REGULAMIN PORZĄDKOWY WODZISŁAWSKIEGO OŚRODKA REHABILITACJI I TERAPII DZIECI I MŁODZIEŻY 

Działając na podstawie art. 18a ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 14, poz. 89) Dyrektor Wodzisławskiego Ośrodka Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Młodzieży po zatwierdzeniu przez Radę Społeczną stanowi, 
co następuje:

I. postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin porządkowy WORiT określa:

1. Przebieg procesu udzielania świadczeń zdrowotnych z zapewnieniem właściwej dostępności i jakości tych świadczeń w poszczególnych działach Wodzisławskiego Ośrodka Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Młodzieży. 

2. Organizację i zadania poszczególnych komórek organizacyjnych Wodzisławskiego Ośrodka Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Młodzieży, w tym zakresy czynności pracowników oraz warunki współdziałania między tymi działami dla zapewnienia sprawności funkcjonowania Ośrodka pod względem leczniczym, administracyjnym i gospodarczym.

3. Warunki współdziałania z innymi zakładami opieki zdrowotnej oraz z innymi instytucjami 
w zakresie zapewnienia prawidłowości diagnostyki, leczenia pacjentów i ciągłości postępowania.

4. Prawa i obowiązki pacjenta.

5. Obowiązki Ośrodka w razie śmierci pacjenta.

II. podstawowe cele i zadania 

§ 1

1. Podstawowym celem WORiT jest wieloprofilowe leczenie, rehabilitacja i usprawnianie dzieci 
i młodzieży z następstwami uszkodzenia ośrodkowego układu nerwowego i układu ruchu 

2. Do podstawowych zadań WORiT należą:

· Badania i porady lekarskie;

· Leczenie;

· Rehabilitacja lecznicza;

· Pielęgnacja i opieka;

· Diagnostyka i terapia: psychologiczna, pedagogiczna, logopedyczna;

· Orzekanie o stanie zdrowia i kwalifikacja do rehabilitacji i terapii w realizowanych przez WORiT formach opieki: poradnictwo i zabiegi ambulatoryjne, ośrodek rehabilitacji dziennej.

§ 2
1. Całością pracy merytorycznej i administracyjnej wynikającej z zadań statutowych WORiT kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników WORiT.
3.    Czynności z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora WORiT niezastrzeżone do kompetencji organu założycielskiego wykonuje Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego, a w przypadku jego nieobecności Główny księgowy. 

§ 3
1. WORiT prowadzi swoją działalność za pomocą współpracujących ze sobą komórek organizacyjnych:
· Poradni Rehabilitacyjnej dla Dzieci 

· Działu Fizjoterapii dla Dzieci

· Ośrodka Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci

· Poradni Logopedycznej dla Dzieci

· Działu Administracyjno – Gospodarczego

· Samodzielnych stanowisk pracy:

· Głównego księgowego,

· Księgowego,

· Inspektora do spraw kadrowo - płacowych,

· Innych samodzielnych stanowisk pracy stosownie do obowiązujących przepisów.

2. Każdą komórką organizacyjną kieruje Kierownik, który jest odpowiedzialny za jej działanie.

3. W ramach Poradni Rehabilitacyjnej dla Dzieci realizowane są świadczenia z zakresu ambulatoryjnego leczenia specjalistycznego dla dzieci od 3 do 18 roku życia.

4. W ramach Działu Fizjoterapii dla Dzieci realizowane są zabiegi dla dzieci od 3 do 18 roku życia, z zakresu:

· Kinezyterapii,

· Fizykoterapii,

· Hydroterapii,

· Magnetoterapii,

· Laseroterapii,

· Elektrolecznictwa,

· Ciepłolecznictwa,

· Światłolecznictwa,

· Masażu leczniczego

5. W ramach Ośrodka Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci realizowane są specjalistyczne świadczenia rehabilitacyjno – terapeutyczne dla dzieci od 0 do 18 roku życia z zaburzonym rozwojem psychomotorycznym, a ich rodzicom udzielany jest specjalistyczny instruktaż terapeutyczny.

6. W ramach Poradni Logopedycznej prowadzona jest diagnoza i terapia z zakresu zaburzeń mowy.
§ 4

1. Przyjęcie do WORiT odbywa się na podstawie skierowania od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego i dokumentu upoważniającego do korzystania z bezpłatnych świadczeń zdrowotnych (elektroniczna karta pacjenta).

2. Procedura przyjęcia rozpoczyna się w sekretariacie medycznym, rejestracją do lekarza - specjalisty rehabilitacji medycznej lub innego specjalisty, który kwalifikuje dziecko 
do najkorzystniejszej formy terapii.

3. Każdy pacjent ma założoną dokumentację medyczną, w skład, której wchodzą: historia choroby, karta zleceń i zabiegów oraz inne dokumenty zgodne z wewnętrznymi ustaleniami poszczególnych działów.

4. Dokumentacja medyczna może być udostępniona w postaci odpisów, wypisów i kopii tylko na wniosek:

· pacjenta,

· przedstawiciela ustawowego pacjenta,

· osoby upoważnionej przez pacjenta.

5. Za udostępnienie dokumentacji medycznej pobierana jest opłata na zasadach określonych przepisem art.28 ust. 4 ustawy z dnia 06.11.2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 52, poz.417 ze zm.).

6. Wysokość opłaty za:

a) jedną stronę wyciągu lub odpisu dokumentacji medycznej – wynosi 0,002 przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych,

b) jedną stronę kopii dokumentacji medycznej – wynosi 0,0002 przeciętnego wynagrodzenia, o którym mowa w podpunkcie a),

c) sporządzenie wyciągu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym nośniku danych, wynosi 0,001 przeciętnego wynagrodzenia, o którym mowa 
w podpunkcie a).

REGULAMIN KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ 

PORADNIA REHABILITACYJNA DLA DZIECI

§ 1


Poradnia Rehabilitacyjna dla Dzieci obejmuje opieką i rehabilitacją dzieci i młodzież 
w przedziale wiekowym od 3 do 18 roku życia, w systemie ambulatoryjnej specjalistycznej opieki lekarskiej, z następującymi schorzeniami:

· mózgowym porażeniem dziecięcym,

· wadami wrodzonymi,

· dysfunkcjami ośrodkowego układu nerwowego,

· dysfunkcją narządu ruchu,

· wadami postawy,

· innymi schorzeniami i urazami.

§ 2

Pacjenci korzystający ze świadczeń zdrowotnych udzielanych w Poradni Rehabilitacyjnej 
dla Dzieci znajdują się pod opieką lekarza specjalisty rehabilitacji medycznej.

§ 3

1. Lekarz po przeprowadzonym badaniu określa diagnozę i zleca w zależności od potrzeb zdrowotnych pacjenta, określony zestaw ćwiczeń rehabilitacyjnych.

2. Świadczenia specjalistycznej ambulatoryjnej opieki medycznej prowadzone są w formie indywidualnych porad w gabinecie lekarza.

3. W czasie porady lekarskiej dziecko powinno znajdować się pod pieką rodzica lub prawnego opiekuna.

4. Pacjenci korzystający ze świadczeń zdrowotnych w Poradni Rehabilitacyjnej dla Dzieci zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania umówionych terminów wizyt 
u lekarza.
5. Usprawiedliwienie nieobecności pacjent ma obowiązek dokonać przed terminem wyznaczonej wizyty.

6. W przypadku niewypełnienia obowiązku o którym mowa w ust. 5 pacjent jest obowiązany do ponownego uzyskania wyznaczenia terminu wizyty u lekarza.

§ 4

Pracą Poradni Rehabilitacyjnej dla Dzieci kieruje Kierownik ds. Rehabilitacji.

§ 5

Dzieciom i młodzieży będącej pacjentami Poradnia zapewnia się przestrzeganie praw pacjenta.

REGULAMIN KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ 

DZIAŁ FIZJOTERAPII DLA DZIECI

§ 1

Dział Fizjoterapii dla Dzieci obejmuje opieką dzieci i młodzież w przedziale wiekowym 
od 3 do 18 roku życia w systemie specjalistycznej ambulatoryjnej opieki fizjoterapeutycznej.

§ 2

1. Celem pracy Działu Fizjoterapii dla Dzieci jest kompleksowe i zespołowe działanie, poprzez stosowanie różnych metod leczenia i rehabilitacji, które ma przywrócić dzieciom i młodzieży pełną lub maksymalną sprawność fizyczną.

2. Osiągnięcie ww. celu uzyskuje się poprzez świadczenia zdrowotne z zakresu: 

· kinezyterapii,

· fizykoterapii,

· hydroterapii.

§ 3

1. W ramach kinezyterapii wykonuje się:

· ćwiczenia ogólnousprawniające,

· ćwiczenia korekcyjne, 

· ćwiczenia oddechowe – asymetryczne,

· ćwiczenia metodami reedukacji nerwowo – mięśniowej (elementy met. NDT Bobath, SI, PNF).

2. W ramach fizykoterapii wykonuje się:

· elektrolecznictwo (galwanizacja, jonoforeza, elektrostymulacja, tonoliza, diadynamik, prądy Cotza, prądy Trauberta, elektroterapia skojarzona),

· światłolecznictwo (naświetlanie lampą Sollux, Bioptron i kwarcową),

· ciepłolecznictwo (okłady cieplne),

· masaż (miejscowy, całkowity Shantalla, limfatyczny).

· magnetoterapię (wykorzystanie zmiennych pól magnetycznych impulsywnych o niskiej częstotliwości),

· laseroterapię (aplikowanie na chore miejsca światła laserowego o odpowiedniej mocy 
i długości fali).

3. W ramach hydroterapii wykonuje się:

· kąpiel perełkową (OZONOMATIC),

· kąpiele wirowe częściowe i całkowite,

· ćwiczenia w środowisku wodnym (basen).

§ 4

1. W czasie udzielania świadczeń zdrowotnych rodzic zobowiązany jest czynnie uczestniczyć 
w prowadzonej rehabilitacji.

2. Rodzicom udzielany jest specjalistyczny instruktaż rehabilitacyjny, celem kontynuowania rehabilitacji w warunkach domowych.

3. Pacjenci korzystający ze świadczeń zdrowotnych w Dziale Fizjoterapii dla Dzieci zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania umówionych terminów wizyt 
u fizjoterapeutów.
4. Usprawiedliwienie nieobecności pacjent ma obowiązek dokonać przed terminem wyznaczonej wizyty.

5. W przypadku niewypełnienia obowiązku o którym mowa w ust. 4 pacjent jest obowiązany do ponownego uzyskania wyznaczenia terminu wizyty u fizjoterapeuty.

§ 5

1. Dzieciom i młodzieży będącej pacjentami działu zapewnia się przestrzeganie praw pacjenta.

2. Realizowaniem świadczeń zdrowotnych w Dziale Fizjoterapii dla Dzieci zajmują 
się specjaliści z zakresu fizjoterapii.

§ 6

1. Pracą komórki kieruje Kierownik ds. Rehabilitacji.

2. Personel pracujący w komórce organizacyjnej Dział Fizjoterapii dla Dzieci bezpośrednio podlega Kierownikowi tej komórki.
I. ZAKRESY CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ - DZIAŁ FIZJOTERAPII DLA DZIECI

ZAKRES CZYNNOŚCI

Kierownika ds. Rehabilitacji
I. Więzi organizacyjne:

1. Kierownik ds. Rehabilitacji podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.
2. Kierownik ds. Rehabilitacji kieruje pracą Działu Fizjoterapii dla Dzieci i Poradni Rehabilitacyjnej.
3. Kierownik ds. Rehabilitacji współpracuje oraz konsultuje podejmowane decyzje z innymi Kierownikami komórek organizacyjnych i pracownikami WORiT mającymi wpływ 
na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.
4. W czasie nieobecności Kierownika zastępstwo pełni osoba wyznaczona przez Kierownika.
II. Do zadań i obowiązków Kierownika d.s. Rehabilitacji należy:

1. Planowanie i organizowanie pracy podlegających mu komórek organizacyjnych.
2. Bezpośredni nadzór i kontrolowanie wykonanej pracy przez personel komórek organizacyjnych.

3. Przeprowadzanie okresowych, wewnętrznych kontroli pracy komórek organizacyjnych
 i poszczególnych pracowników oraz zapisywanie wyników pokontrolnych w Książce Kontroli Wewnętrznej. 

4. Tworzenie i opracowywanie ramowych programów pracy działu z uwzględnieniem specjalistycznych programów terapeutycznych realizowanych przez WORiT.

5. Stała współpraca z rodzicami dzieci korzystających ze świadczeń zdrowotnych realizowanych w WORiT.

6. Współpraca z ośrodkami o podobnym profilu oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

7. Pozyskiwanie środków finansowych dla potrzeb WORiT poprzez:
· opracowywanie programów i wniosków na dofinansowanie realizacji zadań z zakresu rehabilitacji i terapii dzieci i młodzieży (wnioski PFRON, samorządów terytorialnych, organizacji pozarządowych i inne),  

· przygotowywanie materiałów do ofert na udzielanie świadczeń zdrowotnych w WORiT (NFZ, jednostki samorządy terytorialne i inne),

· pozyskiwanie sponsorów i darczyńców.

