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TYTUL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu, zwanego
dalej Regulaminem, stanowi art. 6 ust.4 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych (Dz. U. Nr 96, poz. 618), oraz § 14 ust.3 Statutu Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu,
zatwierdzonego przez Ministra Zdrowia w dniu 29 marca 2011 r.

§2
Regulamin okresla: strukture organizacyjng Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu, zwanego dalej
.Instytutem”, zadania komdérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej — naukowej, komorek
organizacyjnych dziatalnosci funkcjonalnej, realizujgcych zadania zwigzane z zapewnieniem
ciggtosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej oraz zakresy zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze w Instytucie.

§3

1. Sprawy o istotnym znaczeniu dla Instytutu, nieuregulowane w Regulaminie, sg regulowane w
drodze wewnetrznych zarzgdzen i okdélnikbw wydawanych przez Dyrektora Instytutu lub
upowaznionych przez Dyrektora Instytutu osob zajmujgcych stanowiska kierownicze w
Instytucie w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu oraz pisemnych i ustnych polecen wyzej
wymienionych oséb.

2. Zarzadzenia wewnetrzne majg charakter ustanawiajacy lub zatwierdzajacy.

3. Okadlniki majg charakter przekazywania okreslonej informacji oraz podania do wiadomosci
pracownikéw wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu.

4. Polecenia majg charakter doraznego lub czasowego unormowania spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Instytutu lub nalozenia dodatkowych obowigzkéw zwigzanych z wykonaniem
szczegOlnego zadania, ze zwréceniem uwagi na terminowos¢ i odpowiedzialnych wykonawcéw
polecenia.

8§84
Obstuge organizacyjno—biurowg Dyrektora Instytutu zapewnia Biuro Obstugi Kancelaryjnej.

TYTUL I
ORGANIZACJA INSTYTUTU

ROZDZIAL 1
TRYB PRACY FORMY | SPOSOB ZARZ ADZANIA — ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§5
1. Dyrektor Instytutu zarzgdza Instytutem przy pomaocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
3) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju,
4) Sekretarza Naukowego,
5) Giéwnego Ksiegowego,
6) Koordynatora Personelu Pielegniarskiego,
7) Kierownikéw lub innych oso6b kierujgcych jednostkami/komorkami organizacyjnymi
Instytutu.
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Osoby wymienione w ust.1 sprawujg w imieniu Dyrektora — biezgcy nadzo6r nad realizacjg
zadan statutowych Instytutu, kazdy wedtug swojej, okreslonej wtasciwosci rzeczowej.

§6

Zarzagdzanie w Instytucie opiera sie na nastepujgcych zasadach:
1) Jednoosobowym kierownictwie — co oznacza, ze:

2)

3)

4)

a)

b)

do Dyrektora Instytutu jako kierujgcego jego pracg i odpowiedzialnego jednoosobowo
za jego dziatalnos¢ — nalezg wszystkie decyzje zwigzane z zarzgdzaniem Instytutem, a
Zastepcy Dyrektora i kierownicy poszczegolnych jednostek/komdrek organizacyjnych
mogg podejmowac decyzje tylko w granicach uprawnien wynikajgcych z przepisow
dotyczgcych zawodow medycznych albo w granicach udzielonego im upowaznienia w
ramach realizacji zadan podlegtych im komérek organizacyjnych,

Dyrektor Instytutu reprezentuje Instytut w kontaktach zewnetrznych, a inni pracownicy
tylko w zakresie udzielonych im uprawnien i peinomocnictw.

Ciggtosci kierownictwa — co oznacza, ze cigglto$¢ sprawowania funkcji kierowniczej jest
zabezpieczona przez przekazanie — w przypadku osoby sprawujgcej funkcje kierowniczg —
posiadanych uprawnien wraz z odpowiedzialnoscig osobie zastepujgcej.

Hierarchii stanowisk — co oznacza, ze pracownik kazdego szczebla podlega pod wzgledem
stuzbowym jednemu przetozonemu.

Kompetenciji rzeczowej (funkcjonalnej) — co oznacza, ze:

a)

b)

d)

realizacja zadan Instytutu, w zakresie: organizacji udzielania Swiadczen zdrowotnych,
opracowywania i wyboru wiasciwych procedur medycznych; jakosci i dostepnosci
Swiadczen; organizacji pracy lekarzy i wyzszego personelu medycznego; wykorzystania
aparatury medycznej; gospodarki lekami i innymi srodkami farmaceutycznymi oraz
przestrzegania praw pacjentow; koordynacji i rozwoju wspoétpracy z innymi zakladami
opieki zdrowotnej w kraju i zagranicg — nadzorowana jest przez Zastepce Dyrektora ds.
Medycznych oraz kierownikéw jednostek/komérek organizacyjnych pionu dziatalnosci
podstawowej, udzielajgcych swiadczen zdrowotnych,

realizacja zadan Instytutu w zakresie: organizacji i rozwoju dziatalnosci naukowej,
badawczo-rozwojowej, dydaktycznej oraz szkoleniowej, promociji i pozyskiwania dotacji
na tg dziatalnos$¢; wspotpracy z osrodkami krajowymi i zagranicznymi; organizacji pracy
pracownikbw naukowych oraz przygotowywania planéw i sprawozdan/rozliczen tej
dziatalnosci — nadzorowana jest przez Sekretarza Naukowego,

realizacja zadan Instytutu w zakresie: ekonomiki kosztow dziatalnosci Instytutu; spraw
pracowniczych; przygotowywania kontraktow oraz ofert dla Narodowego Funduszu
Zdrowia na udzielanie przez Instytut $wiadczen zdrowotnych oraz ich rozliczania,
zaopatrzenia materialowego; administrowania nieruchomosciami, eksploataci;
konserwacji i remontow budynkéw i urzadzen technicznych oraz transportu —
nadzorowana jest przez Zastepce Dyrektora do Spraw Ekonomiczno -
Administracyjnych,

realizacja zadan Instytutu w zakresie: tworzenia i wdrazania systemow
wspomagajgcych zarzadzenie; prowadzenia ewidencji i zbiorow dokumentéw
dotyczacych struktur organizacyjnych oraz baz danych regulujgcych kwestie zwigzane z
organizacjg Instytutu; koordynacji i nadzoru nad Systemem Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem; pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje programéw, umow i
dotacji z Unii Europejskiej i innych organizacji miedzynarodowych; organizacji i nadzoru
nad funkcjonowaniem systeméw informatycznych, organizacji postepowan zwigzanych
Z udzielaniem i realizacjg zaméwieh publicznych oraz gospodarowania srodkami
publicznymi w tym zakresie — nadzorowana jest przez Zastepce Dyrektora do Spraw
Organizacji i Rozwoju,



Regulamin Organizacyjny Instytutu Fizjologii | Patologii Stuchu w Warszawie

e) realizacja zadan Instytutu w zakresie: rachunkowosci oraz wewnetrznych i
zewnetrznych rozliczenh finansowych — nadzorowana jest przez Gtéwnego Ksiegowego,

f) realizacja zadah  przypisanych niniejszym regulaminem poszczegllnym
jednostkom/komérkom organizacyjnym, nadzorowana jest na biezgco — zaréwno pod
wzgledem merytorycznym jak i organizacyjnym — przez ich kierownikow lub inne osoby
nimi kierujace,

g) realizacja zadah przypisanych poszczegllnym pracownikom oraz samodzielnym
stanowiskom pracy nadzorowana jest na biezgco przez ich bezposrednich
przetozonych.

2. Zarzadzanie Instytutem odbywa sie poprzez:

1) zwolywane, w razie potrzeb, przez Dyrektora Instytutu, Zastepcoéw Dyrektora, Sekretarza
Naukowego, Gitéwnego Ksiegowego, Koordynatora Personelu Pielegniarskiego Ilub
kierownikow poszczegolnych jednostek/ komorek organizacyjnych odpowiednio: zebrania
naukowe, odprawy lub zebrania pracownicze,

2) indywidualne decyzje przetozonych w stosunku do podleglego personelu, wynikajgce z
posiadanych uprawnien,

3) zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL 2
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7
1. Niezaleznie od uprawnien i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw ogolnych i przepiséw

odnoszacych sie do dziatalnosci Instytutu oraz okreslonych zakresami zadan, uprawnien i

obowigzkow, pracownicy Instytutu, zobowigzani sg do:

1) znajomos$ci i przestrzegania zewnetrznych i wewnetrznych przepisow okreslajgcych
zadania Instytutu, jego organizacje wewnetrzng, tryb pracy oraz postanowien regulaminu
pracy,

2) znajomosci i przestrzegania procedur obowigzujgcych w Systemie Zarzgdzania Jakoscig i
Srodowiskiem,

3) doskonalenia form i metod pracy,

4) wspoOtpracy i udzielania pomocy innym pracownikom Instytutu w realizacji ich zadan,

5) przekazywania posiadanych informacji i materiatdbw niezbednych innym pracownikom i
jednostkom/komarkom organizacyjnym do whasciwego wykonywania ich zadan,

6) aktywnego wigczania sie w zadania wymagajgce rownoczesnego zaangazowania sie kilku
pracownikéw lub kilku jednostek/komorek organizacyjnych,

7) wiasciwej realizacji zadan natozonych przez przetozonych,

8) przestrzegania drogi stuzbowej,

9) postepowania zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

10) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony
danych osobowych.

2. Zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw:

1) zadania pracownikéw okreslajg ich bezposredni przetozeni w indywidualnym zakresie
zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownika, zwanym dalej ,zakresem zadan” — w
granicach zadan okreslonych niniejszym regulaminem,

2) z zakresem zadah pracownik zapoznawany jest w dniu rozpoczecia pracy na danym
stanowisku pracy — przyjecie zakresu zadan do wiadomosci i wykonania pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem na drugim, jednobrzmigcym egzemplarzu, ktory
zostaje dotgczony do akt osobowych pracownika,
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3) zakres zadan moze by¢ aktualizowany przez bezposredniego przelozonego pracownika w
razie wystgpienia takiej potrzeby,

4) w przypadku aktualizacji zakresu zadan, musi on by¢ przedstawiony do zapoznania i
podpisu pracownika.

ROZDZIAL 3
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KADRY KIEROWNICZEJ

§8
Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze, niezaleznie od obowigzkéw i uprawnien
wynikajgcych z przepiséw ogdlnych i przepisbw odnoszacych sie do dziatalnosci Instytutu oraz
okreslonych zakresami zadan, zobowigzani sg do:

1) sprawowania biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan podlegtej jednostki/komorki
organizacyjnej,

2) zorganizowania i zabezpieczenia biezacej wspolpracy kierowanej przez siebie
jednostki/komorki organizacyjnej z pozostatymi jednostkami/komérkami organizacyjnymi
Instytutu, w szczegoélnosci w zakresie komunikacji (przekazywania informacji),

3) wnioskowania do Dyrektora Instytutu, w zakresie swoich kompetencji o podejmowanie
srodkéw organizacyjnych, majgcych na celu realizacje zadan kierowanej przez nich
jednostki’/komarki organizacyjnej,

4) zarzadzania pracg podleglych pracownikow, organizowania wspoéipracy miedzy nimi,
nadzorowania i kontroli realizowanych przez nich zadan,

5) dokonywania podziatu pracy pomiedzy podlegtych pracownikéw oraz organizowania ich
czasu pracy w sposob zapewniajgcy wysokg wydajnos¢ i jakos¢é wykonywanej przez nich
pracy,

6) wdrazania nowych osiggnie¢ w zakresie techniki i organizacji pracy w podlegtej
jednostce/komérce organizacyjnej,

7) zapoznawania sie¢ z treScig korespondencji wptywajgcej do jednostki’/komorki
organizacyjnej oraz dekretowania jej do poszczegoélnych pracownikow,

8) podpisywania lub parafowania pism i innych dokumentow wychodzgcych z podlegiej
jednostki/komorki organizacyjnej — w granicach posiadanych uprawnien i w zaleznosci od
ich zakresu,

9) przedstawiania, w ustalonym trybie, wnioskdw dotyczgcych spraw pracowniczych
podlegtych pracownikow,

10) ksztattowania wsréd pracownikow podlegtej jednostkilkomorki organizacyjnej wtasciwych
stosunkdw miedzyludzkich oraz odpowiedniego stosunku do mienia Instytutu i

wykonywanej pracy.

ROZDZIAL 4
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW | PRZEKAZYWANIE FUNKCJI

§9
1. Dla zabezpieczenia ciggtosci pracy, w Instytucie obowigzuje zasada planowych zastepstw na
wszystkich odcinkach pracy przez okres czasowej nieobecnosci pracownika (spowodowanej
chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym lub inng przyczyna), z zastrzezeniem nastepujgcych
warunkoéw:
1) pracownik zastepujgcy powinien zosta¢ wprowadzony w powierzony mu odcinek pracy
przez pracownika zastepowanego Iub gdy warunki na to nie pozwalajg, przez
bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego,
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2) pracownik zastepujgcy zobowigzany jest do sprawnej realizacji zadah na powierzonym mu
czasowo odcinku pracy,

3) zakres zastepstwa powinien zostac okreslony w zakresie zadan pracownika, wymienionym
w paragrafie 7 ust. 2 niniejszego regulaminu.

W razie zmiany obsady personalnej obowigzuje zasada protokolarnego przekazywania spraw,

zadan oraz funkcji, z zastrzezeniem nastepujgcych warunkow:

1) zasada ta jest obligatoryjna w odniesieniu do Zastepcédw Dyrektora, Glownego
Ksiegowego, Sekretarza Naukowego, Koordynatora Personelu Pielegniarskiego,
kierownikow jednostek/komarek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

2) w odniesieniu do pozostatych pracownikow, zasada protokolarnego przekazywania spraw,
obowigzuje wowczas, jezeli wynika to z przepisow prawa lub moze by¢ zastosowana, jezeli
bezposredni przetozony uzna to za celowe.

ROZDZIAL 5
PELNOMOCNICTWA

§10

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie nabywania praw i zaciggania zobowigzan w imieniu
Instytutu upowazniony jest Dyrektor Instytutu oraz Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i inni
pracownicy Instytutu — na mocy i w granicach petnomocnictw udzielonych im odrebnie przez
Dyrektora Instytutu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.
Jezeli czynnos¢ prawna dokonywana przez osoby okreslone w ust. 1 obejmuje rozporzadzenie
mieniem, ktorego wartos¢ przekracza kwote brutto 5.000,00 zt lub moze spowodowac
powstanie zobowigzania powyzej tej kwoty, wymagane jest wspotdziatanie co najmniej dwoch
uprawnionych osob.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych jest upowazniony do dokonywania
samodzielnie czynnosci z zakresu prawa pracy za Instytut jako pracodawce w stosunku do
pracownikéw Instytutu, z wylgczeniem czynnosci odnoszacych sie do powolywania i
odwotywania Dyrektora Instytutu.
Petnomocnictwa udzielone przez Dyrektora Instytutu, wygasajg z chwilg $mierci umocowanego
lub z dniem, do ktérego obowigzuja.
Petnomocnictwo moze by¢ w kazdej chwili wypowiedziane, z zachowaniem formy pisemnej, w
szczegoblnosci z powodu:
1) odwotania ze stanowiska, z ktérym zwigzane byto udzielenie petnomocnictwa,
2) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej z osobg, ktorej

udzielono peinomocnictwa.
Ewidencje udzielonych przez Dyrektora Instytutu petnomocnictw prowadzi Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL 6
PIECZECIE FIRMOWE | StUZBOWE

§11

W Instytucie stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci:

1) pieczecie firmowe nagtébwkowe Instytutu, zawierajgce jego pelng nazwe z adresem,
numerem kodu pocztowego i numerami centrali telefonicznej,

2) pieczecie firmowe do dokumentow bankowych, zawierajgce jedynie petng nazwe Instytutu
wraz z adresem i numerem REGON,

3) pieczecie nagtowkowe poszczegdllnych jednostek/komérek organizacyjnych, zawierajgce
peing nazwe jednostki/komorki organizacyjnej wraz z nazwag Instytutu, jego adresem,
numerem kodu pocztowego, numerami telefonéw i faxu jednostki/lkomorki organizacyjnej,
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4) pieczecie stuzbowe imienne okreslajgce jednoczesnie zajmowane stanowisko pracy.

. Jezeli piecze¢ wystepuje w kilku jednakowo brzmigcych egzemplarzach, egzemplarze te
powinny by¢ zaopatrzone w kolejne numery.

Ewidencje pieczeci firmowych, nagtdéwkowych i stuzbowych prowadzi Dziat Techniczno-
Administracyjny.

Zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi, firmowymi i stuzbowymi ustala Zastepca
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

TYTUL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

ROZDZIAL 1
OGOLNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA | SCHEMAT ORGANIZACY JNY INSTYTUTU

§12
. W skiad Instytutu wchodzg :
1) jednostki organizacyjne dziatalno $ci podstawowej , w sktad ktérych wchodza:

a) komorki organizacyjne dziatalnosci naukowo-klinicznej, realizujgce zadania
naukowe w powigzaniu z udzielaniem swiadczen opieki zdrowotnej i promocjg
zdrowia,

b) komorki organizacyjne dziatalnosci Kklinicznej, udzielajgce $wiadczen opieki
zdrowotnej i realizujgce zadania zwigzane z promocjg zdrowia,

c) komorki organizacyjne dziatalnosci naukowej, realizujgce zadania naukowe,

2) komorki organizacyjne dziatalno  $ci funkcjonalnej :

a) realizujgce zadania zwigzane z udzielaniem swiadczen opieki zdrowotnej i obstuga
pacjentow,

b) realizujgce zadania zwigzane z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania jednostek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej.

Schemat organizacyjny Instytutu, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Szczegoblowy zakres zadan jednostek oraz komérek organizacyjnych wymienionych w ust. 1
okreslony zostat w zatgcznikach do niniejszego regulaminu od nr 2 do nr 41.

Spory kompetencyjne miedzy jednostkami i komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Instytutu.

ROZDZIAL 2
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE DZIALALNO SCI PODSTAWOWEJ

DZIAt 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§13

. Jednostki organizacyjne dziatalnosci podstawowej prowadzg badania naukowe, prace
rozwojowe i wdrozeniowe w zakresie bedgcym podstawowym przedmiotem dziatalnosci
Instytutu okreslonym w § 3 Statutu Instytutu w powigzaniu z udzielaniem Swiadczen opieki
zdrowotnej i promocjg zdrowia, kazda wg swojej wiasciwosci rzeczowe.

Udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w Instytucie odbywa sie na zasadach wynikajgcych z
ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej, ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkoéw publicznych oraz z innych aktow prawnych odnoszgcych sie do
udzielania swiadczen zdrowotnych przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej.
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3. Organizacje oraz porzadek procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w jednostkach i
komoérkach organizacyjnych Instytutu udzielajacych swiadczeh opieki zdrowotnych okresla
Regulamin Porzgdkowy Instytutu.

4. Prowadzenie badan naukowych, prac rozwojowych i wdrozeniowych odbywa sie zgodnie z
ustalanym, rocznym planem zadaniowo — finansowym.

5. SzczegOtowy udzial poszczegolnych pracownikow Instytutu w dziatalnosci naukowej,
badawczo-rozwojowej i ustugowej w zakresie $wiadczen opieki zdrowotnej, okresla
bezposredni przetozony w zakresie zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownika.

6. Jednostkami organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej, sa:

1) Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu (zlokalizowany pod adresem: Warszawa, ul.
Zgrupowania AK 1),

2) Miedzynarodowe Centrum Stuchu i Mowy (zlokalizowane pod adresem: Kajetany, ul.
Mokral7),

3) Przychodnia Specjalistyczna (zlokalizowana pod adresem: Warszawa, ul. Zgrupowania
AK),

4) Miedzynarodowe Centrum Rehabilitacji (zlokalizowane pod adresem: +teba, ul
Westerplatte 3),

5) Maltopolskie Centrum Stuchu i Mowy (zlokalizowane pod adresem: Krakdw, ul. Smolerisk
33),

6) Przychodnia Konsultacyjna (zlokalizowana pod adresem: Radom, ul. Béznicza 3).

DZIAL 2 INSTYTUT FIZIJOLOGII | PATOLOGII SLUCHU

8§14
W skitad Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu, wchodzg :
1. Klinika Audiologii i Foniatrii, realizujgca zadania naukowe w powigzaniu z udzielaniem
Swiadczen opieki zdrowotnej i promocjg zdrowia, w ramach ktoérej dziataja:
1) Oddziat Audiologiczno-Foniatryczny,
2) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
3) lzba Przyjeé,
4) Gabinet Zabiegowy,
5) Poradnia Audiologiczno-Foniatryczna, w tym:
a) Pracownia Wktadek Usznych,
b) Pracownia Doboru Aparatow Stuchowych,
6) Poradnia Genetyczna, w tym:
a) Pracownia Genetyki,
b) Punkt Pobran,
7) Pracownia Polisomnografii,
8) Pracownia Protetyczna,
9) Pracownia Akustyczna Gtosu,
10) Pracownia Jgkania,
11) Pracownia Tomatisa,
12) Dziat Farmacji Szpitalne;j.
2. Klinika Rehabilitacji, realizujgca zadania naukowe w powigzaniu z udzielaniem Swiadczen
opieki zdrowotnej i promocjg zdrowia, w ramach ktorej dzialaja:
1) Poradnia Logopedyczne,
2) Poradnia Rehabilitacyjne, w tym:
a) Osrodek Rehabilitacji Dziennej,
3) Pracownia Stymulacji Percepcji Sensorycznej.
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Klinika Szuméw Usznych, realizujgca zadania naukowe w powigzaniu z udzielaniem
Swiadczen opieki zdrowotnej i promocjg zdrowia, w ramach ktoérej dziataja:

1) Poradnia Psychologiczna,

2) Poradnia Szuméw Usznych.

Koordynator Personelu Pielegniarskiego — udzielajgcy swiadczen opieki zdrowotnej.

Zakiad Audiologii Eksperymentalnej — realizujgcy zadania naukowe.

Zaktad Epidemiologii i Badan Przesiewowych — realizujgcy zadania naukowe.

Zaktad Implantow i Percepcji Stuchowej — realizujgcy zadania naukowe.

Zespot Naukowo-Dydaktyczny — realizujgcy zadania naukowe.

Pracownia Akustyki i Telemedycyny — realizujgca zadania naukowe.

10 Pracownia Anatomii i Patomorfologii Klinicznej Glowy i Szyi — realizujgca zadania naukowe.
11. Policealna Szkota Audiologii — realizujgca zadania naukowe.
12. Biblioteka i Informacja Naukowa — realizujgca zadania naukowe.

DZIAL 3 MIEDZYNARODOWE CENTRUM StUCHU | MOWY W KAJETANACH

§15

W sktad Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy, wchodzag

1.

Klinika Oto-Ryno-Laryngochirurgii, realizujgca zadania naukowe w powigzaniu z
udzielaniem swiadczen opieki zdrowotnej i promocjg zdrowia, w ramach ktorej dziataja:
1) Oddziat Otolaryngologiczny,
2) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
3) Blok Operacyjny,
4) Izba Przyjec,
5) Gabinet Zabiegowy,
6) Punkt Pobran,
7) Poradnia Otolaryngologiczna, w tym:
a) Pracownig Doboru Aparatéw Stuchowych,
8) Poradnia Neurologiczna,
9) Poradnia Otoneurologiczna,
10) Dziat Farmacji Szpitalne;j.
Pracownia Diagnostyki Obrazowej — Naukowe Centrum Obrazowania Biomedycznego,
realizujgca zadania naukowe w powigzaniu z udzielaniem swiadczeh opieki zdrowotnej i
promocjg zdrowia.

DZIAL 4 PRZYCHODNIA SPECJALISTYCZNA

§16

W skiad Przychodni Specjalistycznej, realizujgcej zadania naukowe w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen opieki zdrowotnej i promocjg zdrowia, wchodzi Poradnia Podstawowej Opieki
Zdrowotnej.

DZIAL 5 MIEDZYNARODOWE CENTRUM REHABILITACJI W LEBIE

§17

W sktad Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji w tebie, udzielajgcego Swiadczen opieki
zdrowotnej potgczonych z promocjg zdrowia, wchodza:

1.
2.
3.

Oddziat Rehabilitacyjny,
Poradnia Otolaryngologiczna,
Poradnia Psychologiczna,
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4. Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
1) Osrodek Rehabilitacji Dzienne.

