£
ZARZADZENIE Nr {02018
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU GERIATRIIL, REUMATOLOGII
I REHABILITACJI
IM. PROF. DR HAB. ELEONORY REICHER W WARSZAWIE
z dnia 6 marca 2018 r.

zmieniajace 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
(tj. Dz.U. z 2017, poz. 1158, z pézn. zm.) oraz § 8 pkt 6 Statutu Narodowego Instytutu
Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, po
zasiggnigceiu opinii Rady Naukowej i zaktadowych organizacji zwigzkowych zarzadzam, co
nastgpuje:
§1.
1. W Regulaminie Organizacyjnym Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii
1 Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w § 3 ust. 2 wykresla sig pkt 6;

2) § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»4. W klinice mogg by¢ utworzone pododdziaty kliniczne (szpitalne) obejmujace
czgs¢ wyspecjalizowanych zagadnien z zakresu okreslonych specjalizacji medycznych
oraz pracownie.”

3) § 12 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Dzial Spraw Personalnych;”

4) w § 12 ust. 1 wykresla si¢ pkt 51 6;

5) § 15 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,,8) zabezpieczenia prawnej obstugi Instytutu;”

6) § 15 ust. 3 po pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»3) Dzial Prawno-Organizacyjny;
4) Kancelaria Instytutu;
5) Archiwum zaktadowe.”

7) W § 16 ust. 2 po pkt 12 dodaje sie:
,»,13) zabezpieczenie informatycznej obstugi Instytutu.”

8) § 16 ust. 3 pkt 2 i 3 otrzymuje brzmienie:
,,2) Dziat Sprzedazy Uslug Medycznych, Kontrolingu, Statystyki i Informatyki;
3) Dziat Zaméwien Publicznych.”

9) wykresdla sig § 18;

10) § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadan Dzialu Spraw Personalnych nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Dyrektora Instytutu;
2) organizowanie naboréw na wolne stanowiska;



3) przeprowadzanie konkurséw ofert na zawieranie umow na udzielanie
swiadczen zdrowotnych oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) realizacja spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem oraz
awansowaniem pracownikow;

5) wspolpraca z dzialajacymi w Instytucie zwigzkami zawodowymi;

6) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) przygotowanie wyplaty wynagrodzenia dla pracownikéw Instytutu oraz osob
niebedacych pracownikami wynikajacego z uméw cywilno-prawnych;

8) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Instytutu i wykonywanie
wszystkich czynnosci dotyczacych ptac 1 ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych oraz dokonywanie innych wyptat wynikajacych ze stosunku
pracy;

9) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT i przygotowanie informacji do GUS,
PEFRON 1 Ministerstwa Zdrowia;

10) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczenia
osobowego i bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo-ksiegowe;j,

11) organizowanie praktyk, stazy i wolontariatu;

12)realizacja szkolen w oparciu o zatwierdzone rzeczowe i finansowe plany
szkolenia oraz obowiazujace w Instytucie uregulowania.

13) przeprowadzanie konkurséw ofert na zawieranie umow na udzielanie
swiadczen zdrowotnych oraz prowadzenie ich ewidencji;

14) uzgadnianie, zawieranie 1 przedtuzanie umow na $wiadczenia zdrowotne.”

11)w § 24 ust. 8 po pkt 10 dodaje sig:
,»W klinice funkcjonuja:
a) Pracownia Endoskopii Przewodu Pokarmowego, do ktorej zadan nalezy w
szczegblnosci:

- wykonywanie badan i zabiegdw endoskopowych gornego i dolnego odcinka
przewodu pokarmowego w celach diagnostycznych, leczniczych i naukowych
na rzecz pacjentow leczonych w Instytucie oraz pacjentéw spoza Instytutu,

- pobieranie materialu biologicznego z przewodu pokarmowego do roznych
badan, w tym mikrobiologicznych, wirusologicznych, patomorfologicznych,
cytologicznych i genetycznych,

- przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych.

b) Pracownia Bronchofiberoskopii, do ktorej zadan nalezy, w szczegolnosci:

- wykonywanie badan i =zabiegdéw bronchofiberoskopowych w celach
diagnostycznych, leczniczych i naukowych na rzecz pacjentow leczonych
w Instytucie oraz pacjentow spoza Instytutu,

- pobieranie materiatu biologicznego z oskrzeli i ptuc do réznych badan, w tym
mikrobiologicznych, wirusologicznych, patomorfologicznych, cytologicznych i
genetycznych,

- przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych.