8. Organizowanie szkoleń wewnętrznych, popartych stosowną dokumentacją.

9. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

5. Archiwizowanie dokumentacji medycznej dzieci objętych opieką Działu Fizjoterapii 
dla Dzieci i Poradni Rehabilitacyjnej.
10. Utrzymywanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

11. Nadzorowanie i udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji ukierunkowanych na realizację celów statutowych WORiT.

12. Nadzorowanie i wykonywanie zabiegów fizykoterapeutycznych, kinezyterapeutycznych, hydroterapeutycznych i masażu leczniczego.

13. Udzielanie instruktażu i porad rodzicom i opiekunom dzieci korzystających z zabiegów rehabilitacyjnych w WORiT.

14. Rozpoznawanie problemów rehabilitacyjnych dzieci.

15. Organizacja i wykonywanie czynności rehabilitacyjnych:
· wg ustalonego planu,

· zgodnie z przyjętym programem rehabilitacji,

· zgodnie z zaleceniem lekarskim.
16. Wykonywanie zabiegów zgodnie z obowiązującymi zasadami.

17. Ocenianie wyników postępowania rehabilitacyjnego.

18. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

19. Przekazywanie informacji o realizacji zadań i przebiegu postępowania rehabilitacyjnego lekarzowi prowadzącemu.

20. Zachowanie wobec pacjentów postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

21. Stałej obecności przy dziecku podczas trwania zabiegów rehabilitacyjnych.

22. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

23. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutycznego umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:
· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący go do aktywności psychoruchowej,

24. Udzielenie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

25. Stały nadzór nad:
· racjonalnym i właściwym wykorzystaniem urządzeń, aparatury, sprzętu oraz pomieszczeń przeznaczonych do realizacji programów rehabilitacyjnych,

· przygotowaniem pomieszczeń i sprzętu odpowiednio do rodzaju stosowanej terapii oraz dbanie o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

· utrzymaniem w należytym porządku i sprawności technicznej aparatury, sprzętu 
i urządzeń technicznych,

· zabezpieczeniem w czasie pracy: sal, pomieszczeń i aparatury oraz sprzętu rehabilitacyjnego przed dostępem osób niepowołanych,

· zabezpieczeniem sprzętu i urządzeń technicznych na wypadek zdarzeń losowych, awarii instalacji elektrycznej, kradzieży.

26. Wykonanie prac związanych ze stałą i systematyczną kontrolą urządzeń technicznych systemu filtrowania i uzdatniania wody w basenie.

27. Systematyczne badanie i kontrolowanie wody w basenie, polegające na:

· codziennym przeprowadzaniu testów wody w niecce basenu, celem określenia poziomu chloru użytecznego oraz odczynu pH,

· skrupulatnym odnotowywaniu wyników przeprowadzonych testów,

28. Nadzorowanie:

· codziennego „mechanicznego” oczyszczania ścianek i dna niecki basenu,

· codziennego płukania filtra zgodnie z instrukcją obsługi i zaleceniami producenta,

· stałego i bezwzględnego utrzymywania zalecanego poziomu chloru użytecznego oraz odczynu pH – wody w niecce basenu.
29. Pobieranie próbek wody z basenu dla potrzeb stacji sanitarno-epidemiologicznej.

30. Przechowywanie środków i odczynników chemicznych wykorzystywanych do systemu uzdatniania wody w basenie, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

31. Natychmiastowe informowanie Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego lub Dyrektora o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

32. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.
33. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

34. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

35. Realizacja innych przydzielonych zadań jeżeli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

36. Znajomość i stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno-epidemiologicznych.

37. Poszanowanie godności i praw pacjenta.
38. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

39. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja pracy.

40. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

41. Racjonalne i gospodarne użytkowanie nośnikami energii.

42. Okresowe sprawdzanie stanu powierzonego sprzętu i urządzeń rehabilitacyjnych.

43. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw. 

44. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

45. W zakresie BHP:
· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy, albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

46. Stały nadzór oraz egzekwowanie wymienionych działań wobec podległych pracowników.
Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

technika fizjoterapii

I. Więzi organizacyjne:

1. Technik fizjoterapii podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Rehabilitacji.

2. Technik fizjoterapii współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków technika fizjoterapii należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

· masażu leczniczego, 

3. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF).

4. Rozpoznawanie problemów rehabilitacyjnych dzieci.

5. Organizowanie i wykonywanie zabiegów:

· zgodnie z przyjętym planem rehabilitacji,

· zgodnie z zaleceniami lekarza,

· zgodnie z obowiązującymi zasadami.

6. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

7. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania 
ich w sprawy życia WORiT.

8. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

9. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i efekty pracy.

10. Stosowanie pomocy terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy i umiejętności fizjoterapeutycznych.

11. Ocenianie wyników postępowania rehabilitacyjnego.

12. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

13. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania rehabilitacyjnego.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

16. Organizowanie i realizowanie procesu rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący go do aktywności psychoruchowej.

17. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

18. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

19. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

20. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie ich prawidłowego działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001:2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

27. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT. 

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

młodszego asystenta fizjoterapii

I. Więzi organizacyjne:

1. Młodszy asystent fizjoterapii podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Rehabilitacji.

2. Młodszy asystent fizjoterapii współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Młodszego Asystenta Fizjoterapii należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

· masażu leczniczego, 

3. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF).

4. Rozpoznawanie problemów rehabilitacyjnych dzieci.

5. Organizowanie i wykonywanie zabiegów:

· zgodnie z przyjętym planem rehabilitacji,

· zgodnie z zaleceniami lekarza,

· zgodnie z obowiązującymi zasadami.

6. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

7. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia WORiT.

8. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

9. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i efekty pracy.

10. Stosowanie pomocy terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy i umiejętności fizjoterapeutycznych.

11. Ocenianie wyników postępowania rehabilitacyjnego.

12. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

13. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania rehabilitacyjnego.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

16. Organizowanie i realizowanie procesu rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

17. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

18. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

19. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

20. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie ich prawidłowego działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001:2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

27. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

asystenta fizjoterapii

I. Więzi organizacyjne:

1. Asystent fizjoterapii podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Rehabilitacji.

2. Asystent fizjoterapii współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Asystenta Fizjoterapii należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

· masażu leczniczego, 

3. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF).

4. Rozpoznawanie problemów rehabilitacyjnych dzieci.

5. Organizowanie i wykonywanie zabiegów:

· zgodnie z przyjętym planem rehabilitacji,

· zgodnie z zaleceniami lekarza,

· zgodnie z obowiązującymi zasadami.

6. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

7. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania 
ich w sprawy życia WORiT.

8. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

9. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i efekty pracy.

10. Stosowanie pomocy terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy i umiejętności fizjoterapeutycznych.

11. Ocenianie wyników postępowania rehabilitacyjnego.

12. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

13. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania rehabilitacyjnego.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

16. Organizowanie i realizowanie procesu rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

17. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

18. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

19. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

20. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie 
ich prawidłowego działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001:2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

27. Stosowanie przepisów i zasad ppoż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

REGULAMIN KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ WORiT
OŚRODEK  REHABILITACJI  DZIENNEJ  dla  dzieci 
I. postanowienia ogólne

§ 1

1. Ośrodek Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci obejmuje terapią i rehabilitacją dzieci i młodzież 
w przedziale wiekowym od 0 do 18 roku życia, zagrożonych lub obarczonych różnym rodzajem i stopniem niepełnosprawności fizycznej i intelektualnej, m.in.:

· z grupy wysokiego ryzyka ciążowo-porodowego;

· z wrodzonymi wadami rozwojowymi układu nerwowego (np. przepukliny oponowo-rdzeniowe, małogłowie, wrodzone wodogłowie);

· z chorobami metabolicznymi układu nerwowego;

· z zaburzeniami koordynacji ruchowej pochodzenia centralnego;

· z zespołem mikrozaburzeń czynności mózgu (z wyłączeniem zespołów nadpobudliwości psychomotorycznej);

· z zespołami aberracji chromosomów (np. zespół Downa);

· z trwałymi dysfunkcjami aparatu ruchu (np. dziecięce porażenie mózgowe, miopatie, zaniki nerwowo-mięśniowe, następstwa chorób urazowych i zapalnych OUN);

· z zaburzeniami integracji sensorycznej;

· z nieprawidłowym rozwojem psychomotorycznym o ustalonej lub bez ustalonej etiologii;

·  z wrodzonymi wadami rozwojowymi wielu układów;

· z zaburzeniami słuchu i mowy;

· z zaburzeniami wzroku;

· z dysfunkcją OUN; 

· z wadami postawy;

· z upośledzeniem umysłowym w różnym stopniu. 

1. Celem pracy Ośrodka Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci jest:

a) wczesna stymulacja, która stanowi niezbędny warunek do:

· prawidłowego rozwoju układu nerwowego,

· kształtowania prawidłowych wzorców postawy i ruchu, 

· prawidłowego rozwoju emocjonalnego, 

· prawidłowego funkcjonowania aparatu artykulacyjnego i rozwoju mowy.

b) wieloprofilowe leczenie i usprawnianie uszkodzonego ośrodkowego układu nerwowego 
i układu ruchu. 

2. Cel ten realizowany jest poprzez:

· diagnozowanie medyczne, pedagogiczne, psychologiczne i logopedyczne,

· stosowanie metod neurorozwojowego usprawniania ( Vojty, NDT Bobath, SI)

· stymulację polisensoryczną

· realizację Programów Terapeutycznych zmierzających do rozwijania umiejętności wykonywania czynności życia codziennego, nauki samoobsługi, przygotowania do życia 
w środowisku społecznym, rozwijania umiejętności komunikowania się,

· rehabilitację leczniczą,

· prowadzenie terapii psychologicznej dzieci i rodziców,

· prowadzenie terapii logopedycznej,

· uczestnictwo w różnego rodzaju imprezach sportowo – rekreacyjnych i kulturalno – oświatowych o charakterze integracyjnym.
§2
1. Kwalifikacji dzieci do Ośrodka Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci dokonuje Komisja Kwalifikacyjna, 
w skład, której wchodzą:

· Lekarz specjalista rehabilitacji medycznej,

· Psycholog,

· Dyrektor WORiT,

· Kierownik Ośrodka Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci.

2. Świadczenia zdrowotne udzielane w Ośrodku Dziennym realizowane są w formie ambulatoryjnych zajęć indywidualnych lub grupowych oraz zajęć prowadzonych w formie Pobytu Dziennego.

3. W Pobycie Dziennym udzielane są świadczenia rehabilitacyjno – terapeutyczne pacjentom 
w liczbie nie większej niż 20 osób. 
4. Dzieci zakwalifikowane do Pobytu Dziennego podzielone są na grupy.

5. Dzieci objęte są kompleksową opieką zespołu terapeutycznego w skład, którego wchodzą specjaliści:

· lekarz,

· fizjoterapeuta,

· psycholog,

· logopeda,

· pedagog specjalny.

· personel pomocniczy (opiekunka dziecięca, pielęgniarka).

6. Specjaliści systematycznie organizują posiedzenia zespołów terapeutycznych tzn. spotkania wszystkich terapeutów odpowiedzialnych za rehabilitację dziecka. W czasie posiedzeń omawiane są: aktualny stan zdrowia dziecka, postępy w rehabilitacji lub ewentualne korekty planu rehabilitacji.

7. Na posiedzenia zespołów terapeutycznych zapraszani są także rodzice w celu uzyskania szerszych informacji o dziecku i zgodnego ustalenia dalszej drogi kompleksowego usprawniania.

8. Rodzaj terapii i częstotliwość spotkań ze specjalistą zależy od stanu i potrzeb dziecka.

9. Czas trwania rehabilitacji dzieci z zaburzeniami wieku rozwojowego w ośrodku dziennym wynosi do 120 osobodni w roku kalendarzowym.

10. W przypadku uzasadnionym względami medycznymi i koniecznością osiągnięcia celu leczniczego czas trwania rehabilitacji może być przedłużony na wniosek lekarza prowadzącego rehabilitację, za zgodą dyrektora właściwego oddziału wojewódzkiego NFZ lub zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

11. Zakończenie rehabilitacji powinno być odnotowane w historii choroby.

12. Rehabilitację dzieci z zaburzeniami wieku rozwojowego w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej realizuje się:

· w czasie nie krótszym niż 1 godzina dla dzieci w wieku 0 – 3, w trakcie, której wykonuje się minimum 2 świadczenia dla każdego pacjenta w okresie sprawozdawczym,

· w czasie nie krótszym niż 2 godziny dla dzieci w wieku 4 – 7, w trakcie, których wykonuje się średnio 2 świadczenia dla każdego pacjenta w okresie sprawozdawczym, 

· w czasie nie krótszym niż 3 godzin dla dzieci w wieku 8 – 18, w trakcie, których wykonuje się średnio 3 świadczenia dla każdego pacjenta w okresie sprawozdawczym. 

13. Pacjenci korzystający ze świadczeń zdrowotnych w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania umówionych terminów wizyt 
u specjalistów.

14. Usprawiedliwienie nieobecności pacjent ma obowiązek dokonać przed terminem wyznaczonej wizyty.

15. W przypadku niewypełnienia obowiązku o którym mowa w ust. 14 pacjent jest obowiązany do ponownego uzyskania wyznaczenia terminu wizyty u specjalisty.

