ZARZADZENIE Nr 3/2022

DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU GERIATRII, REUMATOLOGII

I REHABILITACJI
IM. PROF. DR HAB. ELEONORY REICHER W WARSZAWIE
z dnia 17 stycznia 2022 r.

zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii

i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (t.j.
Dz.U. 2020, poz. 1383) oraz § 8 pkt 6 Statutu Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii
i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie, po zasiegnieciu opinii

Rady Naukowe;j i zakladowych organizacji zwiazkowych, zarzadzam co nastepuje:

1.

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii

1 Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, wprowadzam nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

w § 14 ust. 3 dodaje sig pkt 23 o nastepujacym brzmieniu:
»23) Centralna Sterylizatornia”;

w § 15 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Dziat Organizacyjny”;

w § 15 ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Dziat Projektowy”;

w § 15 ust. 3 uchyla si¢ pkt 5;

w § 16 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) Dzial Analiz i Rozliczen”;

w § 22 ust. 2 dodaje si¢ pkt 12 o nastgpujacym brzmieniu:
»12) zapewnienie stalej faczno$ci telefonii stacjonarnej i komorkowej oraz
aktualizacja ksiazki telefonicznej Instytutu.”

w § 24 ust. 9 dodaje sig pkt 9 o nastepujacym brzmieniu:
»9) kwalifikowanie  pacjentow do  znieczulen w ramach  Poradni
Anestezjologicznej oraz w Klinikach po przyjeciu do Instytutu.”

w § 24 ust. 10 zdanie przedostatnie otrzymuje brzmienie:
,»W Zaktadzie funkcjonuja:

a) Pracownia Biochemii i Immunochemii,

b) Pracownia Hematologii i Koagulologii,

¢) Pracownia Analityki Ogolne;j,
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d) Pracownia Cytometrii Przeptywowe;j,

e) Pracownia Diagnostyki Choréb Autoimmunizacyjnych,
f) Pracownia Diagnostyki Covid - 19,

g) Pracownia Mikrobiologii.”

9) w § 24 ust. 13 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9) wspolpraca z Dzialem Analiz i Rozliczen, O$rodkiem Terapii Biologiczne;j i Klinikg
1 Poliklinika Reumatologii Wieku Rozwojowego w zakresie programéw lekowych
oraz Archiwum Zaktadowym.”;

10) w § 24 ust. 13 w zdaniu ostatnim lit. q otrzymuje brzmienie:
,»q) Poradnia Anestezjologiczna™;

11)w § 24 ust. 13 w zdaniu ostatnim dodaje sig lit. r o nastepujacym brzmieniu:
,I) Rejestracja.”

12) w § 24 ust. 18 uchyla si¢ zdanie ostatnie;

13) w § 24 ust. 20 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) wspllpraca z Dzialem Analiz i Rozliczeh w sprawach wypisow pacjentdw,
przekazywanie historii choréb pacjentéw wypisanych w celu ich rozliczenia;”;

14) w § 24 dodaje sig ust. 23 o nastepujacym brzmieniu:
»23. Do zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

1) mycie i dezynfekcja whasciwa materiatu sterylizacyjnego;

2) sterylizacja parowa przygotowanych materiatow;

3) mycie i dezynfekcja 16zek, szafek przytozkowych, materacy w stacji mycia
16zek w Centralnej Sterylizatorni;

4) kontrola i kompletowanie narzedzi w zestawy;

5) przygotowanie bielizny operacyjnej oraz sprzetu i innych artykuléw do
sterylizacji;

0) sterylizacja niskotemperaturowa materiatow termolabilnych;

7) kontrola procesu sterylizacji za pomoca metod fizycznych, chemicznych i
biologicznych zgodnie z obowiazujgcymi procedurami;

8) przechowywanie materiatu po sterylizacji w magazynie materiatéw sterylnych;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji.”

15)w § 25 ust. 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,»,1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:”

16) w § 25 ust. 1 pkt 18-22 otrzymuje brzmienie:
"18) prowadzenie miesigcznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych kontroli
kosztow i jakosci swiadczonych ustug przez firmy zewnetrzne;
19) przechowywanie wskazanych przez Dyrektora oryginaléw dokumentéow

str. 2



wptywajacych do Instytutu oraz przekazywanie ich kopii wlasciwym komérkom
organizacyjnym;

20) wysylanie korespondencji, odbieranie oraz rozdziat jej pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Instytutu;

21) prowadzenie obstugi sekretarskiej poprzez sekretariaty:
- Dyrektora,
- Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych,
- Zastgpcy Dyrektora Ekonomiczno-Finansowych i Zastepcy Dyrektora ds.

