zakladéow opiekunczo—leczniczych
i pielegnacyjno—opiekunczych)

4) O kazdej zmianie wysokosci dochodu pacjent lub osoba go reprezentujaca, niezwlocznie
powiadamia Dyrektora Zaktadu.

5) Na podstawie art.75 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych osobie uprawnionej do emerytury lub renty, przebywajacej
w Zakladzie, nie przysluguje dodatek pielggnacyjny, chyba ze przebywa poza ta placowka przez
okres dtuzszy niz 2 tygodnie.

VI1Il. Struktura i zadania Dzialow

§ 16.

Zaktad prowadzi dziatalno$¢ pielggnacyjno—opiekuncza zgodnie z zadaniami wyszczegdlnionymi
w § 6 Regulaminu.

§17.

Dzial Pielegnacyjno—Opiekunczy
1. W sktad Dziatu wchodza:

1) pielggniarka koordynujaca,

2) zastgpca pielggniarki koordynujacej ds. medycznych,

3) lekarz,

4) pielegniarka,

5) fizjoterapeuta/rehabilitant,

6) terapeuta zajeciowy,

7) opiekun medyczny,

8) opiekun,

9) kapelan,

10) pracownik socjalny,

11) psycholog,

12) logopeda.
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2. Pracg Dziatu kieruje Pielegniarka Koordynujaca.

3. Do zadan Dziatlu nalezy zapewnienie okresowej opieki medycznej i pielggniarskiej obejmujace;j
catodobowe, kompleksowe dziatania pielegnacyjne, rehabilitacyjne oraz kompleksowa opieke
lekarska, a w szczegolnosci:

1) kontynuacje leczenia farmakologicznego,

2) ustalanie i stosowanie odpowiedniej diety,

3) usprawnianie ruchowe,

4) dziatania fizjoterapeutyczne,

5) organizowanie czasu wolnego poprzez rézne formy terapii zajgciowej,

6) kompleksowe czynnosci higieniczne,

7) konsultacje lekarzy specjalistow (psychiatryczne, neurologiczne)

8) usprawnianie mowy poprzez zaj¢cia z logopeda,

9) terapie psychologiczna,

10) wykonywanie badan diagnostycznych,

11) przygotowanie pacjenta i jego rodziny do samoopieki i samopielegnacji w warunkach
domowych.

4. Szczegbdltowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci, ktore
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow.

§ 18.
Dzial Farmacji Szpitalnej
1. Do zadan Dzialu prowadzonego przez farmaceute nalezy:
1) wydawanie, przyjmowanie oraz ewidencjonowanie produktow leczniczych i materiatow
medycznych, rowniez darowizn i probek,
2) udzielanie informacji o lekach i materiatach medycznych,
3) analiza stanéw magazynowych lekow 1 wyrobéw medycznych, kontrola warunkow
przechowywania lekow oraz gospodarki srodkow odurzajacych i psychotropowych,
4) przygotowywanie specyfikacji przetargowych,
5) ustalanie procedur wydawania produktow leczniczych i wyrobéw medycznych na oddziat.

§ 19.
Dzial Ksiggowo—Finansowy
1. W sktad Dziatu wchodza:
1) glowny ksiegowy,
2) referent do spraw rachunkowo$ci,
3) ksiggowa/kasjer,
4) specjalista ds. ptacowo — kadrowych,
5) specjalista do spraw rozliczen z NFZ
2. Pracg Dziatu kieruje gtowny ksiggowy.
3. W razie nieobecno$ci gtownego ksiggowego zastepstwo petni pracownik dziatu wyznaczony przez
Dyrektora.
4. Do zadan Dziatu w szczegodlnosci nalezy:
1) prawidlowa gospodarka finansami Zaktadu,
2) opracowywanie planow oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych,
3) prowadzenie sktadnicy akt,
4) wspotpraca ze stuzbami finansowymi Prezydenta Miasta Kielce, Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach, Wojewody Swietokrzyskiego, NFZ, bankami, dostawcami, Rada Spoteczng
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oraz wspotpraca ze wszystkimi komoérkami Zaktadu.
5. Szczegodtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci, ktore
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow.