16. Dzieci objęte opieką Pobytu Dziennego korzystają z usług Ośrodka przez 11 miesięcy 
w roku (miesiąc sierpień przyjmuje się, jako miesiąc „wakacyjny”).

17. Zespół specjalistów w oparciu o diagnozę lekarską i diagnozę funkcjonalną dotyczącą rozwoju psychomotorycznego dziecka, wspólnie przygotowuje Roczny Program Pracy Rewalidacyjnej i Indywidualne Programy Terapeutyczne.

18. Realizacja opracowanych Programów Terapeutycznych przebiega wg ustalonego ramowego planu dnia pracy Pobytu Dziennego w godzinach od 700 do 1500
· godz. 700 – 830
przyjmowanie dzieci do grup Pobytu Dziennego (nauka samoobsługi),

· godz. 830 – 900 
śniadanie (czynności związane z nauką samoobsługi z zakresie samodzielnego spożywania posiłków i utrzymania higieny osobistej),

· godz. 900 – 1130
prowadzenie indywidualnej i grupowej terapii z dziećmi, realizowanej zgodnie z założeniami Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej 
i Indywidualnych Programów Terapeutycznych z wykorzystaniem metod terapeutycznych,

· godz. 1130 – 1230
obiad – (czynności związane z nauką samoobsługi z zakresie samodzielnego spożywania posiłków i utrzymania higieny osobistej),

· godz. 1230 – 1400
prowadzenie zajęć o charakterze relaksacyjnym (muzykoterapia, biblioterapia),

· godz. 1400 – 1500 
odbieranie dzieci przez rodziców (nauka samoobsługi).

§3
1. Pracą komórki organizacyjnej kieruje Kierownik.

2. Personel pracujący w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej bezpośrednio podlega Kierownikowi komórki organizacyjnej.

II. obowiązki rodziców i opiekunów dzieci przebywających 
w pobycie dziennym worit
§ 1

1. Rodzice i opiekunowie ubiegający się o przyjęcie dziecka do Pobytu Dziennego WORiT zobowiązani są do:

· złożenia podania o przyjęcie dziecka do Pobytu Dziennego,

· dostarczenia skierowania na leczenie i terapię w WORiT od lekarza rodzinnego lub innego lekarza ubezpieczenia zdrowotnego,

· złożenia pełnej dokumentacji dotyczącej dotychczasowego leczenia (dokumentacja medyczna, psychologiczna, orzeczenie o stopniu niepełnosprawności) celem przedłożenia Komisji Kwalifikacyjnej,

· poddania dziecka szczepieniom przeciwko wirusowemu zapaleniu wątroby (WZW). 
W przypadku niespełnienia tego warunku, rodzice i opiekunowie zobowiązani są do złożenia pisemnego oświadczenia opatrzonego własnoręcznym podpisem, iż nie będą wnosić jakichkolwiek, pretensji i roszczeń w przypadku zachorowania dziecka na WZW.

· wypełnienia dokumentacji związanej z kwalifikacją dziecka do Pobytu Dziennego, 
tj.: karty zgłoszenia, upoważnienia osób do odbioru dziecka z Ośrodka, zgody na dowóz, zgody na prowadzenie ćwiczeń w środowisku wodnym oraz zajęcia dogoterapi, zgody na udział dziecka w imprezach i spotkaniach organizowanych poza Ośrodkiem).
§ 2

1. Rodzice i opiekunowie dziecka przyjętego do Ośrodka w systemie Pobytu Dziennego zobowiązani są do wyposażenia dziecka w:

· duży ręcznik kąpielowy, mały ręcznik (podpisane, z tasiemką do zawieszenia), szczoteczkę i pastę do zębów, kubek, chusteczki higieniczne, chusteczki nawilżane,

· zmienne obuwie, zmienne ubranie, strój kąpielowy,

· inne rzeczy, stosownie do indywidualnych potrzeb dzieci (pampersy, buty ortopedyczne, wózki rehabilitacyjne, leki itp.).

2. Leki podaje się wyłącznie na podstawie zlecenia lekarza. W przypadku zlecenia przyjmowania leków przez lekarza nie udzielającego świadczeń opieki zdrowotnej 
w WORiT leki mogą być podane na pisemną prośbę rodzica, w której to wskazuje nazwę leku, jego dawkę oraz imię i nazwisko lekarza, który zlecił podanie leku.

§ 3

1. Rodzice i opiekunowie dziecka zobowiązani są do terminowego uiszczania należności 
za wyżywienie przygotowywane i dostarczane przez firmę zewnętrzną.
2. Wpłaty, o których w ust. 1 rodzice i opiekunowie zobowiązani dokonać od 10 do ostatniego dnia danego miesiąca u Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej WORiT. 

3. Brak wpłaty należności w terminie określonym w ust. 2 spowoduje ograniczenie w korzystaniu przez dziecko ze świadczeń udzielanych w formie Pobytu Dziennego do ilości refundowanej przez NFZ, tj.:
1) dla dzieci w wieku od 3 do 7 lat – 2 razy w tygodniu po 2 godziny świadczeń rehabilitacyjnych,

2) dla dzieci w wieku od 8 do 18 lat – 2 razy w tygodniu po 3 godziny świadczeń rehabilitacyjnych,

4. Po uregulowaniu zaległych opłat dziecko może ponownie korzystać z opieki w formie Pobytu Dziennego od godz. 7.00 do godz.15.00. 

5. Rodzice i opiekunowie dziecka przebywającego w WORiT w systemie Pobytu Dziennego, mają możliwość ubezpieczenia dziecka od następstw nieszczęśliwych wypadków. Koszty ubezpieczenia ponoszą rodzice dziecka.
§ 4

1. Rodzice i opiekunowie zobowiązani są do terminowego przyprowadzania dziecka 
(nie później niż do godz. 8.30) i odbierania dziecka (nie później niż o godzinie 15.00).

2. Rodzice i opiekunowie dzieci dowożonych służbowym samochodem WORiT zobowiązani są do bezwzględnego dostosowania się do ustalonej godziny odwozu i przywozu dziecka.

3. Rodzice i opiekunowie dziecka zobowiązani są do informowania personelu WORiT 
o nieobecności dziecka najpóźniej do godz. 7.30 w dniu nieobecności.

4. W przypadku nie powiadomienia o nieobecności dziecka, koszty wyżywienia za ten okres nie będą odliczane od miesięcznej stawki.

5. Jeśli u dziecka występują objawy chorobowe np. katar, kaszel, podwyższona temperatura, biegunka, wymioty lub inne dziecko nie będzie przyjęte do WORiT.

§ 5

1. Dzieci nie będą wydawane rodzicom i opiekunom będącym pod wpływem alkoholu. 
W takim przypadku terapeuta ma obowiązek skontaktować się z drugim rodzicem w celu odebrania dziecka z WORiT. W przypadku niemożności odebrania dziecka przez drugiego rodzica ze względu na jakiekolwiek przyczyny personel zawiadamia o niemożności wydania dziecka policję.

2. Osobom nieupoważnionym przez rodziców i opiekunów personel Pobytu Dziennego 
nie wyda dziecka.

III. prawa rodziców i opiekunów dzieci przebywających w pobycie dziennym worit

§ 1

1. Rodzice i opiekunowie dziecka zakwalifikowanego do Pobytu Dziennego mają prawo 
do zapoznania się z założeniami Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej 
i Indywidualnych Programów Terapeutycznych opracowanych przez zespół terapeutów.

2. Rodzice i opiekunowie dziecka mają prawo do czynnego udziału w organizowanych przez WORiT zajęciach terapeutycznych w ramach współpracy z zespołem specjalistów.

3. Rodzice i opiekunowie dziecka mają prawo do zgłaszania i informowania o indywidualnych zainteresowaniach i zachowaniach dziecka.

4. Rodzice i opiekunowie mają prawo do uzyskiwania informacji o postępie i wynikach prowadzonej terapii dziecka.

5. Rodzice i opiekunowie mają prawo do zrezygnowania i wypisania dziecka z Pobytu Dziennego. O takiej decyzji zobowiązani są powiadomić Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej lub Dyrektora WORiT w terminie nie krótszym niż 7 dni od zamierzonej rezygnacji.

IV. postanowienia końcowe
§ 1

1. Dzieciom przebywającym w Pobycie Dziennym zapewnia się fachową opiekę oraz najlepsze warunki rehabilitacyjne i terapeutyczne.

2. Dzieciom przebywającym w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zapewnia się wieloprofilowe leczenie i usprawnianie uszkodzonego ośrodkowego układu nerwowego i układu ruchu.

3. Rodzicom i opiekunom dzieci przebywających w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zapewnia się udzielanie instruktażu w zakresie realizacji programów terapeutycznych w oparciu 
o aktualną ocenę rozwoju psychoruchowego dziecka.

4. Rodzicom i opiekunom dzieci przebywających w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zapewnia się przestrzeganie i respektowanie praw pacjenta.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor WORiT może odmówić rodzicom i opiekunom prawa do uczęszczania dziecka do Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

II. ZAKRESY CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ WORIT – OŚRODEK REHABILITACJI DZIENNEJ

ZAKRES CZYNNOŚCI

Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej 

I. Więzi organizacyjne:

1. Kierownik Ośrodka Rehabilitacji Dziennej podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.

2. Kierownik Ośrodka Rehabilitacji Dziennej kieruje pracą Ośrodka Rehabilitacji Dziennej 
i Poradni Logopedycznej. 

3. Kierownik Ośrodka Rehabilitacji Dziennej współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z Kierownikami Działów i pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, terapii i opieki.

4. W czasie nieobecności Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej zastępstwo pełni osoba wyznaczona przez Kierownika.
II. Do zadań i obowiązków Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej należy:

1. Planowanie i organizowanie pracy Ośrodka Rehabilitacji Dziennej i Poradni Logopedycznej. 

2. Tworzenie i opracowywanie ramowych programów pracy komórek organizacyjnych 
z uwzględnieniem specjalistycznych programów terapeutycznych realizowanych w WORiT.

3. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy wykonywanej przez personel Działu.

4. Pozyskiwanie środków finansowych dla potrzeb WORiT, m.in. poprzez:

· opracowywanie programów i wniosków o pozyskiwanie środków finansowych wspomagających realizację zadań z zakresu rehabilitacji i terapii dzieci i młodzieży,

· przygotowywanie materiałów do ofert na udzielanie świadczeń zdrowotnych w WORiT (NFZ, jednostki samorządu terytorialnego i inne),

· pozyskiwanie sponsorów i darczyńców.

5. Przeprowadzanie okresowych, wewnętrznych kontroli pracy komórek organizacyjnych 
i poszczególnych pracowników oraz zapisywanie wyników pokontrolnych w Książce Kontroli Wewnętrznej. 

6. Organizowanie szkoleń wewnętrznych popartych stosowną dokumentacją.

7. Współpraca z rodzicami dzieci korzystających z terapii realizowanej w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej WORiT.

8. Organizowanie i prowadzenie posiedzeń Zespołu Terapeutycznego.

9. Sporządzanie pisemnej opinii dotyczącej dziecka objętego opieką Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

10. Stała współpraca z innymi pracownikami WORiT realizującymi zadania terapeutyczne, lecznicze i rehabilitacyjne.

11. Archiwizowanie dokumentacji terapeutycznej dzieci objętych opieką Ośrodka Rehabilitacji Dziennej i Poradni Logopedycznej WORiT.

12. Przyjmowanie wpłat za wyżywienie podopiecznych Pobytu Dziennego, które przygotowuje 
i dostarcza firma zewnętrzna.

13. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

14. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych dzieci.

15. Opracowywanie diagnozy terapeutycznej dzieci.

16. Opracowywanie Indywidualnych Programów Terapeutycznych.

17. Nadzorowanie i prowadzenie zajęć terapeutycznych indywidualnych i grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

18. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutycznego umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez :

· utrzymanie kontaktu werbalnego lub pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący go do aktywności psychoruchowej.

19. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

20. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

21. Współpraca z Ośrodkami o podobnym profilu oraz instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

22. Sprawowanie nadzoru, nad jakością świadczeń realizowanych w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej.

23. Sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i właściwym wykorzystywaniem urządzeń, aparatury i sprzętu terapeutycznego.

24. Sprawdzanie przygotowania pomieszczeń, aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbanie o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

25. Informowanie Dyrektora WORiT lub Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

26. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

27. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

28. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT. 

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

39. Stały nadzór oraz egzekwowanie wymienionych działań wobec podległych pracowników.
Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

młodszego asystenta-pedagoga
I. Więzi organizacyjne:

1. Młodszy asystent pedagog podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Młodszy asystent pedagog współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Młodszego Asystenta – Pedagoga należy:
1. Udzielnie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

2. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

3. Organizowanie i wykonywanie czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, fizjoterapeutów i innych specjalistów,.

4. Udzielanie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

5. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

6. Systematyczne przygotowywanie się do codziennej pracy.

7. Wystawianie opinii pedagogicznej o dziecku.

8. Prowadzenie zajęć terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

9. Stosowanie środków dydaktycznych, doskonalenie warsztatu pracy, umiejętności terapeutycznych i pedagogicznych.

10. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

11. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

12. Doskonalenie metod i form pracy służących uzyskaniu jak najlepszych efektów terapeutycznych.

13. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

14. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

15. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

16. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

17. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

18. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

19. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

20. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

21. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

22. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

23. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

24. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania. 

25. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

26. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT. 

27. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

28. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

29. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

30. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

31. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

32. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

33. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

34. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

35. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

36. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

37. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

38. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

39. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

MŁODSZEGO ASYSTENTA - FIZJOTERAPEUTY LIC. 

I. Więzi organizacyjne:
1. Młodszy asystent - fizjoterapeuta licencjonowany podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Młodszy asystent - fizjoterapeuta lic. współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje 
z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków młodszego asystenta - fizjoterapeuty lic. należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

3. masażu leczniczego, 

4. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF).

5. Udzielanie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

6. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

7. Organizowanie i wykonywanie zabiegów:

· według zleceń lekarza, 

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Harmonogramu Rehabilitacji,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· zgodnie z zaleceniami psychologa, logopedy, pedagoga i innych specjalistów.

8. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

9. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

10. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

11. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych i terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych 
z pełną odpowiedzialnością za poziom i efekty pracy.

12. Stosowanie materiałów terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy i umiejętności fizjoterapeutycznych.

13. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

14. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

15. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

16. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

17. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

18. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

19. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

20. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

21. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

22. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

23. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

24. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

25. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

26. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

27. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

28. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

29. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

30. Stosowanie przepisów i zasad ppoż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

31. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

32. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

33. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

34. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

35. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

36. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

37. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

38. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

39. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

40. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

41. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

42. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

MŁODSZEGO ASYSTENTA - FIZJOTERAPII LIC. 

I. Więzi organizacyjne:
1. Młodszy asystent - fizjoterapii licencjonowany podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Młodszy asystent - fizjoterapii licencjonowany współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki 
i terapii.

II. Do zadań i obowiązków młodszego asystenta – fizjoterapii lic. należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

· masażu leczniczego, 

3. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF).

4. Udzielanie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

5. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

6. Organizowanie i wykonywanie zabiegów:

· według zleceń lekarza, 

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Harmonogramu Rehabilitacji,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· zgodnie z zaleceniami psychologa, logopedy, pedagoga i innych specjalistów.

7. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

8. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

9. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

10. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych i terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych 
z pełną odpowiedzialnością za poziom i efekty pracy.

11. Stosowanie materiałów terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy i umiejętności fizjoterapeutycznych.

12. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

13. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

14. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

15. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

16. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

17. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

18. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

19. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

20. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

21. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

22. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

23. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

24. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

25. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

26. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

27. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

28. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

29. Stosowanie przepisów i zasad ppoż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

30. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

31. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

32. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

33. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

34. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

35. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

36. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

37. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

38. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

39. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

40. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

technika fizjoterapii

I. Więzi organizacyjne:
1. Technik fizjoterapii podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Technik fizjoterapii współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Technika Fizjoterapii należy:
1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie rehabilitacji medycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT.

2. Wykonywanie zabiegów 

· fizykoterapeutycznych, 

· kinezyterapeutycznych, 

· hydroterapeutycznych, 

· masażu leczniczego, 

3. Stosowanie metod neurofizjologicznych (NDT Bobath, Vojty, SI, PNF)

4. Udzielanie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

5. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

6. Organizowanie i wykonywanie czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Harmonogramu Rehabilitacji,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w grupach Pobytu Dziennego,

· zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, pedagoga i innych specjalistów.

7. Udzielnie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

8. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

9. Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

10. Prowadzenie zajęć rehabilitacyjnych i terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych 
z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

11. Stosowanie materiałów terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy, umiejętności fizjoterapeutycznych.

12. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

13. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

14. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

15. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

16. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

17. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

18. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

19. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

20. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

21. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp. 

22. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

23. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

24. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

25. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

26. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

27. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

28. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

29. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

30. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

31. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

32. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

33. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

34. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

35. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

36. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

37. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

38. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

39. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

40. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

asystenta-pedagoga
I. Więzi organizacyjne:

1. Asystent pedagog podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Asystent pedagog współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Asystenta – Pedagoga należy:
1. Udzielnie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

2. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

3. Organizowanie i wykonywanie czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, fizjoterapeutów i innych specjalistów,.

4. Udzielanie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

5. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

6. Systematyczne przygotowywanie się do codziennej pracy.

7. Wystawianie opinii pedagogicznej o dziecku.

8. Prowadzenie zajęć terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

9. Stosowanie środków dydaktycznych, doskonalenie warsztatu pracy, umiejętności terapeutycznych i pedagogicznych.

10. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

11. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

12. Doskonalenie metod i form pracy służących uzyskaniu jak najlepszych efektów terapeutycznych.

13. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

14. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

15. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

16. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

17. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

18. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

19. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

20. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

21. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

22. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

23. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

24. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania. 

25. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

26. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT. 

27. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

28. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

29. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

30. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

31. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

32. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

33. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

34. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

35. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

36. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

37. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

38. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

39. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI
młodszego asystenta - psychologa

I. Więzi organizacyjne:

1. Młodszy asystent psycholog podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej WORiT.

2. Młodszy asystent psycholog współpracuje oraz konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Młodszego Asystenta Psychologa należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie terapii psychologicznej, ukierunkowanych na realizację statutowych celów WORiT.

2. Prowadzenie terapii psychologicznej o charakterze indywidualnym i grupowym dla dzieci korzystających z terapii w WORiT. 

3. Udzielanie porad, instruktażu rodzicom i opiekunom dzieci korzystających z form opieki realizowanych w WORiT. 

4. Prowadzenie tzw. „Grupy Wsparcia” i zajęć psychoterapeutycznych dla rodziców dzieci korzystających ze świadczeń zdrowotnych realizowanych w WORiT.

5. Rozpoznawanie problemów psychospołecznych dzieci.

6. Ustalanie diagnozy psychologicznej.

7. Opracowywanie i realizacja Indywidualnych i Grupowych Programów Terapeutycznych.

8. Okresowe ocenianie wyników postępów terapeutycznych.

9. Opracowywanie diagnozy psychologicznej oraz jej okresowa weryfikacja.

10. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

11. Sporządzanie pisemnej opinii dotyczącej dziecka objętego opieką psychologiczną i terapeutyczną.

12. Stała współpraca z innymi pracownikami WORiT realizującymi zadania terapeutyczne, lecznicze i rehabilitacyjne.

13. Organizowanie i prowadzenie posiedzeń zespołów terapeutycznych.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Stała obecność i zapewnienie bezpieczeństwa dziecku podczas prowadzonej terapii.

16. Udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezpośrednio zagrażających życiu dziecka.

17. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń, aparatury i sprzętu.

18. Przygotowanie pomieszczeń i sprzętu do rodzaju stosowanej terapii oraz dbanie o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

19. Utrzymanie urządzeń, powierzonego sprzętu i materiałów terapeutycznych w należytym porządku i odpowiedniej sprawności technicznej.

20. Informowanie Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej lub Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania. 

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT. 

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

27. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI
młodszego asystenta – logopedy

I. Więzi organizacyjne:

1. Młodszy asystent logopeda podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej WORiT.

2. Młodszy asystent logopeda współpracuje oraz konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Młodszego Asystenta Logopedy należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie terapii logopedycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT, a w szczególności:

· wypracowania prawidłowych wzorców oddychania i połykania,

· prawidłowego rozwoju i funkcjonowania aparatu artykulacyjnego,

· prawidłowego rozwoju słuchu fonematycznego i pamięci słuchowej,

· prawidłowego rozwoju psychospołecznego.

2. Prowadzenie terapii logopedycznej w ramach, której realizowane są:

· ćwiczenia motoryczne aparatu artykulacyjnego,

· ćwiczenia podniebienia miękkiego,

· ćwiczenia oddechowe,

· wywoływanie i utrwalanie głosek,

· rozwijanie i usprawnianie koordynacji słuchowo - ruchowo – wzrokowej.

3. Prowadzenie terapii logopedycznej o charakterze indywidualnym i grupowym dla dzieci korzystających z terapii prowadzonej w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej WORiT. 

4. Udzielanie porad, instruktażu rodzicom i opiekunom dzieci korzystających ze świadczeń zdrowotnych realizowanych w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej WORiT. 

5. Rozpoznawanie problemów logopedycznych dzieci.

6. Ustalanie diagnozy logopedycznej.

7. Opracowywanie i realizacja Indywidualnych i Grupowych Programów Terapeutycznych.

8. Okresowe ocenianie wyników postępów terapeutycznych.

9. Opracowywanie diagnozy logopedycznej oraz jej okresowa weryfikacja.

10. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

11. Sporządzanie pisemnej opinii dotyczącej dziecka objętego terapią logopedyczną.

12. Stała współpraca z innymi pracownikami WORiT realizującymi zadania terapeutyczne, lecznicze i rehabilitacyjne.

13. Uczestnictwo w posiedzeniach zespołów terapeutycznych.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Stała obecność i zapewnienie bezpieczeństwa dziecku podczas prowadzonej terapii.

16. Udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezpośrednio zagrażających życiu dziecka.

17. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń, aparatury i sprzętu.

18. Przygotowanie pomieszczeń i sprzętu do rodzaju stosowanej terapii oraz dbanie o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

19. Utrzymanie urządzeń, powierzonego sprzętu i materiałów terapeutycznych w należytym porządku i odpowiedniej sprawności technicznej.

20. Informowanie Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej lub Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania. 

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT. 

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

27. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

terapeuty zajęciowego

I. Więzi organizacyjne:

1. Terapeuta zajęciowy podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Terapeuta zajęciowy współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

I. Do zadań i obowiązków Terapeuty Zajęciowego należy:
1. Udzielnie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT. 

2. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i rehabilitacyjnych dzieci.

3. Organizowanie i wykonywanie czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według ustalonego Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w grupach Pobytu Dziennego

· zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, pedagoga, fizjoterapeutów 
i innych specjalistów.

4. Udzielanie instruktażu i porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających 
z usług WORiT.

5. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia grupy i WORiT.

6.  Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

7. Prowadzenie zajęć terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

8. Stosowanie środków dydaktycznych, doskonalenie warsztatu pracy oraz umiejętności terapeutycznych i pedagogicznych.

9. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

10. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

11. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

12. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

13. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

14. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

15. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

16. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

17. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

18. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

19. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

20. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

21. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

22. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

23. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

24. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

25. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

26. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

27. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

28. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

29. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

30. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

31. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

32. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

33. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

34. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

35. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT. 

36. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

37. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału w szkoleniach 
i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

pielęgniarki

I. Więzi organizacyjne:

1. Pielęgniarka podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

2. Pielęgniarka współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków pielęgniarki należy:
1. Udzielnie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

2. Sprawowanie opieki pielęgniarskiej nad dziećmi korzystającymi ze świadczeń realizowanych w WORiT.

3. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i zdrowotnych dzieci.

4. Pomoc w organizowaniu i wykonywaniu czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w grupach Pobytu Dziennego

· zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, pedagoga, fizjoterapeutów 
i innych specjalistów,

5. Udzielanie porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

6. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania 
ich w sprawy życia WORiT.

7.  Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

8. Pomoc w prowadzeniu zajęć terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

9. Stosowanie środków terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy, umiejętności terapeutycznych i pielęgniarskich.

10. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

11. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

12. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

13. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

16. Podawanie dzieciom leków wyłącznie na podstawie pisemnej prośby rodziców, 
z jednoczesnym zaznaczeniem dawki i pory podawania leku. 

17. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

18. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący go do aktywności psychoruchowej.

19. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń 
oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

20. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

21. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

22. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń 
na wypadek nieprzewidzianych zdarzeń losowych, awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp., a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

23. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

24. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

25. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

26. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

27. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

28. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

29. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

30. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

31. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

32. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

33. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

34. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

35. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

36. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

37. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT. 

38. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

39. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

opiekunki dziecięcej

I. Więzi organizacyjne:

1. Opiekunka dziecięca podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.
2.  Opiekunka dziecięca współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami Ośrodka, mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Opiekunki Dziecięcej należy:

1. Udzielnie świadczeń w zakresie realizacji Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej ukierunkowanego i wynikającego ze statutowych celów i zadań WORiT.

2. Sprawowanie podstawowej opieki i czynności pielęgnacyjnych nad dziećmi korzystającymi ze świadczeń realizowanych w WORiT. 

3. Rozpoznawanie problemów terapeutycznych i zdrowotnych dzieci.

4. Pomoc w organizowaniu i wykonywaniu czynności:

· według ustalonego planu dnia,

· według Indywidualnego Programu Terapeutycznego,

· według Rocznego Programu Pracy Rewalidacyjnej realizowanego w grupach Pobytu Dziennego

· zgodnie z zaleceniami lekarza, psychologa, logopedy, pedagoga, fizjoterapeutów i innych specjalistów,

5. Udzielanie porad rodzicom lub opiekunom dzieci korzystających z usług WORiT.

6. Współpraca z rodzicami w celu poznania i ustalenia potrzeb dziecka oraz angażowania ich 
w sprawy życia WORiT.

7.  Systematyczne przygotowanie się do codziennej pracy.

8. Pomoc w prowadzeniu zajęć terapeutycznych indywidualnych oraz grupowych z pełną odpowiedzialnością za poziom i wyniki pracy.