DZIAL 6 MALOPOLSKIE CENTRUM StUCHU | MOWY W KRAKOW!I E

§18
W sktad Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy w Krakowie, udzielajgcego $wiadczen opieki
zdrowotnej potgczonych z promocjg zdrowia, wchodza:
1. Poradnia Audiologiczna, w tym:
1) Pracownia Doboru Aparatéw Stuchowych,
Poradnia Foniatryczna,
Poradnia Logopedyczna,
Poradnia Otolaryngologiczna,
Poradnia Psychologiczna,
Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
1) Osrodek Rehabilitacji Dziennej.

o gk wN

DZIAL 7 PRZYCHODNIA KONSULTACYJNA W RADOMIU

§19
W skiad Przychodni Konsultacyjnej w Radomiu, udzielajgcej swiadczen opieki zdrowotnej
potgczonych z promocjg zdrowia, wchodza:
1. Poradnia Audiologiczna, w tym:
1) Pracownia Doboru Aparatéw Stuchowych,
Poradnia Foniatryczna,
Poradnia Logopedyczna,
Poradnia Otolaryngologiczna,
Poradnia Psychologiczna,
Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
1) Osrodek Rehabilitacji Dziennej.

o gk wd

ROZDZIAL 3
KOMORKI ORGANIZACYJNE DZIALALNO SCI FUNKCJONALNEJ

§ 20
1. Komorki organizacyjne dziatalnosci funkcjonalnej realizuja:
1) zadania zwigzane z udzielaniem swiadczeh opieki zdrowotnej i obstugg pacjentow,
2) zadania zwigzane z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych
dziatalnosci podstawowe;j.
2. Komodrkami organizacyjnymi dziatalnosci funkcjonalnej, realizujgcymi zadania zwigzane z
udzielaniem swiadczen opieki zdrowotnej i obstugg pacjentéw, sa:
1) Dziat Obstugi Pacjenta, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Planowania Swiadczen Medycznych,
b) Zespdt Obstugi Pacjentow Hospitalizowanych),
c) Rejestracja,
2) Sekretariat Medyczny,
3) Zespot Konserwacji i Naprawy Sprzetu Medycznego i Aparatury Kontrolno-Pomiarowej,
4) Statystyka Medyczna,
5) Rzecznik Praw Pacjenta.

10
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3. Komdrkami organizacyjnymi dziatalnosci funkcjonalnej, realizujgcymi zadania zwigzane z

2.

zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej,
sa:
1) Dziat Ekonomiczny, w skiad ktérego wchodza:
a) Zespot Planowania i Analiz,
b) Zespdt Rozliczen i Kalkulacji Cen,
2) Dziat Techniczno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Zaopatrzenia i Realizacji Zamoéwien,
b) Zespdt Obstugi Technicznej,
3) Zespot ds. Infrastruktury,
4) Biuro ds. Pracowniczych,
5) Zesp6t ds. BHP, PPOZ. i Obronnosci,
6) Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Ewidencji Srodkéw Trwatych,
7) Radca Prawny,
8) Dzial Finansowo-Ksiegowy, w skitad ktérego wchodza:
a) Zespot Finansowo-Ksiegowy,
b) Zespdtds. Plac,
c) Kasa,
9) Dziat ds. Informatyki, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespo6t Administraciji Siecig Komputerowa,
b) Zespét ds. Programowania,
c) Zespdt Obstugi Szkolen i Konferencij,
10) Dziat Wydawnictw i Promocji,
11) Biuro ds. Organizaciji i Zarzadzania,
12) Biuro ds. Zarzadzania Projektami,
13) Zespot ds. Zamowien Publicznych,
14) Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej,
15) Zespét ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
16) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
17) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem,
18) Rzecznik Prasowy,
19) Biuro Obstugi Kancelaryjnej, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekretariat w siedzibie Instytutu w Warszawie,
b) Sekretariat w siedzibie Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy.

TYTUL IV
ZAKRES KOMPETENCJI | PELNOMOCNICTW KADRY KIEROWNICZ EJ

ROZDZIAL 1
DYREKTOR INSTYTUTU

§21

Dyrektor Instytutu kieruje dziatalnoscig Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz i podejmuje
samodzielne decyzje dotyczgce jego funkcjonowania.
W sprawach okreslonych w ustawie o instytutach badawczych oraz w ustawie o zakfadach
opieki zdrowotnej, Dyrektor Instytutu zobowigzany jest do uzyskania opinii Rady Naukowej
Instytutu.
Do wytgcznej decyzji Dyrektora Instytutu zastrzega sie:
1) ustalenia finansowe zwigzane ze sprawozdaniem rocznym, bilansem, rachunkiem wynikéw

(zyskow i strat),

11
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2) zatwierdzenie planow inwestycyjnych, naprawczych, audytu wewnetrznego,

3) przedkiadanie uprawnionym organom whnioskow dot. zmian w Statucie Instytutu,

4) wnioskowanie do Rady Naukowej w sprawach wynikajgcych z ustawy o instytutach
badawczych oraz ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej,

5) wydawanie wewnetrznych przepiséw porzadkowych,

6) wydawanie upowaznien i peilnomocnictw ogoinych oraz celowych,

7) reprezentowanie Instytutu przed organami kontroli zewnetrznej w trakcie ich
przeprowadzania i w postepowaniu pokontrolnym,

8) wystepowanie do urzedéw administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz organizacji
centralnych,

9) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Instytutu skutkujgcych nabywaniem praw i
zacigganiem zobowigzan,

10) powotywanie zespotéw specjalistycznych i komisji sposrod zatrudnionych specjalistow
(komisje o charakterze statym bgdz doraznym),

11) reprezentowanie Instytutu przed Samorzgdami: Lekarskim i Pielegniarskim,

12) reprezentowanie Instytutu w kontaktach z mediami.

Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem przy pomocy Zastepcoéw Dyrektora, Sekretarza

Naukowego, Gtéwnego Ksiegowego, Koordynatora Personelu Pielegniarskiego, kierownikéw

jednostek/komérek organizacyjnych oraz os6b na samodzielnych stanowiskach pracy,

dziatajgcych na podstawie udzielonych im petnomocnictw lub zakreséw zadan.

Dyrektor Instytutu jest uprawniony do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy (za

pracodawce), w stosunku do pracownikow Instytutu.

Dyrektorowi Instytutu sg podporzadkowane sg nastepujgce jednostki/lkomorki organizacyjne:

1) Miedzynarodowe Centrum Stuchu i Mowy w Kajetanach,

2) Przychodnia Specjalistyczna,

3) Miedzynarodowe Centrum Rehabilitacji w tebie,

4) Matopolskie Centrum Stuchu i Mowy w Krakowie,

5) Przychodnia Konsultacyjna w Radomiu,

6) Klinika Audiologii i Foniatrii,

7) Klinika Rehabilitacji,

8) Klinika Szumow Usznych,

9) Zaklad Audiologii Eksperymentalnej,

10) Zaktad Epidemiologii i Badan Przesiewowych,

11) Zakfad Implantéw i Percepcji Stuchowej,

12) Policealna Szkota Audiologii,

13) Radca Prawny,

14) Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej,

15) Zespét ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej,

16) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

17) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem,

18) Rzecznik Prasowy,

19) Biuro Obstugi Kancelaryjnej.

Dyrektora Instytutu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona przez niego osoba.

ROZDZIAL 2
ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYCH

§22
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych realizuje czynnosci zwigzane z:
1) administrowaniem nieruchomosciami Instytutu,

12
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2) zaopatrzeniem materialowym,

3) prowadzeniem spraw obstugi gospodarczej Instytutu,

4) prowadzeniem spraw pracowniczych,

5) eksploatacja, konserwacja, remontami budynkéw, urzadzen technicznych,
zabezpieczeniem ppoz., sprawami bhp i obrony cywilnej,

6) biezgcg analizg ekonomiczng kosztow funkcjonowania Instytutu,

7) przygotowywaniem kontraktow oraz ofert dla Narodowego Funduszu Zdrowia na udzielanie
przez Instytut swiadczen zdrowotnych, w ramach powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego, dla oséb fizycznych oraz innych kontrahentéw,

8) rozliczaniem z Narodowym Funduszem Zdrowia kontraktow Instytutu na $wiadczenia
zdrowotne, w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, oraz innych umoéw tego
typu,

9) wspotpracg w przygotowywaniu i opracowywaniu umow dotyczgcych dystrybucji Swiadczen
zdrowotnych na zewnatrz oraz zakupu tych swiadczen przez Instytut w innych placéwkach
ochrony zdrowia,

10) wspotpracg w opracowywaniu i realizacji Planu Rozwoju Instytutu,

11) przestrzeganiem w Instytucie obowigzujgcych przepisbw prawa, w tym z tworzeniem
wewnetrznych przepisow porzgdkowych — ponosi odpowiedzialnos¢ za powstate w tym
zakresie nieprawidlowosci.