Techniczno-Administracyjnych,

- Kierownikéw Klinik;

22) zapewnianie obstugi sekretarskiej dla Dyrektora Instytutu oraz jego Zastepcow
ds. Ekonomiczno-Finansowych, ds. Administracyjno-Technicznych i ds.
Klinicznych;”

17) w § 25 ust. 1 uchyla si¢ 25-42;

18) w § 25 ust. 1 zdanie ostatnie otrzymuje brzmienie:
»W Dziale Organizacyjnym wyodrgbnia si¢ Archiwum Zaktadowe oraz Kancelarie
Instytutu.”

19) w § 25 ust. 2 dodaje sig pkt 9 o nastepujacym brzmieniu:
»9) prowadzenie systemu ewidencji sprzgtu i wyposazenia medycznego w Instytucie.”

20) w § 25 ust. 2 uchyla si¢ zdanie ostatnie;

21)w § 25 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»4. Do zadan Dzialu Projektowego nalezy:

1) analizowanie mozliwosci pozyskania dostgpnych $rodkéw z funduszy
strukturalnych UE oraz innych $rodkéw zewngtrznych na realizacje zadan
inwestycyjnych, nie inwestycyjnych, profilaktycznych oraz wszelkich
projektow Instytutu;

2) przekazywanie aktualnych informacji, w zakresie mozliwoéci pozyskania
dostepnych $rodkow zewnetrznych, Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych oraz Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych i zainteresowanym komoérkom organizacyjnym Instytutu;

3) biezaca wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

4) biezaca wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Instytutu, w zakresie
przygotowywania informacji, niezbednych do sporzadzenia wnioskéw
aplikacyjnych, w szczegélnosci zalozen projektowych, harmonograméw
rzeczowo-finansowych, kosztéw inwestycji, planow finansowych oraz innych
niezbgdnych dokumentow;

5) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi (m.in. organizacjami pozarzadowymi,
partnerami spotecznymi itp.) w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow
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partnerskich wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

6) gromadzenie wszelkich danych niezbednych do wlasciwego opracowania
dokumentow aplikacyjnych;

7) monitoring i koordynacja dziatan zleconych zewnetrznym podmiotom w
zakresie opracowywanych dokumentéw aplikacyjnych;

8) przygotowanie, kompletowanie i przekazywanie dokumentéw aplikacyjnych do
odpowiednich instytucji oraz podmiotow;

9) kontakty z instytucjami oraz podmiotami zaangazowanymi we wdrazanie
funduszy z UE oraz z innych zrédet zewngtrznych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
srodkow UE i innych zZrodel zewnetrznych;

11) rozliczanie uméw o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych;

12) biezaca wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Instytutu, w zakresie
realizacji projektéw wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

13) kontakt z instytucjami lub podmiotami, z ktérymi Instytut podpisal umowy o
dofinansowanie ze srodkdw zewnetrznych;

14) kontrola wydatkéw w ramach realizowanych projektow;

15) opracowywanie, przy wspdlpracy z wilasciwymi komérkami, sprawozdan i
innych dokumentéw niezbgdnych do prawidlowej realizacji i rozliczania
projektow;

16) podejmowanie dziatan o charakterze informacyjno - promocyjnym i
wizerunkowym w zwigzku z realizowanymi projektami;

17) monitorowanie i kontrola  zgodno$ci  realizacji  przedsigwzigé
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz innych $rodkow
zewngetrznych z zawartymi umowami i obowigzujgcym prawem:;

18) przekazywanie  zainteresowanym komorkom  organizacyjnym  zalecen
pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia;

19) monitorowanie projektow w okresie ich trwatosci;

20) przygotowywanie sprawozdan dla instytucji lub podmiotéw finansujacych;

21) wspotpraca z uzytkownikami projektow;

22) gromadzenie danych o zrealizowanych projektach;

23) archiwizacja projektow oraz dokumentacji zwiazanej z ich realizacja, zgodnie z
wytycznymi ktore obowiazuja w tym zakresie.”;

22) w § 25 uchyla si¢ ust. 5;

23)w § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadan Dzialu Analiz i Rozliczen nalezy:

1)

2)

wspdtdziatanie przy opracowywaniu planéw wieloletnich — strategicznych i
rocznych planow finansowych;

nadzor nad prowadzeniem wewnetrznej sprawozdawczosci w celu kontroli
wykonania planéw (budzetowania);
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3) opracowywanie informacji przed zawarciem umoéw obejmujacych zagadnienia
dotyczacych ich oplacalnosci w zakresie ekonomicznym, zobowiazan
publicznoprawnych i innych;

4) przygotowywanie w réznych formach prezentacji materialow analitycznych i
planistycznych oraz informacyjnych i szkoleniowych;