9. Stosowanie środków terapeutycznych, doskonalenie warsztatu pracy, umiejętności terapeutycznych i pielęgniarskich.

10. Ocenianie wyników postępowania terapeutycznego.

11. Realizacja programów terapeutycznych zgodnie z obowiązującymi zasadami.

12. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

13. Stała współpraca z zespołem specjalistów, przekazywanie informacji o realizacji zaleceń oraz o przebiegu postępowania terapeutycznego i rehabilitacyjnego.

14. Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15. Zapewnienie bezpieczeństwa i stałej opieki dzieciom.

16. Udzielanie pierwszej pomocy w sytuacjach bezpośredniego zagrożenia życia.

17. Organizowanie i realizowanie procesu terapeutyczno – rehabilitacyjnego, umożliwiającego wszechstronny rozwój dziecka przez:

· utrzymanie kontaktu werbalnego i pozawerbalnego,

· prowadzenie zajęć w sposób zrozumiały, atrakcyjny dla dziecka, mobilizujący 
go do aktywności psychoruchowej.

18. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

19. Przygotowanie pomieszczeń aparatury i sprzętu do rodzaju udzielanych świadczeń oraz dbania o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

20. Utrzymanie urządzeń, aparatury, sprzętu w sprawności technicznej, sprawdzanie poprawności ich działania oraz natychmiastowego zgłaszania Kierownikowi Działu stwierdzonych usterek i uszkodzeń.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22. Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

24. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

25. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

26. Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu, oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

27. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji,
 a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT. 

37. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

REGULAMIN KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ WORiT
PORADNIA LOGOPEDYCZNA DLA DZIECI 
§ 1

1. Poradnia Logopedyczna dla Dzieci obejmuje opieką i terapią dzieci i młodzież 
od 3 do 18 roku życia z następującymi jednostkami chorobowymi:

· specyficzne zaburzenia rozwojowe,

· upośledzenie umysłowe,

· następstwa chorób naczyń mózgowych,

· niedosłuch,

· wady budowy narządów artykulacyjnych,

· zaburzony słuch fonematyczny,

· opóźniony rozwój mowy,

· specyficzne zaburzenia rozwoju mowy i języka –dyslalia, seplenienie, 

· jąkanie,

· rozszczep wargi i podniebienia,

· specyficzne potrzeby edukacyjne (np. dysleksja).

§ 2

1. Celem terapii logopedycznej jest możliwie wczesna stymulacja, która stanowi warunek do:

· wypracowania prawidłowych wzorców oddychania i połykania,

· prawidłowego rozwoju i funkcjonowania aparatu artykulacyjnego,

· prawidłowego rozwoju słuchu fonematycznego i pamięci słuchowej,

· prawidłowego rozwoju psychospołecznego.

§ 3
1. Opieka logopedyczna obejmuje:

· badanie (narządów mowy, ocenę mówienia, rozumienia, pisania i czytania),

· diagnozę logopedyczną,

· terapię logopedyczną polegającą m.in. na:

· ćwiczeniach motorycznych aparatu artykulacyjnego,

· ćwiczeniach motorycznych warg i języka,

· ćwiczeniach podniebienia miękkiego,

· ćwiczeniach oddechowych,

· wywoływaniu i utrwalaniu głosek,

· rozwijaniu i usprawnianiu koordynacji słuchowo – ruchowo – wzrokowej.

§ 4

1. Pacjenci korzystający ze świadczeń zdrowotnych w Poradni Logopedycznej dla Dzieci zobowiązani są do bezwzględnego przestrzegania umówionych terminów wizyt 
u logopedy.

2. Usprawiedliwienie nieobecności pacjent ma obowiązek dokonać przed terminem wyznaczonej wizyty.

3. W przypadku niewypełnienia obowiązku o którym mowa w ust. 2 pacjent jest obowiązany do ponownego uzyskania wyznaczenia terminu wizyty u logopedy.

§5
Personel pracujący w Poradni Logopedycznej dla Dzieci bezpośrednio podlega Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej.

III. ZAKRES CZYNNOŚCI LOGOPEDY ZATRUDNIONEGO W KOMÓRCE ORGANIZACYJNEJ WORIT – PORADNIA REHABILITACYJNA DLA DZIECI
ZAKRES CZYNNOŚCI
młodszego asystenta – logopedy

I.    Więzi organizacyjne:

1. Młodszy asystent logopeda podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka Rehabilitacji Dziennej WORiT.

2. Młodszy asystent logopeda współpracuje oraz konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II.   Do zadań i obowiązków Młodszego Asystenta Logopedy należy:

1. Udzielanie świadczeń zdrowotnych w zakresie terapii logopedycznej, ukierunkowanych 
na realizację statutowych celów WORiT, a w szczególności:

· wypracowania prawidłowych wzorców oddychania i połykania,

· prawidłowego rozwoju i funkcjonowania aparatu artykulacyjnego,

· prawidłowego rozwoju słuchu fonematycznego i pamięci słuchowej,

· prawidłowego rozwoju psychospołecznego.

2.  Prowadzenie terapii logopedycznej w ramach, której realizowane są:

· ćwiczenia motoryczne aparatu artykulacyjnego,

· ćwiczenia podniebienia miękkiego,

· ćwiczenia oddechowe,

· wywoływanie i utrwalanie głosek,
· rozwijanie i usprawnianie koordynacji słuchowo - ruchowo – wzrokowej.

3. Prowadzenie terapii logopedycznej o charakterze indywidualnym i grupowym dla dzieci korzystających z terapii prowadzonej w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej WORiT. 

4. Udzielanie porad, instruktażu rodzicom i opiekunom dzieci korzystających ze świadczeń zdrowotnych realizowanych w Ośrodku Rehabilitacji Dziennej WORiT. 

5.  Rozpoznawanie problemów logopedycznych dzieci.

6.  Ustalanie diagnozy logopedycznej.

7.  Opracowywanie i realizacja Indywidualnych i Grupowych Programów Terapeutycznych.

8.  Okresowe ocenianie wyników postępów terapeutycznych.

9.  Opracowywanie diagnozy logopedycznej oraz jej okresowa weryfikacja.
10. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

11. Sporządzanie pisemnej opinii dotyczącej dziecka objętego terapią logopedyczną.
12. Stała współpraca z innymi pracownikami WORiT realizującymi zadania terapeutyczne, lecznicze i rehabilitacyjne.

13.  Uczestnictwo w posiedzeniach zespołów terapeutycznych.

14.  Zachowanie wobec dzieci postawy życzliwości, taktowności i wyrozumiałości.

15.  Stała obecność i zapewnienie bezpieczeństwa dziecku podczas prowadzonej terapii.

16.  Udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezpośrednio zagrażających życiu dziecka.

17.  Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń, aparatury i sprzętu.

18.  Przygotowanie pomieszczeń i sprzętu do rodzaju stosowanej terapii oraz dbanie o czystość, odpowiednią temperaturę, oświetlenie, wentylację, wilgotność itp.

19.  Utrzymanie urządzeń, powierzonego sprzętu i materiałów terapeutycznych w należytym porządku i odpowiedniej sprawności technicznej.

20. Informowanie Kierownika Ośrodka Rehabilitacji Dziennej lub Kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

21. Po zakończeniu pracy uporządkowanie pomieszczenia i zabezpieczenie urządzeń na wypadek zdarzeń losowych (awarii instalacji elektrycznej, kradzieży itp.), a w czasie pracy chronienie przed dostępem osób niepowołanych.

22.  Używanie w czasie pracy odzieży ochronnej i przestrzeganie zasad higieny pracy.

23.  Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania. 

24.  Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

25.  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT. 

26.  Nawiązywanie w miarę możliwości kontaktu i współpracy z Ośrodkami o podobnym profilu oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych. 

27.  Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

28.  Poszanowanie godności i praw pacjenta.

29.  Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

30.  Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

31.  Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

32.  Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

33.  Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

34.  Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

35.  Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

36. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

37.  Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

38.  W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

REGULAMIN KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ WORiT
DZIAŁ ADMINISTRACYJNO – GOSPODARCZEGO
I. postanowienia ogólne

§ 1

Celem pracy Działu Administracyjno –Gospodarczego jest zapewnianie właściwych warunków administracyjnych i gospodarczych umożliwiających realizację statutowych zadań WORiT.

II. działalnmość działu administracyjno - gospodarczego

§ 1

1. Utrzymanie i nadzór nad właściwą eksploatacją budynku WORiT wraz z przyległym terenem.

2. Racjonalną gospodarkę środkami rzeczowymi.

3. Zaopatrzenie materiałowe zgodne z potrzebami WORiT.

4. Zabezpieczenie techniczne i eksploatacyjne urządzeń i sprzętu znajdującego się w budynku WORiT oraz na przyległym terenie.

5. Zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy w WORiT.

6. Egzekwowanie przestrzeganie przepisów w zakresie BHP i p.poż.

7. Organizację i nadzór nad ochroną przeciwpożarową WORiT.

8. Przygotowywanie dokumentacji do realizacji zamówień publicznych.

9. Kontrolowanie i dbałość o należyte wykonanie prowadzonych prac remontowych i robót inwestycyjnych w WORiT.

10. Bieżącą kontrolę świadczonych usług i prac objętych umowami (konserwacja dźwigów, urządzeń ciśnieniowych, instalacji gazowej, itp.).

11. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i nietrwałych.

12. Dbałość o prawidłowy stan sanitarny pomieszczeń WORiT.

13. Współpracę ze stacją sanitarno – epidemiologiczną, inspektorem BHP i innymi instytucjami kontrolującymi.

14. Organizację dowozu i odwozu dzieci do Pobytu Dziennego oraz zabezpieczenie wszystkich przejazdów służbowych WORiT.

15. Nadzór nad stanem technicznym samochodu służbowego.

§ 2

1. Pracą Działu kieruje Kierownik.

2. Kierownikowi podlegają bezpośrednio wszyscy pracownicy działu tj.:

· Konserwator – kierowca – dba o utrzymanie i odpowiednią eksploatację samochodu służbowego WORiT oraz wykonuje prace konserwatorsko- porządkowe.

· Sprzątaczki – dbają o czystość i estetyczny wygląd pomieszczeń WORiT i terenu przyległego.

3. Kierownikowi podlegają pośrednio pracownicy ochraniający budynek WORiT, zatrudnieni przez firmę zewnętrzną.

III. zakresy czynności pracowników działu administracyjno – gospodarczego worit

ZAKRES CZYNNOŚCI

Kierownika działu administracyjno – gospodarczego

I. Więzi organizacyjne
1. Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.

2. Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego współpracuje i konsultuje podejmowane decyzje z Kierownikami Działów i pracownikami, mającymi wpływ 
na realizację zadań statutowych WORiT
II. Do zadań i obowiązków Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego należy:

1. Planowanie i organizowanie pracy Działu

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy wykonywanej przez personel Działu.

3. Nadzór nad właściwą eksploatacją budynku WORiT i przyległego terenu.

4. Opracowywanie planów remontów i inwestycji.

5. Przygotowywanie dokumentacji koniecznej do zakupu towarów i usług zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych.

6. Informowanie Dyrektora WORiT o niezbędnych do przeprowadzenia pracach oraz o stanie technicznym urządzeń i instalacji.

7. Organizacja napraw i remontów urządzeń i instalacji wewnętrznych oraz nadzór nad prowadzonymi pracami.

8. Prowadzenie Książki Obiektu Budowlanego.

9. Dbanie o dobry stan urządzeń technicznych i aparatury medycznej.

10. Nadzór nad rozliczeniem kilometrów samochodu służbowego, wykazywanym w dziennej karcie pojazdu.

11. Monitorowanie zużycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu i wody.

12. Nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem maszyn, urządzeń technicznych, aparatury medycznej i narzędzi stanowiących wyposażenie WORiT. 

13. Sprawowanie kontroli nad wykonywaniem przeglądów technicznych objętych umowami (konserwacja dźwigów, instalacji gazowej, urządzeń ciśnieniowych itp.).

14. Prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

15. Współpraca ze stacją sanitarno – epidemiologiczną, inspektorem BHP i innymi instytucjami w celu zapewnienia bezpiecznych warunków pracy.

16. Współpraca z Ośrodkami o podobnym profilu oraz z instytucjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych.

17. Pozyskiwanie sponsorów i darczyńców.

18. Informowanie Dyrektora WORiT o stwierdzonych usterkach i uszkodzeniach.

19. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

20. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

21. Pełnienie funkcji Administratora Bezpieczeństwa Danych Osobowych.

22. Przeprowadzanie okresowej kontroli wewnętrznej Działu i odnotowanie jej wyników 
w Książce Kontroli Wewnętrznej.

23. Stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno – epidemiologicznych.

24. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

25. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

26. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

27. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

28. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

29. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

30. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

31. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

32. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

33. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

34. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

Sprzątaczki

I. Więzi organizacyjne

1. Sprzątaczka podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Administracyjno - Gospodarczego.

2. Sprzątaczka współpracuje z pracownikami mającymi wpływ na realizację zadań statutowych WORiT.

II. Do zadań i obowiązków Sprzątaczki należy:

1. Dbałość o czystość we wszystkich pomieszczeniach WORiT z wyłączeniem pomieszczeń kuchennych.

2. Dbałość o czystość wokół WORiT, szczególnie w okresie jesienno-zimowym.

3. Przeprowadzanie dezynfekcji na terenie WORiT zgodnie z zaleceniem pielęgniarki.

4. Codzienne dokładne wykonywanie czynności na wyznaczonym odcinku pracy:

· mycie i sprzątanie wyznaczonych pomieszczeń i sprzętów znajdujących się w tych pomieszczeniach,

· w razie potrzeby dokładne mycie, czyszczenie okien i drzwi.