¢) Pracownia Badan Czynnosciowych Uktadu Oddechowego, do ktorej zadan nalezy
wykonywanie badan czynno$ciowych mechaniki oddychania u pacjentow
leczonych w Instytucie oraz pacjentéw spoza Instytutu, w tym w szczegdlnosci
wykonywanie i interpretowanie:

- spoczynkowych i wysitkowych badan spirometrycznych



1 ergospirometrycznych,

- badan spirometrycznych z proba rozkurczowa i prébami prowokacyjnymi

oskrzeli,

- oscylometrii impulsowe;j,

- badan pletyzmograficznych ciata,

- badan dyfuzji gazow,

- badan podatnosci i sprgzystosci pluc.

d) Pracownia Diagnostyki Chorob Uktadu Sercowo-Naczyniowego, do ktorej zadan
nalezy wykonywanie i interpretowanie badan przydatnych w diagnostyce i terapii
choréb serca, naczyn oraz w razie potrzeby innych narzadow lub ukladow
u pacjentow leczonych w Instytucie oraz pacjentow spoza Instytutu, w tym
w szczegolnosci:

- spoczynkowych i wysitkowych badan ultrasonograficznych serca i naczyn,

- farmakologicznych préb obciazeniowych serca i naczyn,

- badan ultrasonograficznych tetnic i zyt,

- testow pionizacyjnych oraz badan reakcji hipotonicznych i hipertonicznych,

- elektrokardiograficznych testow wysitkowych i badan ergospirometrycznych,
- elektrokardiograficznych i cisnieniowych badan holterowskich,

- badan ultrasonograficznych narzadow miazszowych.”

12)w § 24 ust. 11 zdanie ostatnie otrzymuje brzmienie:
,»W Zaktadzie funkcjonuja:

a) Pracownia Radiograficzna (RTG),
b)Pracownia Ultrasonograficzna,

¢) Pracownia Rezonansu Magnetycznego,
d)Pracownia Densytometrii,

e) Pracownia Tomografii Komputerowej,
f) Rejestracja.”

13)w § 25 ust. 3 — 5 otrzymuja brzmienie:

3.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Do zadan Dziatlu Prawno-Organizacyjnego nalezy:
koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem oraz nowelizacjq Statutu
1 Regulaminu Organizacyjnego Instytutu;
przygotowywanie projektow pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
Instytutu oraz prowadzenie ich rejestru;
przygotowywanie projektow upowaznien udzielanych przez Dyrektora Instytutu,
z wylaczeniem upowaznien do kontroli oraz prowadzenie ich rejestru;
koordynacja spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem projektow
zarzadzen Dyrektora Instytutu, opracowywanych przez komorki organizacyjne
Instytutu oraz prowadzenie rejestru tych zarzadzen;
koordynacja, uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym
projektow  uméw  cywilno-prawnych, realizowanych w  komdrkach
organizacyjnych Instytutu oraz zawieranych z kontrahentami zewngtrznymi i
prowadzenie centralnego rejestru tych umow;
opiniowanie wewngtrznych aktow prawych w zakresie spdjnosci ze strukturg
organizacyjng Instytutu oraz trybem tworzenia wewngtrznych aktéw prawnych;
zglaszanie zmian danych w KRS 1 rejestrze podmiotéw leczniczych
prowadzonym przez Wojewodg Mazowieckiego;



8) koordynacja przygotowania sprawozdania rocznego z dziatalnosci Instytutu;

9) wydawanie opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatania Instytutu;

10) zapewnianie obstugi sekretarskiej dla Dyrektora Instytutu oraz jego ZastgpcoOw
ds. Ekonomiczno-Finansowych, ds. Administracyjno-Technicznych 1 ds.
Klinicznych;

11) przechowywanie uméw oraz przekazywanie ich kopii wlasciwym komodrkom
organizacyjnym Instytutu;

12) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, przechowywanie pelnomocnictw oraz
przekazywanie ich pelnomocnikom;

13) przechowywanie wskazanych przez Dyrektora oryginatow dokumentéw
wplywajacych do Instytutu oraz przekazywanie ich kopii wlasciwym komoérkom
organizacyjnym;

14) wysylanie korespondencji, odbieranie oraz rozdzial jej pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Instytutu;

15) prowadzenie obstugi sekretarskiej poprzez sekretariaty:

- Dyrektora,

- Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych,

- Zastgpcy Dyrektora Ekonomiczno-Finansowych 1 Zastgpcy Dyrektora ds.
Techniczno-Administracyjnych,

- Kierownikow Klinik.