5) koordynacja spraw zwigzanych z kalkulacjami cen ustug medycznych, poza
medycznych §wiadczonych przez Instytut w ramach prowadzonej dziatalnosci;

6) systematyczne i szczegélowe monitorowanie realizacji planu kosztow
medycznych oraz przygotowywanie materiatéw i analiz kosztowych;

7) inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu polepszanie metod i wynikow
gospodarowania $rodkami finansowymi i rzeczowymi,

8) monitorowanie wnioskéw zakupowych i wyjazdowych dotyczacych wykonania
przedmiotu uméw z zakresu dziatalno$ci naukowej (granty, projekty zamawiane);

9) analiza informacji o ilosci wykonywanych wewngtrznie procedurach
medycznych;

10) tworzenie i aktualizacja cennikow wykonywanych ushug; wycena kosztow
leczenia pacjentow Instytutu;

11) prowadzenie biezacej analizy i weryfikacja przychodoéw i kosztéow wedhg
miejsca ich powstawania oraz zrodet finansowania;

12) sporzadzanie okresowych informacji kontrolingowych dla kierownictwa
Instytutu;

13) przygotowywanie ofert zgodnie z oglaszanymi postgpowaniami w trybie
konkursu ofert lub rokowan, ktérych celem jest zawarcie umoéw z Platnikiem
(NFZ);

14) nadzor nad rozliczaniem badan klinicznych prowadzonych w Instytucie;

15) wspotudziat w procesie negocjowania, renegocjowania, zawierania i realizacji
uméw z Platnikiem (NFZ); innymi podmiotami oraz jednostkami zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

16) przygotowywanie sprawozdan i rozliczen udzielonych $wiadczen zdrowotnych;

17) staly monitoring wykonania uméw z ptatnikiem w poszczegodlnych jednostkach i
komorkach organizacyjnych;

18) terminowe i rzetelne rozliczanie $wiadczen medycznych;

19) fakturowanie/ wystawianie faktur korygujacych do Platnika (NFZ)

20) prowadzenie korespondencji z Platnikiem (NFZ), Ministerstwem Zdrowia i
innymi Urzedami;

21) biezace monitorowanie ewidencji udzielanych $wiadczen zdrowotnych pod katem
poprawnosci i kompletno$ci danych wymaganych do terminowego ich rozliczenia
z Platnikiem (NFZ);

22) kontrola udzielanych §wiadczen zdrowotnych, realizowanych przez uprawnione
podmioty zewnetrzne;

23) analiza i raportowanie kolejek oczekujacych;

24) przygotowywanie kalkulacji do umoéw na leczenie komercyjne (pacjent
nieubezpieczony).

25) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji sprawozdawczej dla Platnika (NFZ),
Ministra Zdrowa i Urzgdu Miasta st. Warszawy;

26) nadzor nad realizacja umoéw na programy polityki zdrowotnej i komercyjne ustugi
medyczne;

27) prowadzenie zestawien wskaznikow statystycznych Instytutu;

28) obstuga portalu Platnika NFZ (system SZOI);

29) monitorowanie ruchu chorych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Instytutu;
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30) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w celu prawidlowe;j realizacji uméw o
udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej;

31) weryfikowanie prawidlowosci prowadzonej dokumentacji medycznej pod
wzgledem formalnym zgodnie z wymogami Platnika (NFZ) i innych ptatnikéw,

32) sporzadzanie symulacji i zestawien statystycznych z zakresu dziatalno$ci
medycznej Instytutu.

W Dziale Analiz i Rozliczefi wyodrebnia sig: Sekcjg Planowania i Analiz, do ktorej
zakresu nalezy realizacja zadan okreslonych w pkt 1-14 oraz Sekcje Rozliczen
Swiadczen Zdrowotnych, do ktorej zakresu nalezy realizacja zadan okreslonych pkt 15-
32. Zespoty nie stanowia komorek organizacyjnych w rozumieniu niniejszego
Regulaminu, a podzial ma charakter funkcjonalny.”

24)w § 35 dodaje sig ust. 4 0 nastepujacym brzmieniu:
»4. Wpisy w okolooperacyjnej karcie kontrolnej sa dokonywane przez koordynatora
karty obserwacji — lekarza wykonujacego znieczulenie.

25) w § 39 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»»2. Z chwilg przyjgcia pacjenta na leczenie do kliniki, lekarz prowadzacy przeprowadza
jego badanie w celu ustalenia rozpoznania i ustalenia sposobu postgpowania
medycznego — planu opieki.”

26) w § 40 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Za organizacj¢ pracy na Bloku Operacyjnym odpowiada Kierownik Bloku
Operacyjnego.”
27)w § 44 uchyla si¢ ust. 8;

2. Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§ 2.

Przyjmuj¢ tekst jednolity stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2022 r.
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