5. Dokonywanie o godz.630 oraz o godz. 1500 wraz z osobą sprawującą ochronę, obchodu budynku WORiT w celu sprawdzenia jego stanu. Fakt dokonania obchodu należy odnotować w Książce Obchodów.

6. Okresowe mycie i dezynfekcja basenu oraz urządzeń rehabilitacyjnych.

7. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń i sprzętu.

8. Racjonalne gospodarowanie środkami czystości.

9. Zgłaszanie Kierownikowi Działu zauważonych awarii i usterek.

10. Utrzymywanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

11. Racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie użytkowych pomieszczeń oraz powierzonych urządzeń, aparatury i sprzętu.

12. Rozwijanie i utrzymanie atmosfery współpracy i współdziałania

13. Poszanowanie godności i praw pacjenta.

14. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

15. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

16. Dobra organizacja i efektywne wykorzystania czasu pracy.

17. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

18. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

19. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

20. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

21. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

22. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji,
 a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

23. Wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

24. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używanie przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

Konserwatora - Kierowcy

I. Więzi organizacyjne:

1. Konserwator - Kierowca podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Administracyjno - Gospodarczego.

2. Konserwator - Kierowca współpracuje z pracownikami mającymi wpływ na realizację zadań statutowych WORiT.

II. Do zadań i obowiązków Kierowcy należy:

1. Kierowanie samochodem służbowym w czasie przejazdów służbowych.

2. Dbałość o prawidłowy stan technicznych i czystość powierzonego pojazdu.

3. Należyte wykonanie codziennej obsługi pojazdu.

4. Prowadzenie dziennych kart drogowych pojazdu.

5. Bezwzględne przestrzeganie terminów przeglądów technicznych pojazdu.

6. Przestrzeganie terminów opłat związanych z ubezpieczeniem pojazdu OC, AC.

7. Uzupełnianie paliwa, oleju i innych płynów w samochodzie.

8. Uzgadnianie planów wyjazdów z bezpośrednim przełożonym lub osobą upoważnioną.

9. Codzienne dostarczanie do WORiT korespondencji, prasy, przesyłek i innych materiałów znajdujących się w skrytce WORiT w UM Wodzisław Śl.

10. Codzienne dowożenie dzieci do WORiT i odwożenie dzieci z WORiT do miejsca ich zamieszkania.

11. Realizowanie wyjazdów i podróży służbowych dla pracowników WORiT z zgodnie 
z dokumentacją tj. kartą drogową i delegacją.

12. Uzgadnianie trasy oraz docelowych miejsc wyjazdu z dysponentem (osoba wyznaczona przez Dyrektora).

13. Obsługa wyjazdów i podróży służbowych zleconych przez Urząd Miasta Wodzisławia Śląskiego dla potrzeb U.M.

III. Do zadań i obowiązków Konserwatora urządzeń technicznych należy:

1. Dbałość o prawidłowy stan urządzeń i instalacji ciepłej wody użytkowej, zimnej wody oraz centralnego ogrzewania.

2. Dbałość o prawidłowy stan urządzeń i instalacji elektrycznej.

3. Wykonanie drobnych napraw urządzeń i aparatury technicznej będącej na wyposażeniu WORiT.

4. Wykonywanie napraw instalacji wodno-kanalizacyjnej, instalacji CO, instalacji elektrycznej

5. Wykonywanie drobnych prac malarskich.

6. Wykonywanie napraw stolarki okiennej i drzwiowej.

7. Comiesięczne spisywanie stanu liczników energii elektrycznej, wody, gazu i centralnego ogrzewania.

8. Wykonanie prac porządkowych wokół budynku WORiT.

9. Wykonanie prac związanych z należytym utrzymaniem czystości trawników i całego terenu przyległego do budynku WORiT.

10. Wykonanie prac związanych ze stałą i systematyczną kontrolą urządzeń technicznych systemu filtrowania i uzdatniania wody w basenie.

11. Systematyczne badanie i kontrolowanie wody w basenie polegające na:

· codziennym przeprowadzaniu testów wody w niecce basenu, celem określenia poziomu chloru użytecznego oraz odczynu pH,

· skrupulatnym odnotowywaniu wyników przeprowadzonych testów,

· codziennym „mechanicznym” oczyszczaniu ścianek i dna niecki basenu,

· codziennym płukaniu filtra zgodnie z instrukcją obsługi i zaleceniami producenta,

· stałym i bezwzględnym utrzymywaniu zalecanego poziomu chloru użytecznego oraz odczynu pH – wody w niecce basenu.

12. Pobieranie próbek wody z basenu dla potrzeb stacji sanitarno-epidemiologicznej.

13. Przechowywanie środków i odczynników chemicznych wykorzystywanych do systemu uzdatniania wody w basenie, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

14. Właściwe zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżami i innymi zdarzeniami.

IV. Konserwator - Kierowca z racji wykonywanych czynności zobowiązany jest do:

1. Rozwijania i utrzymania atmosfery współpracy i współdziałania.

2. Stosowania przepisów, zasad BHP i ppoż. oraz przepisów sanitarno-epidemiologicznych,

3. Poszanowania godności i praw pacjenta.

4. Zachowania tajemnicy służbowej i zawodowej.

5. Przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych.

6. Dobrej organizacji i efektywnego wykorzystania czasu pracy.

7. Znajomości i przestrzegania przepisów wewnętrznych.

8. Zgłaszania Kierownikowi Działu zauważonych awarii i usterek.

9. Współpracy w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

10. Racjonalnego i gospodarnego użytkowania składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

11. Stosowania drogi służbowej w załatwianiu spraw.

12. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych i uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez WORiT.

13. Realizacji innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione dobrem dzieci i potrzebami WORiT.

14. W zakresie BHP:

· znajomości przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, brania udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywania pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbania o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o prządek i ład 
w miejscu pracy,

· używania przydzielonej odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawania się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)




(data i podpis pracownika)

Zakresy czynności personelu zatrudnionego na samodzielnych stanowiskach

ZAKRES CZYNNOŚCI

Głównej Księgowej
I. Więzi organizacyjne
1. Główna Księgowa podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.
II. Do zadań i obowiązków Głównej Księgowej należy: 

1. Prowadzenie rachunkowości WORiT, zgodnie zobowiązującymi przepisami Ustawy 
o rachunkowości.

2. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją środków trwałych i przedmiotów nietrwałych.
3. Naliczanie amortyzacji zgodnie z obowiązującymi stawkami z podziałem na stanowiącą koszty uzyskania przychodu i niestanowiącą kosztów uzyskania przychodu.
4. Nadzór księgowy nad majątkiem przekazanym do użytkowania w komórkach organizacyjnych WORiT.
5. Egzekwowanie należności, w tym odsetek za nieterminowe zapłaty przez odbiorców.
6. Prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów 
i sprawozdawczości finansowej oraz sprawozdań z wykonania planu finansowo-rzeczowego w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji.

7. Kontrola raportów kasowych i wyciągów bankowych.

8. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowej z PFRON oraz dokonywanie terminowych przelewów składek wraz z prowadzeniem dokumentacji niezbędnej do obniżenia wpłat na PFRON.
9. Rozliczanie podatku dochodowego od osób prawnych i sporządzanie deklaracji rozliczeniowych.
10. Terminowe sporządzanie wymaganych sprawozdań do GUS i Organu Założycielskiego 
lub innych instytucji i urzędów.
11. Współuczestnictwo we wszystkich działaniach zmierzających do terminowych rozliczeń.
12. Uczestniczenie w przeprowadzeniu i rozliczeniu inwentaryzacji oraz wykonywanie innych czynności wynikających z konieczności uczestnictwa przedstawiciela księgowości.
13. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

14. Prowadzenia nadzoru i kontroli wewnętrznej nad prawidłowym funkcjonowaniem kasy WORiT.

15. Prowadzenie nadzoru i kontroli nad wydatkowaniem środków finansowych będących 
w dyspozycji intendentki.

16. Nadzór i kontrola wewnętrzna nad prawidłowością prowadzonej dokumentacji związanej 
z wydatkowanymi środkami pieniężnymi.

17. Prowadzenie gospodarki finansowej WORiT zgodnie z obowiązującymi przepisami polegającymi zwłaszcza na:

· przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych,

· przestrzeganiu obowiązujących przepisów prawnych, a w szczególności ustalanie 
i opłacanie podatków i innych świadczeń o podobnym charakterze,

· rozliczaniu wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników,

· pokrywaniu kosztów i wydatków z właściwych środków, prawidłowe dysponowanie środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

· prowadzeniu ewidencji i analizy wszystkich kont /konta środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych/,

· właściwym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów księgowych oraz sprawozdań finansowych.

18. Prawidłowe dysponowanie środkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

19. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, polegającej na:

· sprawdzeniu prawidłowości operacji i jej zgodności z prawem, dokonywanych przez właściwych rzeczowo pracowników,

· sprawdzeniu kompletności dokumentów,

· sprawdzeniu dokumentów pod względem formalno-rachunkowej rzetelności,

· sprawdzeniu prawidłowości dokumentów dokonanych operacji,

· sprawdzeniu zgodności zaciągniętych zobowiązań wynikających z operacji z ujęciem 
w planie finansowym jednostki.

20. Dokonywanie wstępnej kompletności i rzetelności dokumentów, dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, polegającej na:
· sprawdzeniu prawidłowości operacji i jej zgodności z prawem dokonanych przez właściwych rzeczowo pracowników,

· sprawdzeniu kompletności dokumentów,

· sprawdzeniu dokumentów pod względem formalno-rachunkowej rzetelności,

· sprawdzeniu prawidłowości dokumentów dokonanych operacji,

· sprawdzeniu zgodności zaciągniętych zobowiązań wynikających z operacji, z ujęciem 
w planie finansowym jednostki.

21. Współpraca przy opracowaniu:
· planów finansowych i sprawozdań,

· programów i wniosków na dofinansowanie realizacji zadań z zakresu rehabilitacji 
i terapii dzieci i młodzieży (wniosków PFRON, NFZ, samorządów terytorialnych, organizacji pozarządowych i innych),

· materiałów do ofert na udzielenie świadczeń zdrowotnych.

22. Bieżąca i systematyczna ocena kondycji finansowej oraz sposobu finansowania działalności WORiT.
23. Archiwowanie dokumentów księgowych oraz nadzór nad prawidłową archiwizacją innych dokumentów Ośrodka.
24. Pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności pracownika ds. kadr i księgowej.
25. Realizacja innych przydzielonych zadań jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji 
i są uzasadnione potrzebami Ośrodka.
26. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w organizowanych szkoleniach.
27. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.
28. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

29. Znajomość i stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno-epidemiologicznych.
30. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej (w tym zawodowej).
31. Efektywne wykorzystanie i dobrą organizację czasu pracy.
32. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.
33. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii, okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.
34. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.
35. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w ramach własnych obowiązków.
36. W zakresie BHP:
· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, brania udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawania się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o porządek i ład 
w miejscu pracy,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym, oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy, albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                                                   _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(podpis przełożonego)






(data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

starszej księgowej
I. Więzi organizacyjne

1. Księgowa podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.
II. Do zadań i obowiązków Księgowej należy: 

1. Prowadzenie sekretariatu.

2. Prowadzenie rachunkowości WORiT zgodnie z obowiązującymi przepisami Ustawy 
o rachunkowości.

3. Prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów 

4. i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej WORiT zgodnie z obowiązującymi przepisami polegającymi na:

· przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych: 

· egzekwowanie należności, w tym odsetek za nieterminowe zapłaty przez odbiorców,
· kontrola raportów kasowych i wyciągów bankowych,
· przestrzeganiu obowiązujących przepisów prawnych, a w szczególności: 

· ustalenie i opłacanie podatków i innych świadczeń o podobnym charakterze,

· prowadzenie ewidencji dokumentacji podatku od nieruchomości,

· rozliczenie podatku dochodowego od osób prawnych i sporządzanie deklaracji rozliczeniowej,
· rozliczaniu wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników,

· pokrywaniu kosztów i wydatków z właściwych środków,

· prawidłowe dysponowanie środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

· prowadzeniu ewidencji i analizy wszystkich kont (konta środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych),

· właściwym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów księgowych oraz sprawozdań finansowych,

· sporządzaniu deklaracji rozliczeniowej z PFRON oraz dokonywaniu terminowych przelewów składek wraz z prowadzeniem dokumentacji niezbędnej do obniżenia wpłat PFRON,

· naliczaniu amortyzacji zgodnie z obowiązującymi stawkami z podziałem na stanowiące koszty uzyskania przychodu i nie stanowiące kosztów uzyskania przychodu,

· nadzorze księgowym nad majątkiem przekazanym do użytkowania w komórkach organizacyjnych WORiT,

· sprawdzaniu dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym,

6. Współdziałanie z głównym księgowym przy opracowaniu:

· planów finansowych, bilansu i sprawozdawczości finansowej,

· programów i wniosków na dofinansowanie realizacji zadań z zakresu rehabilitacji 

· i terapii dzieci i młodzieży (wnioski PFRON, samorządów terytorialnych, organizacji pozarządowych i inne),

· materiałów do ofert na udzielenie świadczeń zdrowotnych (NFZ, jednostek samorządu terytorialnego 
i inne),

7. Uczestnictwo w przeprowadzeniu i rozliczeniu inwentaryzacji oraz wykonywaniu innych czynności wynikających z konieczności uczestnictwa przedstawicieli księgowości.