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych podporzgadkowane sg nastepujgce

komorki organizacyjne oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Ekonomiczny,

2) Dziat Techniczno-Administracyjny,

3) Biuro ds. Pracowniczych,

4) Zesp6tds. BHP, PPOZ. i Obronnosci,

5) Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Ewidencji Srodkéw Trwatych,

w zwigzku z czym, uprawniony jest do udzielania podlegtym pracownikom — w zakresie swojej

kompetencji rzeczowej — stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych sie do sposobu

realizacji ich zadan.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, w realizacji zadan okreslonych w

ust.1 niniejszego paragrafu, wspotpracuje z pozostatymi Zastepcami Dyrektora Instytutu,

Glownym Ksiegowym, Sekretarzem Naukowym, Radcg Prawnym, Koordynatorem Personelu

Pielegniarskiego, kierownikami jednostek/komdérek organizacyjnych oraz pracownikami

zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, niezaleznie od uprawnien

okreslonych w § 10 ust. 3 niniejszego regulaminu, uprawniony jest do:

1) prowadzenia korespondencji wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg
zadan okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

2) prowadzenia korespondencji kierowanej na zewnatrz Instytutu (w tym do jej podpisu), w
sprawach zwigzanych z uzyskaniem lub przekazaniem informacji oraz wyjasnien,
niezbednych do realizacji zadan w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
Instytutu — w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu, w petnomocnictwie
szczegOIinym.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Instytutu.

Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych w czasie jego nieobecnosci zastepuje

Inn osoba, wyznaczona przez niego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu, bez prawa

nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy.

13
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ROZDZIAL 3
ZASTEPCA DYREKTORA DS. MEDYCZNYCH

§23

1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych realizuje czynnosci zwigzane z:

1) prowadzeniem nadzoru nad prawidiowg realizacjg swiadczen opieki zdrowotne] w
poszczegoélnych jednostkach/komérkach organizacyjnych dziatalnosci podstawowej
Instytutu,

2) wspotpracg w przygotowywaniu kontraktéw oraz ofert dla Narodowego Funduszu Zdrowia
na udzielanie przez Instytut sSwiadczen zdrowotnych, w ramach powszechnego
ubezpieczenia zdrowotnego, dla 0séb fizycznych oraz innych kontrahentéw,

3) wspoipracg w rozliczaniu z Narodowym Funduszem Zdrowia kontraktow Instytutu na
Swiadczenia zdrowotne, w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, oraz innych
umow tego typu,

4) przygotowywaniem i opracowywaniem umow dotyczgcych dystrybucji ustug medycznych
na zewnatrz oraz zakupu tych swiadczen przez Instytut w innych placowkach ochrony
zdrowia,

5) z nadzorem nad prawidiowg eksploatacjg, konserwacjg, sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej,

6) badaniem rynku ustug medycznych w Polsce i zagranica,

7) koordynacjg i rozwojem wspotpracy Instytutu z innymi zaktadami opieki zdrowotnej w kraju i
zagranica,

8) wspdipracg w opracowywaniu i realizacji Planu Rozwoju Instytutu,

9) wspotpracg w organizacji konferencji, sympozjow, kurséw szkoleniowych, itp.,

10) wspétpracg w organizowaniu postepowan zwigzanych z udzielaniem i realizacjg zamodwienh
publicznych oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi w tym zakresie,

11) przestrzeganiem w Instytucie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie wykonywania i
oferowania ustug medycznych, w tym z tworzeniem wewnetrznych regulacji (zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji) — ponosi odpowiedzialno$¢ za powstate w tym zakresie
nieprawidtowosci.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych podporzgdkowane sg nastepujgce komorki organizacyjne
oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy:

1) Koordynator Personelu Pielegniarskiego,

2) Dzialy Farmacji Szpitalnej,

3) Dziat Obstugi Pacjenta,

4) Sekretariat Medyczny,

5) Zespodt Konserwacii i Naprawy Sprzetu Medycznego i Aparatury Kontrolno-Pomiarowej,

6) Statystyka Medyczna,

7) Rzecznik Praw Pacjenta,

w zwigzku z czym, uprawniony jest do udzielania podlegtym pracownikom — w zakresie swojej

kompetencji rzeczowej — stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych sie do sposobu

realizacji ich zadan.

3. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych, w realizacji zadan okreslonych w ust.1 niniejszego
paragrafu, wspotpracuje z pozostatymi Zastepcami Dyrektora Instytutu, Gtdwnym Ksiegowym,
Sekretarzem Naukowym, Radcg Prawnym, Koordynatorem Personelu Pielegniarskiego,
Komitetem Terapeutycznym, Komitetem Kontroli Zakazeh Szpitalnych, Zespotem Kontroli
Zakazen Szpitalnych, Zespolem ds. Oceny Przyje¢, kierownikami jednostek/komorek
organizacyjnych oraz pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

4. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych uprawniony jest do:
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1) prowadzenia korespondencji wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan
okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

2) prowadzenia korespondencji kierowanej na zewnatrz Instytutu (w tym do jej podpisu), w
sprawach zwigzanych z uzyskaniem lub przekazaniem informacji oraz wyjasnien,
niezbednych do realizacji zadan w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
Instytutu — w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu, w petnomocnictwie
szczegOIinym.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Zastepce Dyrektora ds. Medycznych w czasie jego nieobecnosci zastepuje inna osoba,

wyznaczona przez niego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

ROZDZIAL 4
ZASTEPCA DYREKTORA DS. ORGANIZACJI | ROZWOJU

8§24

Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju realizuje czynnosci zwigzane z:

1) zapewnieniem Instytutowi struktur organizacyjnych o jakosci i sprawnosci odpowiadajgcej
wyznaczonym celom przez Dyrektora Instytutu,

2) tworzeniem i wdrazaniem systemow wspomagajgcych zarzgdzanie efektywnoscig struktur
organizacyjnych,

3) analizg i monitoringiem funkcjonujgcych w Instytucie standardéw organizacyjnych pod
katem ich efektywnosci,

4) badaniem standardéw zarzadzania, funkcjonujgcych w jednostkach i komorkach
organizacyjnych Instytutu, w tym:

a) systemow zbierania i przeptywu informacji zarzadczej,

b) systeméw planowania i monitorowania realizacji zadan poszczegélnych komorek
organizacyjnych,

c) systemOw raportowania,

5) koordynacjg i nadzorem nad wdrozonym w Instytucie Systemem Zarzgdzania Jakoscig i
Srodowiskiem, w tym:

a) nadzorowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem zgodnego z normami
ISO,

b) staly nadzér nad przestrzeganiem zasad i norm Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem przez wiasciwe jednostki/komérki organizacyjne Instytutu,

6) wnioskowaniem w sprawie aktualizacji i dokonywania zmian wewnetrznych przepiséw
porzadkowych, w zakresie dotyczagcym organizacji Instytutu,

7) organizacja i nadzorem funkcjonowania systemow informatycznych,

8) organizowaniem postepowan zwigzanych z udzielaniem i realizacjg zamowien publicznych
oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi w tym zakresie,

9) pozyskiwaniem srodkow finansowych w ramach realizacji programéw, umow i dotacji z
organizacji miedzynarodowych w tym z Unii Europejskiej,

10) wspédtpracg w rozliczaniu z Narodowym Funduszem Zdrowia kontraktéw Instytutu na
Swiadczenia zdrowotne, w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, oraz innych
umow tego typu,

11) opracowywanie i realizacja Planu Rozwoju Instytutu,

12) organizowaniem konferencji, sympozjow, kurséw szkoleniowych, itp.,

13) przestrzeganiem w  Instytucie  obowigzujgcych  przepisbw  prawa, w tym
z tworzeniem wewnetrznych regulacji (zarzadzen, regulaminéw i instrukcji) — ponosi
odpowiedzialnos¢ za powstate w tym zakresie nieprawidtowosci.
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Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju podporzagdkowane sg nastepujgce komorki

organizacyjne oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat ds. Informatyki,

2) Dziat Wydawnictw i Promaocji,

3) Biuro ds. Organizacji i Zarzgdzania,

4) Biuro ds. Zarzagdzania Projektami,

5) Zespodtds. Zamowien Publicznych,

w zwigzku z czym, uprawniony jest do udzielania podlegtym pracownikom — w zakresie swojej

kompetencji rzeczowej — stosownych wskazéwek i wytycznych odnoszgcych sie do sposobu

realizacji ich zadan.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju, w realizacji zadan okreslonych w ust.1

niniejszego paragrafu, wspotpracuje z pozostatymi Zastepcami Dyrektora Instytutu, Gtéwnym