§ 20.

Dzial Administracyjny
1. W sktad Dzialu wchodza:

1) kierownik Dziatu,

2) pokojowa,

3) pomoc kuchenna,

4) kierowca,

5) konserwator,

6) pracownik gospodarczy,
2. Pracg Dziatu kieruje kierownik Dziatu.
W razie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni pracownik Dziatu wyznaczony przez Dyrektora.
4. Do zadan Dziatu w szczego6lnosci nalezy:

w

1) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczen Zaktadu,
2) utrzymywanie czysto$ci w pokojach, tazienkach, ubikacjach, korytarzach, na stotowce i swietlicy
oraz innych miejsc i pomieszczen znajdujacych si¢ na terenie Zaktadu,
3) dbatos¢ o czystosé, porzadek i estetyke wokot budynku,
4) utrzymanie porzadku w ogrodzie i parku,
5) przygotowywanie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji do przeprowadzania przetargow,
6) przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Zaktadu,
7) prowadzenie ksigg srodkow trwatych i wyposazenia Zaktadu,
8) nadzor i monitorowanie realizacji zawartych umow pomiedzy Zaktadem a dostawcami ustug.
5. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci, ktore
znajduja sie w teczkach osobowych pracownikow.

§ 21.
Radca Prawny
1. Radca prawny prowadzi obstuge prawna Zaktadu w zakresie obejmujacym, w szczegolnosci:

a) biezgce doradztwo prawne,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

C) przygotowywanie projektéw umow, pism oraz innych dokumentow,

d) analize projektéw umow, pism oraz innych dokumentow,

e) wspolprace z podmiotami komorkami organizacyjnymi Zaktadu w szczegdlnosci w zakresie
spraw kadrowych i ptacowych, zamoéwien publicznych;

f) reprezentowanie Zaktadu na podstawie udzielonego petnomocnictwa w postgpowaniu przed
wszystkimi organami wladzy i administracji panstwowej, organami samorzadu terytorialnego,
urzedami, instytucjami i bankami, podmiotami gospodarczymi, osobami fizycznymi
i prawnymi oraz sagdami,

g) opracowywanie projektow wewngtrznych regulacji organizacyjnych Zaktadu,

h) wykonywanie innych czynnosci prawnych zleconych przez Dyrektora.

2. Radca prawny w wykonywaniu zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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IX. Postanowienia koncowe
§ 22.

1. W celu prawidlowej realizacji zadan przypisanych poszczegdélnym dzialom, a okreslonych
w rozdziale VIII § 16 — 21, wszyscy pracownicy Zakladu, a zwlaszcza kierownicy dziatow
zobowigzani sa do $cistej wspotpracy miedzy soba i przekazywania sobie niezbednych informacji.

2. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom
Zaktadu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Pielggnacyjno—Opiekunczego w Kielcach

Schemat organizacyjny Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Kielcach

Dyrektor
N
Dziat Pl'ele;g,nacyjno- Dziat farmacii szpitalnej Radca prawny Dziat ksiggowo-finansowy Dziat administracyjny
Opiekunczy
Pielggniarka koordynujaca Farmaceuta Glowny ksiggowy Kierownik dziatu
Zastgpca pielggniarki
koordynujacej ds. medycznych Referent do spraw Pokojowa
rachunkowosci
Lekarz B
Ksiggowa/Kasjer Pomoc kuchenna
Pielggniarka
Specjalista ds. ptacowo — Kierowca
kadrowych
Rehabilitant/Fizykoterapeuta
Specjalista do spraw rozliczen Konserwator
o ZNFZ
Terapeuta zajeciowy
. Pracownik gospodarc
Opiekun medyczny WhIK gosp zy

Kapelan

Pracownik socjalny

Psycholog

Opiekun

Logopeda
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