8. Archiwizowanie dokumentów księgowych oraz nadzór nad prawidłową archiwizacją innych dokumentów WORiT.

9. Sporządzanie wymaganych wydruków operacji księgowych lub ich składowanie 
na odpowiednich nośnikach komputerowych oraz ich prawidłowe i zgodne z przepisami archiwizowanie.

10. Pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności Głównej Księgowej i Inspektora ds. kadr. 

11. Przeprowadzanie okresowej kontroli wewnętrznej pracy intendenta, w zakresie:

· wydatkowania środków pieniężnych,

· prowadzenia dokumentacji związanej z wydatkowanymi środkami pieniężnymi ,

· prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej w bloku żywienia (dzienników żywieniowych, kart materiałowych).

12. Odnotowywanie wyników okresowej kontroli wewnętrznej w Książce Kontroli Wewnętrznej

13. Prowadzenie internetowej strony Biuletynu Informacji Publicznej dotyczącej WORiT.

14. Prawidłowe dysponowanie środkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

15. Realizacja innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione potrzebami WORiT.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w organizowanych szkoleniach.

17. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

18. Znajomość i stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno-epidemiologicznych.

19. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

20. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

21. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

22. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

23. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii, 

24. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

25. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

26. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w ramach własnych obowiązków.

27. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, branie udziału 
w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawanie się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, oraz o porządek i ład 
w miejscu pracy,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym, oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy, albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _                                                          _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (podpis przełożonego)






(data i podpis pracownika)
ZAKRES CZYNNOŚCI

inspektora ds. kadrowo-płacowych
I. Więzi organizacyjne:

1. Inspektor ds. kadrowo - płacowych podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.
II. Do zadań i obowiązków Inspektora ds. Kadrowo – płacowych należy:

1. Prowadzenie spraw osobowych i pracowniczych WORiT.
2. Kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracowników przyjętych i zwolnionych oraz prowadzenie ewidencji w ww. zakresie.
3. Przygotowywanie:
·  umów o pracę,

· umów zlecenia z pracownikami, 

· świadectw pracy,

· zaświadczeń dotyczących zatrudnienia, 

· innych dokumentów związanych z zatrudnieniem.

4. Sporządzanie wymaganej sprawozdawczości dotyczącej zatrudnienia.

5. Prowadzenie rejestru:
· zwolnień okolicznościowych, 

· urlopów wypoczynkowych,

· zasiłków chorobowych, 

· badań okresowych,

· kartoteki pracowników.

6. Naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac pracowników. 

7. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzeń i dokumentacji związanej z wynagrodzeniem.

8. Przygotowywanie dokumentacji dla ZUS w zakresie:
· deklaracji zgłoszeniowych ZUS pracowników i ich rodzin,

· miesięcznych deklaracji rozliczeniowych,

· dokumentacji emerytalno – rentowej,

· innych dokumentów wymaganych przez ZUS.

9. Prowadzenie spraw ubezpieczeń pracowników.
10. Przygotowywanie dokumentacji związanej z podatkiem dochodowym od osób fizycznych.
11. Prowadzenie miesięcznego rozliczenia z Urzędem Skarbowym w zakresie: 
· naliczania oraz uzgadniania wysokości podatku dochodowego od osób fizycznych 
w programie KPP z danymi w programie FK, 

· roczne rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych.

12. Kompletowanie i segregowanie do trwałego przechowywania dokumentów płacowych 
i personalnych.
13. Prowadzenie rejestru ewidencji poczty przychodzącej i wychodzącej.
14. Prowadzenie ewidencji pieczątek firmowych i zamawianie wg zlecenia.
15. Administrowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych przy współudziale komisji socjalnej.
16. Realizowanie innych przydzielonych zadań, jeśli nie przekraczają poziomu kwalifikacji, 
a są uzasadnione potrzebami WORiT.
17. W ramach dodatkowych czynności prowadzenie kasy WORiT, polegające na:
· wypłacaniu gotówki z kasy na podstawie odpowiednich dokumentów rozchodowych, zatwierdzonych przez Dyrektora WORiT i Główną. Księgową,

· prowadzeniu raportów kasowych,

· przestrzeganiu przepisów w zakresie przechowywania i transportu gotówki,

· odprowadzeniu do banku nadmiaru gotówki,

· prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji źródłowej,

· przyjmowaniu do kasy gotówki na podstawie dowodów przychodowych popartych odpowiednimi dokumentami źródłowymi.

18. Współuczestniczenie we wszystkich działaniach zmierzających do terminowych rozliczeń.
19. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w ramach własnych obowiązków.
20. Przeprowadzanie okresowych kontroli wewnętrznych w zakresie dyscypliny pracy 
i prawidłowości wykorzystania zwolnień od pracy oraz odnotowywanie wyników kontroli 
w Książce Kontroli Wewnętrznej.
21. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

22. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

23. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w organizowanych przez WORiT szkoleniach.

24. Znajomość i stosowanie przepisów prawa pracy, p.poż. i BHP.

25. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

26. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

27. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

28. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

29. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

30. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

31. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, brania udziału 
w szkoleniach i instruktażu z tego zakresu oraz poddawania się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydanym w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

ZAKRES CZYNNOŚCI

Sekretarki Medycznej
I. Więzi organizacyjne

1. Starsza sekretarka medyczna podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORiT.
2. Starsza sekretarka medyczna współpracuje oraz konsultuje podejmowane decyzje z innymi pracownikami WORiT mającymi wpływ na przebieg rehabilitacji, opieki i terapii.

II. Do zadań i obowiązków Starszej Sekretarki Medycznej należy: 

1. Prowadzenie sekretariatu medycznego.

2. Prowadzenie rejestru pacjentów objętych opieką rehabilitacyjną WORiT.

3. Ustalanie terminu wizyt w poradniach specjalistycznych WORiT i prowadzenie związanej 
z tym dokumentacji.

4. Sporządzanie zestawień (dziennych, tygodniowych, miesięcznych, rocznych) dla celów statystycznych i rozliczeniowych.

5. Obsługa programu „Mmedica” w celu przekazywania danych rozliczeniowych 
i statystycznych do Śląskiego Oddziału Narodowego Funduszu Zdrowia w ramach realizowanego kontraktu.

6. Prowadzenie rejestru wydawanych opinii specjalistycznych.

7. Na wniosek osób uprawnionych udostępnianie oryginałów dokumentacji medycznej 
w siedzibie WORiT oraz wydawanie kserokopii dokumentacji medycznej.

8. Systematyczna współpraca z działami WORiT:

· Poradnią Rehabilitacyjną dla Dzieci 

· Działem Fizjoterapii dla Dzieci

· Ośrodkiem Rehabilitacji Dziennej dla Dzieci

· Poradnią Logopedyczną dla Dzieci

· Działem Administracyjno – Gospodarczym

9. Archiwizowanie dokumentacji medycznej.

10. Przechowywanie dokumentacji dotyczącej:

· kontroli sanitarno – epidemiologicznej,

· kontroli technicznej dźwigów.

11. Ustalanie terminów wywozu nieczystości.

12. Utrzymanie i rozwijanie atmosfery współpracy i współdziałania.

13. Współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z wymogami normy PN – EN ISO 9001: 2009.

14. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w organizowanych przez WORiT szkoleniach.

15. Znajomość i stosowanie przepisów i zasad p.poż. oraz sanitarno-epidemiologicznych.

16. Zachowanie tajemnicy służbowej i zawodowej.

17. Efektywne wykorzystanie i dobra organizacja czasu pracy.

18. Znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych.

19. Racjonalne i gospodarne użytkowanie składnikami mienia, wodą i nośnikami energii.

20. Okresowe sprawdzanie stanu inwentarza.

21. Stosowanie drogi służbowej w załatwianiu spraw.

22. W zakresie BHP:

· znajomość przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, brania udziału 
w szkoleniach i instruktażu z tego zakresu oraz poddawania się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

· wykonywanie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydanym w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych,

· dbanie o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu ochrony osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

· poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosowanie się do zaleceń lekarskich,

· niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku przy pracy albo innym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

Potwierdzam odbiór i zobowiązuję się do ścisłego przestrzegania
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _




_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(podpis bezpośredniego przełożonego)





 (data i podpis pracownika)

WARUNKI WSPÓŁDZIAŁANIA WORiT Z INNYMI ZAKŁADAMI OPIEKI ZDROWOTNEJ

1. WORiT przyjmuje pacjentów na podstawie skierowań od lekarza ubezpieczenia społecznego.

2. W przypadku konieczności przeprowadzania specjalistycznych badań diagnostycznych, konsultacji, zabiegów specjalistycznych, dla zapewnienia prawidłowego leczenia oraz ciągłości postępowania terapeutycznego lekarz WORiT kieruje pacjentów do odpowiedniego zakładu specjalistycznej opieki zdrowotnej.

3. W ramach realizacji działań statutowych, WORiT współpracuje z placówkami oświatowymi, sportowo – rekreacyjnymi, placówkami prowadzącymi działalność kulturalną oraz organizacjami pozarządowymi w celu szerzenia idei integracji osób niepełnosprawnych 
i wymiany doświadczeń.

PRAWA PACJENTA

Treść praw opracowano na podstawie komunikatu MZiOS z dnia 11 grudnia 1988 r. 
w sprawie przekazania do publicznej informacji karty praw pacjenta – podstawowe unormowania prawne wynikające z ustawy zasadniczej – Konstytucji z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Nr 78, poz. 483), określone w ustawach: o zakładach opieki zdrowotnej, 
o ochronie zdrowia psychicznego, o pobieraniu i przeszczepianiu komórek, tkanek 
i narządów, o zawodach pielęgniarki i położnej, o zawodzie lekarza.

I. Prawa pacjenta wynikające z bezpośredniego stosowania przepisów Konstytucji.

1. Każdy ma prawo do ochrony zdrowia.

2. Każdy obywatel ma prawo do równego dostępu do świadczeń opieki zdrowotnej finansowanej ze środków publicznych, na warunkach i w zakresie określonych w ustawie.

II. Prawa pacjenta w zakładzie opieki zdrowotnej, wynikające z ustawy 
o zakładach opieki zdrowotnej.

1. Pacjent zgłaszający się do zakładu opieki zdrowotnej ma prawo do natychmiastowego udzielenia mu świadczeń zdrowotnych ze względu na zagrożenie życia lub zdrowia, niezależnie od okoliczności.

2. Pacjent w zakładzie opieki zdrowotnej ma prawo do:

· świadczeń zdrowotnych odpowiadających wymaganiom wiedzy medycznej, 
a w sytuacji ograniczonych możliwości udzielenia odpowiednich świadczeń – do korzystania z rzetelnej, opartej na kryteriach medycznych procedury ustalającej kolejność dostępu do świadczeń,

· udzielania mu świadczeń zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich udzielania, 
w pomieszczeniach i przy zastosowaniu urządzeń odpowiadających określonym wymaganiom fachowym i sanitarnym,

· informacji o swoim stanie zdrowia,

· wyrażenia zgody albo odmowy na udzielenie mu określonych świadczeń zdrowotnych, po uzyskaniu odpowiedniej informacji,

· intymności i poszanowania godności w czasie udzielania świadczeń zdrowotnych,

· udostępnienia mu dokumentacji medycznej lub wskazania innej osoby, której dokumentacja ta może być udostępniana,

· zapewnienia ochrony danych zawartych w dokumentacji medycznej dotyczącej jego osoby,

· dostępu do informacji o prawach pacjenta, a ponadto, w zakładzie opieki zdrowotnej przeznaczonym dla osób wymagających całodobowych lub całodziennych świadczeń zdrowotnych np. w szpitalu, sanatorium, zakładzie opiekuńczo-leczniczym, pacjent przyjęty do tego zakładu ma prawo do:

· zapewnienia mu: 

· środków farmaceutycznych i materiałów medycznych,

· pomieszczenia i wyżywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,

· opieki duszpasterskiej,

· dodatkowej opieki pielęgnacyjnej sprawowanej przez osobę bliską lub inną osobę wskazaną przez siebie,

· kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego z osobami z zewnątrz,

· wskazania osoby lub instytucji, którą zakład opieki zdrowotnej obowiązany jest powiadomić o pogorszeniu się zdrowia pacjenta powodującego zagrożenie życia albo 
w razie jego śmierci,

· wyrażenia zgody albo odmowy na umieszczenie go w tym zakładzie opieki zdrowotnej,

· wypisana z zakładu opieki zdrowotnej na własne żądanie i uzyskania od lekarza informacji o możliwych następstwach zaprzestania leczenia w tym zakładzie,

· udzielenia mu niezbędnej pomocy i przewiezienia go do innego szpitala, w sytuacji gdy pomimo decyzji uprawnionego lekarza o potrzebie niezwłocznego przyjęcia do szpitala nie może być do tego szpitala przyjęty.