W Dziale Prawno-Organizacyjnym wyodrebnia si¢: Sekcj¢ Organizacyjna, Sekcje
Prawng oraz Kancelari¢ Instytutu.”

4. Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie  dokumentacji, przechowywanie, zabezpieczanie oraz
prowadzenie jej ewidencji;

2) udostgpnianie, przeprowadzanie kwerendy archiwalnej (poszukiwanie
w dokumentacji informacji na temat 0osob, zdarzen, problemow);

3) inicjowanie brakowania w dokumentacji niearchiwalnej;

4) przygotowywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania ze stanu dokumentacji oraz doradzanie
w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentami.”

14) § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadan Dzialu Sprzedazy Uslug Medycznych, Kontrolingu, Statystyki
1 Informatyki nalezy:

1) rozliczanie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

2) nadzor nad realizacja uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

3) monitorowanie zmian przepisOw majacych wplyw na finansowanie Instytutu;

4) koordynowanie i przygotowanie ofert w zakresie sprzedazy ustug medycznych
do Narodowego Funduszu Zdrowia, innych podmiotéw oraz jednostek zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;



5) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji sprawozdawczej dla Narodowego
Funduszu Zdrowia, Ministra Zdrowa i Urzgdu Miasta st. Warszawy;

6) nadzor nad realizacja umow na programy polityki zdrowotnej i komercyjne
ustugi medyczne;

7) koordynacja wspdlpracy i przygotowanie ofert oraz uméw w zakresie
sprzedazy ustug medycznych innym podmiotom;

8) rozliczanie uméw na komercyjne ustugi medyczne;

9) nadzor w zakresie prawidlowego rozliczania $wiadczen;

10) prowadzenie rozliczen finansowych i przygotowywanie sprawozdan w zakresie
umow dotyczacych projektdw zamawianych, grantow; |

11) monitorowanie wnioskow zakupowych 1 wyjazdowych dotyczacych
wykonania przedmiotu uméw z zakresu dziatalnosci naukowej (granty,
projekty zamawiane);

12) analiza informacji o ilosci wykonywanych wewngtrznie procedurach
medycznych;

13) tworzenie i aktualizacja cennikéw wykonywanych ustug;

14) opracowanie metodologii rozliczania kosztow Instytutu;

15) wycena kosztow leczenia pacjentow Instytutu;

16) sporzadzanie i nadzor nad realizacja planu finansowego Instytutu;

17) prowadzenie biezacej analizy i weryfikacja przychoddéw i kosztéw wedlug
miejsca ich powstawania oraz zrédel finansowania;

18) sporzadzanie miesigczne i okresowe informacje dla kierownictwa Instytutu;

19) prowadzenie dokumentacji statystycznej Instytutu;

20) prowadzenie portalu NFZ;

21) monitorowanie ruchu chorych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
Instytutu;

22) prowadzenie ewidencji $wiadczen medycznych z zakresu lecznictwa
szpitalnego, ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji lecznicze)
oraz terapeutycznych programow zdrowotnych;

23) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji umow
o0 udzielanie $§wiadczen opieki zdrowotnej;

24) weryfikowanie prawidtowosci prowadzonej dokumentacji medycznej pod
wzgledem formalnym zgodnie z wymogami Narodowego Funduszu Zdrowia 1
innych platnikow,

25) sporzadzanie symulacji i zestawien statystycznych z zakresu dziatalnos$ci
medycznej Instytutu.

26) utrzymanie systemu teleinformatycznego Instytutu;

27) zapewnienie pelnej gotowosci technicznej 1 eksploatacyjnej sprzetu
informatycznego Instytutu przez: $wiadczenie drobnych napraw oraz
wspolprace z firmami konserwujacymi sprzet;

28) prowadzenie nadzoru nad realizacjg szkolen dla wszystkich uzytkownikow
technologii informatyczne;.



W dziale Sprzedazy Ustug Medycznych, Kontrolingu, Statystyki i Informatyki
wyodrebnia sig: Sekcje Sprzedazy Ustlug Medycznych i Kontrolingu, Sekcje
Statystyki Medycznej oraz Sekcje Informatyki.”
15) § 26 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3. Do zadan Dzialu Zamdwien Publicznych nalezy:”
16)w § 26 ust. 3 wykresla sig pkt 71 8.

2. Pozostate postanowienia Regulaminu organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§2.

Przyjmujg tekst jednolity stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Klinicznych oraz
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 marca 2018 r.