Ksiegowym, Sekretarzem Naukowym, Radcg Prawnym, Koordynatorem Personelu

Pielegniarskiego, kierownikami jednostek/komdérek organizacyjnych oraz pracownikami

zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju uprawniony jest do:

1) prowadzenia korespondencji wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi
jednostkami/komérkami organizacyjnymi Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg
zadan okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

2) prowadzenia (korespondencji kierowanej na zewnatrz Instytutu (w tym do jej podpisu), w
sprawach zwigzanych z uzyskaniem lub przekazaniem informacji oraz wyjasnien,
niezbednych do realizacji zadan w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
Instytutu — w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu, w petnomocnictwie
szczegOIinym.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Zastepce Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju w czasie jego nieobecnosci zastepuje inna

osoba, wyznaczona przez niego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

ROZDZIAL 5
SEKRETARZ NAUKOWY

§25
Sekretarz Naukowy realizuje czynnosci zwigzane z:
1) koordynowaniem dziatalnosci naukowej Instytutu, a w szczegoélnosci:

a) sprawuje biezacy nadzér, pod wzgledem merytorycznym i formalnym nad realizacjg
zadan naukowych ujetych w planie zadaniowo-finansowym oraz uméw dotyczacych
prac badawczo-rozwojowych, zawartych przez Instytut, w odniesieniu do
jednostek/komérek organizacyjnych Instytutu jak i do jednostek wspétpracujgcych z
Instytutem

b) organizacjg oraz prowadzeniem baz danych obejmujacych:

- wykaz programow badawczych,
- kalendarz imprez naukowych wiasnych Instytutu,
- wykaz grantow i stypendiow naukowych przyznanych Instytutowi i jednostkom
wspOtpracujgcym z Instytutem,
- wykaz towarzystw naukowych krajowych i zagranicznych zwigzanych tematycznie z
obszarem dziatalno$ci Instytutu,
2) opracowywaniem zalozen programowych dziatalnosci naukowej Instytutu, okresowej,
rocznej i wieloletniej,
3) nadzorem nad przygotowywaniem okresowych oraz rocznych sprawozdan naukowych
Instytutu oraz sprawozdanh poszczegolnych realizacji programéw naukowych,
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4) wspotpracg z MNiISW, MZ oraz innymi jednostkami krajowymi oraz zagranicznymi
finansujacymi dziatalnos¢ badawczo-rozwojowa,

5) wspoipracg z krajowymi i zagranicznymi towarzystwami naukowymi dziatajacymi w
obszarze dziatalnosci Instytutu,

6) planowaniem i nadzorowaniem wymiany naukowej z osrodkami krajowymi i zagranicznymi,

7) weryfikowaniem opracowan naukowych Instytutu i jednostek wspétpracujgcych,
przeznaczonych do publikacji i prezentacji na zjazdach, konferencjach i sympozjach,

8) udziatem merytorycznym w spotkaniach naukowych prezentujgcych dorobek naukowy
Instytutu i jednostek wspotpracujgcych,

9) wspotpracg w opracowywaniu i realizacji Planu Rozwoju Instytutu,

10) wspotpracg w organizacji konferencji, sympozjéw, kurséw szkoleniowych itp.,

11) wspéipracg w organizowaniu postepowan zwigzanych z udzielaniem i realizacjg zamodwienh
publicznych oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi w tym zakresie,

12) przestrzeganiem w Instytucie obowigzujgcych przepisbw prawa, w tym z tworzeniem
wewnetrznych regulacji (zarzadzen, regulamindw i instrukcji) — ponosi odpowiedzialnos¢ za
powstate w tym zakresie nieprawidtowosci.

Sekretarzowi Naukowemu podporzgdkowane sg nastepujgce komorki organizacyjne oraz

pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy:

1) Zespdt Naukowo Dydaktyczny,

2) Pracownia Akustyki i Telemedycyny,

3) Pracownia Anatomii i Patomorfologii Klinicznej Glowy i Szyi,

4) Biblioteka i Informacja Naukowa,

w zwigzku z czym, uprawniony jest do udzielania podlegtym pracownikom — w zakresie swojej

kompetencji rzeczowej — stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych sie do sposobu

realizacji ich zadan.

Sekretarz Naukowy, w realizacji zadan okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

wspélpracuje z Zastepcami Dyrektora Instytutu, Giéwnym Ksiegowym, Radcg Prawnym,

Koordynatorem Personelu Pielegniarskiego, kierownikami jednostek/komorek organizacyjnych

oraz pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

Sekretarz Naukowy uprawniony jest do:

1) prowadzenia korespondencji wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan
okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

2) prowadzenia korespondencji kierowanej na zewnatrz Instytutu (w tym do jej podpisu),
w sprawach zwigzanych z uzyskaniem lub przekazaniem informacji oraz wyjasnien,
niezbednych do realizacji zadan w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
Instytutu — w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu, w petnomocnictwie
szczegOlnym.

Sekretarz Naukowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Sekretarza Naukowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje inna osoba, wyznaczona przez

niego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

ROZDZIAL 6
GLOWNY KSIEGOWY

§ 26
Glowny Ksiegowy organizuje i koordynuje czynnosci zwigzane ze sprawowaniem biezgcego
nadzoru, kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej w sprawach zwigzanych z rachunkowoscig
Instytutu, jego wewnetrznymi i zewnetrznymi rozliczeniami finansowymi, stosujgc odnoszgce
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sie do panstwowych osob prawnych oraz gtéwnych ksiegowych przepisy prawa ( w tym

zakresie odpowiada za powstate nieprawidtowosci).

Glowny Ksiegowy ma obowigzek odmoéwi¢ zatwierdzenia dokumentéw nierzetelnych,

nieprawidtowych lub dotyczacych operacji gospodarczych sprzecznych z obowigzujgcymi

przepisami, a w razie ujawnienia w toku wykonywanych czynnosci naduzycia, zawiadamia o

tym niezwlocznie Dyrektora Instytutu, zabezpieczajac przedmioty stanowigce dowaod

naduzycia, w tym rowniez wszelkie ujawnione dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

Gtéwny Ksiegowy ma prawo do:

1) wstepu do wszystkich pomieszczen jednostek i komérek organizacyjnych Instytutu, do
ktérych wstep okaze sie nieodzowny w celu przeprowadzenia kontroli,

2) wgladu do wszelkich ewidencji, plandw, sprawozdan, akt i dokumentéw, w tym réwniez
osobowych, majgcych zwigzek z zagadnieniami finansowymi Instytutu,

3) zadania od pracownikéw kontrolowanych jednostek/komoérek organizacyjnych sktadania
ustnych bgdz pisemnych wyjasnien,

4) wnioskowania do Dyrektora Instytutu o wydanie doraznego zarzgdzenia w celu
zapobiezenia szkodzie i usuniecia usterek oraz w innych sprawach wynikajgcych z
realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.1.

Gtéwnemu Ksiegowemu podporzgdkowany jest Dziat Finansowo-Ksiegowy, w zwigzku z czym,

uprawniony jest do udzielania podleglym pracownikom — w zakresie swojej kompetenciji

rzeczowej — stosownych wskazéwek i wytycznych odnoszacych sie do sposobu realizacji ich
zadanh.

Glowny Ksiegowy, w realizacji zadanh okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu, wspotpracuje

z Zastepcami Dyrektora Instytutu, Sekretarzem Naukowym, Radcg Prawnym, Koordynatorem

Personelu Pielegniarskiego, kierownikami jednostek/komoérek organizacyjnych oraz

pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

Gtéwny Ksiegowy uprawniony jest do:

1) prowadzenia korespondencji wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan
okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu,

2) prowadzenia korespondencji kierowanej na zewnatrz Instytutu (w tym do jej podpisu), w
sprawach zwigzanych z uzyskaniem lub przekazaniem informacji oraz wyjasnien,
niezbednych do realizacji zadan w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
Instytutu — w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu, w petnomocnictwie
szczegOIinym.