3. Pacjent ma prawo do świadczeń zdrowotnych pogotowia ratunkowego w razie wypadku, urazu, porodu, nagłego zachorowania lub nagłego pogorszenia stanu zdrowia powodującego zagrożenie życia.

III. Prawa pacjenta określone w ustawie o zawodzie lekarza. 

Pacjent ma prawo do:

1. Udzielania mu świadczeń zdrowotnych przez lekarza, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, dostępnymi lekarzowi metodami i środkami zapobiegania, rozpoznawania leczenia chorób, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz z należytą starannością.

2. Uzyskania od lekarza pomocy lekarskiej w każdym przypadku, gdy zwłoka w jej udzieleniu mogłaby spowodować niebezpieczeństwo utraty życia, ciężkiego uszkodzenia ciała lub ciężkiego rozstroju zdrowia, oraz w innych przypadkach nie cierpiących zwłoki.

3. Uzyskania od lekarza przystępnej informacji o swoim stanie zdrowia, rozpoznaniu, proponowanych oraz możliwych metodach diagnostycznych, leczniczych, dających się przewidzieć następstwach ich zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu.

4. Zażądania od lekarza informacji o swoim stanie zdrowia i o rokowaniu wówczas, gdy sądzi, że lekarz ogranicza mu informację z uwagi na jego dobro. 

5. Decydowania o osobach, którym lekarz może udzielać informacji, o których mowa 
w pkt. 3.

6. Wyrażenia żądania aby lekarz nie udzielał mu informacji, o których mowa w pkt. 3.
7. Niewyrażenia zgody na przeprowadzenie przez lekarza badania lub udzielenia mu innego świadczenia zdrowotnego.

8. Wyrażenia zgody albo odmowy na wykonanie mu zabiegu operacyjnego albo zastosowania wobec niego metody leczenia lub diagnostyki stwarzającej podwyższone ryzyko; w celu podjęcia przez pacjenta decyzji lekarz musi udzielić mu informacji, o której mowa w pkt 3.

9. Uzyskania od lekarzy informacji jeżeli w trakcie wykonywania zabiegu, bądź stosowania określonej metody leczenia lub diagnostyki, w związku z wystąpieniem okoliczności stanowiących zagrożenie dla życia lub zdrowia pacjenta, lekarz dokonał zmian w ich zakresie.

10. Poszanowania przez lekarza jego intymności i godności osobistej.

11. Wyrażania zgody albo odmowy na uczestniczenie przy udzielaniu mu świadczeń zdrowotnych osób innych niż personel medyczny niezbędny ze względu na rodzaj świadczeń.

12. Wnioskowania do lekarza o zasięgnięcie przez niego opinii właściwego lekarza specjalisty lub zorganizowania konsylium lekarskiego.

13. Dostatecznie wcześniejszego uprzedzenia go przez lekarza o zamiarze odstąpienia od jego leczenia i wskazania mu realnych możliwości uzyskania określonego świadczenia zdrowotnego u innego lekarza lub w zakładzie opieki zdrowotnej.

14. Zachowania w tajemnicy informacji związanych z nim a uzyskanych przez lekarza 
w związku z wykonywaniem zawodu.

15. Uzyskania od lekarza informacji o niekorzystnych dla niego skutkach, w przypadku wyrażenia zgody na ujawnienie dotyczących go informacji, będących w posiadaniu lekarza.

16. Wyrażania zgody lub odmowy na podawanie przez lekarza do publicznej wiadomości danych umożliwiających identyfikację pacjenta.

a ponadto pacjent, który ma być poddany eksperymentowi medycznemu ma prawo do:

1. Wyrażenia zgody lub odmowy na udział w eksperymencie medycznym po uprzednim poinformowaniu go przez lekarza o celach, sposobach i warunkach przeprowadzenia eksperymentu, spodziewanych korzyściach leczniczych lub poznawczych, ryzyku oraz możliwościach cofnięcia zgody i odstąpienia od udziału w eksperymencie w każdym jego stadium.

2. Poinformowania go przez lekarzy o niebezpieczeństwie dla zdrowia i życia, jakie może spowodować natychmiastowe przerwanie eksperymentu.

3. Cofnięcia zgody na eksperyment medyczny w każdym stadium eksperymentu. 

IV. Prawa pacjenta określone w ustawie o zawodzie pielęgniarki i położnej. Pacjent ma prawo do:

1. Udzielania mu świadczeń zdrowotnych przez pielęgniarkę, położną, posiadającą prawo wykonywania zawodu, zgodnie z aktualną wiedzą medyczną, dostępnymi jej metodami 
i środkami, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz ze szczególną starannością.

2. Udzielania mu pomocy przez pielęgniarkę, położną, zgodnie z posiadanymi przez nią kwalifikacjami, w każdym przypadku niebezpieczeństwa utraty przez niego życia lub poważnego uszczerbku na jego zdrowiu.

3. Uzyskania od pielęgniarki, położnej informacji o jego prawach.

4. Uzyskania od pielęgniarki, położnej informacji o swoim stanie zdrowia, w zakresie związanym ze sprawowaną przez pielęgniarkę, położną, opiekę pielęgnacyjną.

5. Zachowania w tajemnicy informacji związanych z nim, a uzyskanych przez pielęgniarkę, położną w związku z wykonywaniem zawodu.

6. Wyrażania zgody lub odmowy na podawanie przez pielęgniarkę, położną do publicznej wiadomości danych umożliwiających identyfikację pacjenta.

V. Prawa pacjenta określone w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego. 

Pacjent z zaburzeniami psychicznymi, chory psychicznie lub upośledzony umysłowo ma prawo do:

1. Bezpłatnych świadczeń zdrowotnych udzielanych mu przez publiczne zakłady psychiatrycznej opieki zdrowotnej.

2. Bezpłatnych leków i artykułów sanitarnych oraz pomieszczenia i wyżywienia, jeżeli przebywa w szpitalu psychiatrycznym będącym publicznym zakładem opieki zdrowotnej.

3. Zapewnienia mu rodzaju metod postępowania leczniczego właściwych nie tylko z uwagi na cele zdrowotne, ale także ze względu na interesy oraz inne jego dobro osobiste i dążenie do jego poprawy zdrowia w sposób najmniej dla pacjenta uciążliwy,

4. Porozumiewania się bez ograniczeń z rodziną i innymi osobami, w przypadku gdy przebywa w szpitalu psychiatrycznym albo w domu opieki społecznej.

5. Wystąpienia o okresowe przebywanie poza szpitalem bez wypisywania go z zakładu,

6. Uprzedzenia go o zamiarze zastosowania wobec niego przymusu bezpośredniego; dopuszczenie zastosowania tego środka wobec pacjenta musi wynikać z ustawy.

7. Uprzedzenia o zamiarze przeprowadzenia badania psychiatrycznego bez jego zgody oraz podania przyczyn takiej decyzji; badanie takie może być przeprowadzone, jeżeli zachowanie pacjenta wskazuje na to, że z powodu zaburzeń psychicznych może zagrażać bezpośrednio własnemu życiu albo życiu lub zdrowiu innych osób, bądź nie jest zdolny do zaspokojenia podstawowych potrzeb życiowych.

8. Wyrażenia zgody lub odmowy na przyjęcie do szpitala psychiatrycznego z wyłączeniem sytuacji, gdy przepisy ustawy dopuszczają przyjęcie do szpitala psychiatrycznego bez zgody pacjenta.

9. Poinformowania i wyjaśnienia mu przez lekarza przyczyny przyjęcia do szpitala psychiatrycznego w sytuacji, gdy nie wyraził na to zgody oraz uzyskania informacji 
o przysługujących mu w tej sytuacji prawach.

10. Cofnięcia uprzednio wyrażonej zgody na przyjęcie do szpitala psychiatrycznego.

11. Niezbędnych czynnościach leczniczych mających na celu usunięcie przyczyny przyjęcia 
go do szpitala bez jego zgody i zapoznania go z planowanym postępowaniem leczniczym.

12. Wypisania ze szpitala psychiatrycznego, jeżeli przebywa w nim bez wyrażenia przez siebie zgody, jeżeli ustały przyczyny jego przyjęcia i pobytu w szpitalu psychiatrycznym bez takiej zgody.

13. Pozostaniu w szpitalu w sytuacji, o której mowa w pkt 12, za swoją później wyrażoną zgodą, jeżeli w ocenie lekarza, jego dalszy pobyt w tym szpitalu jest celowy.

14. Złożenia, w dowolnej formie, wniosku o nakazanie wypisania go za szpitala psychiatrycznego.

15. Wystąpienia do sądu opiekuńczego o nakazanie wypisania ze szpitala psychiatrycznego, 
po uzyskaniu odmowy wypisania ze szpitala na wniosek, o którym mowa w pkt 14.

16. Informacji o terminie i sposobie złożenia wniosku do sądu opiekuńczego, o którym mowa w pkt 15.

17. Złożenia wniosku o ustanowienie kuratora, jeżeli przebywając w szpitalu psychiatrycznym potrzebuje pomocy do prowadzenia wszystkich swoich spraw, albo spraw określonego rodzaju oraz ma prawo do tego, aby osoby wykonujące czynności wynikające z ustawy zachowały w tajemnicy wszystko, co go dotyczy, a o czym powzięły wiadomość wykonując czynności wynikające z ustawy.

VI. Prawa pacjenta określone w ustawie o pobieraniu i przeszczepianiu komórek, tkanek i narządów.

pacjent ma prawo do:

1. Wyrażenia i cofnięcia w każdym czasie sprzeciwu na pobranie po jego śmierci komórek, tkanek i narządów,

2. Dobrowolnego wyrażenia przed lekarzem zgody na pobranie od niego za życia komórek, tkanek lub narządów w celu ich przeszczepienia określonemu biorcy, jeżeli ma pełną zdolność do czynności prawnych,

3. Ochrony danych osobowych dotyczących dawcy/biorcy przeszczepu i objęcia ich tajemnicą.

4.  Pacjent mający być biorcą ma prawo do umieszczenia go na liście osób oczekujących na przeszczepienie komórek, tkanek i narządów i być wybrany jako biorca w oparciu 
o kryteria medyczne. 

OBOWIĄZKI OŚRODKA W RAZIE ŚMIERCI PACJENTA

1. W razie śmierci dziecka przebywającego w WORiT, terapeuci zobowiązani są do bezzwłocznego zawiadomienia swojego przełożonego. Przełożony lub osoba przez niego wskazana wzywa lekarza lub pogotowie ratunkowe.

2. Lekarz dokonuje oględzin, stwierdza zgon i jego wstępną przyczynę oraz wystawia kartę zgonu.

3. Przyczynę i godzinę zgonu odnotowuje się w dokumentacji zmarłego pacjenta.

4. Osoba będąca świadkiem zgonu zobowiązana jest do sporządzenia szczegółowej notatki służbowej opisującej zdarzenie.

5. Dyrektor Ośrodka powiadamia o śmierci dziecka rodziców lub prawnych opiekunów.

6. Do momentu przekazania zwłok rodzinie, należy umieścić ciało w wydzielonym, chłodnym pomieszczeniu i zabezpieczyć je przed możliwością uszkodzenia.

7. Zwłoki powinny być przekazane do kostnicy lub prosektorium nie wcześniej niż dwie godziny od chwili zgonu. Transport ich powinien być przeprowadzony tak, by nie zwracał uwagi innych pacjentów WORiT i ich rodziców.

8. W przypadku przekazywania zwłok do kostnicy lub prosektorium terapeuta zobowiązany jest do wypisania identyfikatora wykonanego z tasiemki, płótna lub tworzywa sztucznego i założenia go na przegub dłoni lub stopy zmarłego.

9. Identyfikator powinien zawierać:

· Imię i nazwisko zmarłego,

· Numer PESEL

· W przypadku braku numeru PESEL należy wpisać datę urodzenia,

· Datę i godzinę zgonu.

10. W razie zgonu pacjenta, co do którego istnieje uzasadnione podejrzenie, że śmierć nastąpiła 
z przyczyn nienaturalnych, a w szczególności z powodu:

· Nieszczęśliwego wypadku ,

· Uszkodzeń urazowych,

· Zatrucia,

· Uduszenia mechanicznego,

· Działania wysokich temperatur,

· Elektryczności,

· Innego umyślnego bądź nieumyślnego działania,

lekarz stwierdzający zgon, powiadamia policję

11. Wszystkie rzeczy pozostałe po zmarłym przekazuje się rodzicom lub opiekunom.

Postanowienia końcowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy  ustawy o zakładach opieki zdrowotnej.

2. Wątpliwości dotyczące stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