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje inna osoba, wyznaczona przez

niego w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

ROZDZIAL 7
KOORDYNATOR PERSONELU PIEL EGNIARSKIEGO

§ 27
Koordynator Personelu Pielegniarskiego realizuje czynnosci zwigzane ze sprawowaniem
bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej w jednostkach/komérkach organizacyjnych
pionu dziatalnosci podstawowej, w stosunku do personelu pielegniarskiego, sredniego oraz
nizszego personelu medycznego w zakresie organizacji Swiadczen pielegnacyjnych, ich jakosci
I dostepnosci, gospodarki sprzetem i materiatami medycznymi, sterylizacja sprzetu
medycznego oraz zabezpieczeniem potrzeb chorych hospitalizowanych.
Koordynator Personelu Pielegniarskiego zadania okreslone w ust 1 realizuje poprzez:
1) planowanie ruchu chorych — wspdlnie z koordynujgcymi oddziatowymi,
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2) nadzorem nad planowaniem i zapewnieniem obsady kadrowej w zakresie obstugi
pielegniarskiej, wedtug ustalonego harmonogramu i planu ruchu chorych, na kazdg zmiane
pracy jednostek/komorek organizacyjnych pionu dziatalnosci podstawowej,

3) koordynowanie wspotpracy jednostek/komoérek organizacyjnych pionu dziatalnosci
podstawowej, w zakresie obstugi pielegniarskiej,

4) wspotudziat w planowaniu i realizacji zakupdéw niezbednych dla pacjentéw materiatow i
ustug,

5) nadzorem nad zaopatrzeniem w leki, sprzet, materiaty i Srodki dezynfekcyjne przez
poszczegoblne jednostki/komorki dziatalnosci podstawowej oraz przechowywanie ich w
sposbb zgodny zobowigzujgcymi przepisami,

6) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji pielegniarskiej w jednostkach oraz
dokumentacji dla rozliczeh z Narodowym Funduszem Zdrowia,

7) statg kontrole utrzymywania czystosci w pomieszczeniach medycznych,

8) stalg kontrole przestrzegania zasad sanitarno-epidemiologicznych, BHP i ppoz.,

9) zapobieganie zakazeniom wewnatrzszpitalnym,

10) przydziat podlegtemu personelowi zadan w zakresie:

a) opieki pielegniarskiej,

b) organizacji bezpiecznych i higienicznych pobytow pacjentow w Instytucie,

c) efektywnego wykorzystania zasobéw materiatowych, sprzetowych i medycznych,
d) zabezpieczenia rzeczy pacjentow (depozyt ubran oraz rzeczy wartosciowych),

e) organizacji zywienia zbiorowego pacjentéw hospitalizowanych w Instytucie,

f) centralnej i oddziatowej sterylizaciji.

. W realizacji zadan okreslonych w ust 1 i 2 niniejszego paragrafu Koordynator Personelu

Pielegniarskiego jest bezposrednim przetozonym personelu pielegniarskiego, oraz

pomocniczego personelu uczestniczacego w obstudze pielegnacyjnej pacjentow,

zatrudnionego w jednostkach/komoérkach organizacyjnych pionu dziatalnosci podstawowej, w

zwigzku z czym, uprawniony jest do udzielania temu personelowi — w zakresie swojej

kompetencji rzeczowej — stosownych wskazowek i wytycznych odnoszacych sie do sposobu
realizacji zadan tego personelu.

Koordynator Personelu Pielegniarskiego, w realizacji zadan okreslonych w ust 1 i 2 niniejszego

paragrafu, wspotpracuje z Zastepcami Dyrektora Instytutu, Gidbwnym Ksiegowym, Komitetem

Terapeutycznym, Komitetem Kontroli Zakazen Szpitalnych, Zespotem Kontroli Zakazen

Szpitalnych, Zespolem ds. Oceny Przyjeé¢, kierownikami jednostek/komérek organizacyjnych

oraz pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy.

Koordynator Personelu Pielegniarskiego uprawniony jest do prowadzenia korespondenciji

wewnetrznej (w tym do jej podpisu) ze wszystkimi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi

Instytutu, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ust.1 i 2 niniejszego

paragrafu.

Koordynator Personelu Pielegniarskiego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Medycznych.

Koordynatora Personelu Pielegniarskiego w czasie jego nieobecnosci zastepuje pielegniarka,

wyznaczona przez niego w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Medycznych Ilub

Dyrektorem Instytutu.

TYTUL V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§28

Niniejszy Regulamin Organizacyjny zostat ustalony przez Dyrektora Instytutu Fizjologii i Patologii
Stuchu w dniu 31 marca 2011 r., po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Naukowg Instytutu.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu

Fizjologii i Patologii Stuchu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY INSTYTUTU FIZIJOLOGII | PATOLO GIl SLUCHU
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KLINIKI AUDIOLOGII | FONIAT RII

1. Do zadan Kliniki Audiologii i Foniatrii nalezy:
1) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej i wdrozeniowej w zakresie:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

genetycznych uwarunkowan zaburzen stuchu,

czynnikoéw ryzyka uszkodzen stuchu,

adaptacji stuchowej, integracji czasowej uktadu stuchowego,
selektywnosci czestotliwosciowej uktadu stuchowego,

lateralizacji stuchowej, otoemisji akustycznej,

elektrofizjologii narzadu stuchu,

zaburzen narzgdu rownowagi,

wykorzystania wysokospecjalistycznych urzadzen i aparatury do korekcji zaburzen
ptynnosci mowy, przede wszystkim jgkania,

badan nad uwaga stuchowg u 0s6b z ré6znego typu zaburzeniami gtosu,
profilaktyki zawodowych zaburzen gtosu,

dynamiki rozwoju gtosu i mowy dziecka wczesnie aparatowanego,
epidemiologii zaburzen gtosu i mowy u dzieci,

m) opracowywania nowych metod i procedur badan narzgdow stuchu, gtosu i mowy oraz

narzgadu réwnowagi,

prowadzenie stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w zakresie schorzen/zaburzen
stuchu, gtosu i mowy u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
)

kompleksowg diagnostyke zaburzen stuchu, gtosu i mowy,

profilaktyke zaburzen gtosu,

leczenie zachowawcze schorzen w obrebie jamy ustnej, gardia i krtani,
udzielanie porad audiologicznych wraz z niezbednymi badaniami w zakresie:
- audiometrii tonalnej,

- audiometrii impedancyjnej,

- prob symulacyjnych,

- audiometrii stownej,

- prob nadprogowych,

- otoemisji akustycznej,

- potencjatow wywotanych z pnia mdézgu,

udzielanie porad otoneurologicznych wraz z niezbednymi badaniami w zakresie:
- elektronystagmografii,

- ideonystagmografii,

- leczenia i rehabilitacji zawrotéw gtowy i zaburzeh réwnowagi,

udzielanie porad audioprotetycznych, w tym:

- aparatowanie uszkodzen stuchu,

- wykonywanie matrycy wkiadki,

- dobor aparatu,

- ocena stuchu w wolnym polu dzwiekowym,

- ustawienie aparatu,

rehabilitacje foniatryczng zaburzenh gtosu o réznej etiologii,

profilaktyke w zakresie czynnosciowych zaburzen gtosu,

diagnostyke i rehabilitacje op6znionego rozwoju mowy u dzieci,

diagnostyke i rehabilitacje ptynnosci mowy,

opieke foniatryczng nad dzieémi z rozszczepem podniebienia na kolejnych etapach
rehabilitacji,
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I) rehabilitacje foniatryczng os6b po zabiegach operacyjnych w obrebie jamy ustnej i
gardia,

m) kwalifikacje przedoperacyjng w odniesieniu do chordéb krtani,

n) kwalifikacje do zabiegdw fonochirurgicznych,

0) monitorowanie wynikéw leczenia operacyjnego krtani,

p) rehabilitacje gtosu po mikrochirurgii krtani,

g) udzielanie swiadczen zdrowotnych zmierzajgcych do ustalenia etiologii niedostuchu lub
niedostuchu wystepujgcego w zespole wad, poprzez prowadzenie diagnostyki
audiologicznej, polegajacej na:

- réznicowej diagnostyce dysmorfologicznej,

- ustaleniu rodowodu,

- udzieleniu pacjentowi porady genetycznej,

- kwalifikowaniu pacjenta do dalszej diagnostyki molekularnej,

r) prowadzenie diagnostyki i leczenia u pacjentow z podejrzeniem zespotu bezdechéw
sennych (OSA) poprzez:

- wykonywanie badan przesiewowych Sleep — Trek w celu okreslenia zagrozenia
pacjenta wystgpieniem zespotu OSA,
- wykonanie petnego badania polisomnograficznego w $nie fizjologicznym pacjenta w
celu okreslenia zaawansowania zespotu bezdechu sennego,
- kwalifikacja pacjenta do dalszego leczenia (chirurgicznego lub CPAP lub tgcznie
obie metody) w zalezno$ci od zaawansowania choroby i wynikéw badan,
3) prowadzenie dziatalnosci ustugowej, w tym:

a) prowadzenie badan przesiewowych stuchu u noworodkéw niemowlgt za pomoca
otoemisji akustycznej oraz stuchowych potencjatéw wywotanych pnia moézgu,

b) wykonywanie badan diagnostycznych narzgdu stuchu z wykorzystaniem badan
audiometrycznych, badahn behawioralnych, rejestracji otoemisji akustycznej, audiometrii
impedancyjnej oraz stuchowych potencjatéw wywotanych pnia moézgu,

c) wykonywanie badan diagnostycznych narzagdu réwnowagi,

d) wykonywanie badan diagnostycznych centralnych uszkodzen stuchu,

e) aparatowanie stuchu,

f) udzielanie konsultacji genetycznych,

g) diagnostyka molekularna genetycznych zaburzen stuchu,

h) wykonywanie ekspertyz kliniczno-technicznych w zakresie sprzetu do badan narzgdu
stuchu,

i) prowadzenie badan atestacyjnych sprzetu audiometrycznego dla Centralnego Osrodka
Techniki Medycznej,

i) przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw akustycznych badan w pracowniach
diagnostycznych oraz kontroli parametréw aparatury diagnostycznej wykorzystywanej w
badaniach audiometrycznych,

4) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej, w tym:

a) ksztalcenie podyplomowe lekarzy laryngologéw specjalizujgcych sie w audiologii i
foniatrii,

b) organizacja praktyk przeddyplomowych dla studentdw specjalnosci inzynieria
biomedyczna i audioprotetyka,

c) opracowywanie materiatdw dydaktycznych i szkoleniowych z zakresu nowoczesnych
metod badan narzadu stuchu,

d) szkolenie technikbw medycznych w zakresie wykonywania réznych badan narzadu
stuchu.

2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2-3, obejmujg w szczegdinosci:
1) badania i porady lekarskie,
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2) diagnostyke,

3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

4) leczenie operacyjne,

5) pielegnacje chorych,

6) rehabilitacje lecznicza,

7) terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczng,

8) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajgce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zadania wymienione w ust. 1, Klinika Audiologii i Foniatrii realizuje przez nastepujgce komorki

organizacyjne, wchodzgce w jej skiad:

1) Oddziat Audiologiczno-Foniatryczny,

2) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii,

3) Izba Przyjec,

4) Gabinet Zabiegowy,

5) Poradnia Audiologiczno-Foniatryczna, w tym:

a) Pracownia Wktadek Usznych,
b) Pracownia Doboru Aparatow Stuchowych,

6) Poradnia Genetyczna, w tym:

a) Pracownia Genetyki,
b) Punkt Pobran,

7) Pracownia Polisomnografii,

8) Pracownia Protetyczna,

9) Pracownia Akustyczna Gtosu,

10) Pracownia Jgkania,

11) Pracownia Tomatisa,

12) Dziat Farmacji Szpitalne;j.

Klinika Audiologii i Foniatrii realizuje zadania przy scislej wspolpracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Kliniki Audiologii Foniatrii kieruje bezposrednio Kierownik Kliniki lub inna osoba

do tego wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierownik Kliniki lub inna osoba kierujgca Klinika:

1) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Kliniki Audiologii i Foniatrii pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Kiliniki,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Klinice, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych i wyboru wiasciwych
procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu leczniczego, sposobu realizaciji
zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i badawczych),

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Kliniki oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Klinice z
wytgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KLINIKI REHABILITACJI

1. Do zadanh Kiliniki Rehabilitacji nalezy:
1) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej i wdrozeniowej w zakresie:

2)

3)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

0)
h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)
p)
a)

badan konsekwencji uszkodzen stuchu oraz rozwoju metod rehabilitacji stuchu, mowy i
komunikacji jezykowej,

opracowywania narzedzi diagnostyczno-badawczych i pomocy terapeutycznych,
rehabilitacji jezykowej i komunikacyjnej os6b gleboko niedostyszacych i z calkowitg
gluchotg,

badan relacji miedzy rozwojem mowy dziecka a rozwojem funkcji stuchowych, jego
dysfunkcjami i zaburzeniami,

rozwoju percepcji stuchowej réznych grup pacjentow implantowanych,

opracowywania narzedzi badawczych okreslajgcych bierng oraz czynng strone jezyka,
zwlaszcza dzieci implantowanych,

fizjoterapii oddechowej,

oceny audiogennych uwarunkowan zaburzen wymowy,

badan konsekwencji gluchoty jednostronnej,

opracowywania metod stymulacji audio-psycho-lingwistycznej,

opieki nad osobami z uszkodzonym stuchem,

ksztatcenia rodzicow dzieci z uszkodzonym stuchem,

problemdéw ksztatcenia dzieci i mtodziezy z uszkodzonym stuchem,

ksztaltowania tozsamosci dziecka gtuchego oraz jego rodzicow,

problemoéw rodziny i dziecka z uszkodzonym stuchem,

adaptacji Testu Koloréw Luschera w populaciji miodziezy gluchej i styszacej,

loséw ludzi niestyszacych w Polsce,

prowadzenie stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w zakresie rehabilitacji stuchu,
glosu i mowy u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:

a)
b)

c)

d)

catosciowg diagnoze (logopedy, pedagoga, psychologa, fizjoterapeuty),

statg rehabilitacje dla wybranych grup pacjentéw, zwtaszcza korzystajgcych z réznych
typow implantéw $slimakowych, w tym:

- rehabilitacje stuchu po aparatowaniu,

- rehabilitacje stuchu po leczeniu chirurgicznym,

- rehabilitacje mowy,

- rehabilitacje stuchu, mowy i glosu po wszczepieniu implantu slimakowego,

- rehabilitacje stuchu i mowy po wszczepieniu implantu do pnia mozgu,

udzielanie Swiadczen okreslonych w pkt. a)-b) w ramach organizowania turnuséw
diagnostyczno-rehabilitacyjnych dla réznorodnych grup pacjentéw,

poradnictwo dla rodzicow dzieci z uszkodzeniami stuchu oraz inne formy pomocy (np.
prowadzenie grup wsparcia),

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

prowadzenie szkoleh dla specjalistow z zakresu rehabilitacji,

prowadzenie szkolenh dla nauczycieli, lekarzy i studentéw,

prowadzenie szkolen dla rodzicow dzieci z uszkodzonym narzadem stuchu,
dokonywanie przegladéw aktualnie dziatajgcych osrodkéw, poradni i punktow
konsultacyjnych w kontekscie merytorycznej oceny ich dziatalnosci,

analiza rzeczywistej dostepnosci dla osob nowo zgtaszajacych sie i postepoéw w
rehabilitacji oséb stale korzystajgcych z kompleksowych ustug ww. placowek,
wprowadzanie ujednoliconej dokumentacji,

wprowadzanie ujednoliconych procedur postepowania wobec wszystkich pacjentéw,
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h) opracowywanie kierunkow ksztalcenia kadry wraz ze sprecyzowaniem metod i srodkéw
realizacji.

Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2, obejmujg w szczegdlnosci:

1) badania i porady lekarskie,

2) diagnostyke,

3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

4) rehabilitacje lecznicza,

5) terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczng,

6) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajagce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zadania wymienione w ust. 1, Klinika Rehabilitacji realizuje przez nastepujgce komorki

organizacyjne, wchodzgce w jej skiad:

1) Poradnia Logopedyczna,

2) Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:

a) Osrodek Rehabilitacji Dziennej,

3) Pracownia Stymulacji Percepcji Sensorycznej.

Klinika Rehabilitacji realizuje zadania przy scistej wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami

organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Kliniki Rehabilitacji kieruje bezposrednio Kierownik Kliniki lub inna osoba do tego

wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierownik Kliniki lub inna osoba kierujgca Klinika:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Kliniki Rehabilitacji pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Kliniki,

2) Jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Klinice, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych i wyboru wiasciwych
procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu leczniczego, sposobu realizaciji
zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i badawczych),

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Kliniki oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikdw zatrudnionych w Klinice z
wytgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY KLINIKI SZUMOW USZNYCH

1. Do zadan Kliniki Szuméw Usznych nalezy:

1) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej i wdrozeniowej w zakresie:

a) badan epidemiologicznych nad wystepowaniem szumow usznych i nadwrazliwosci na
dzwieki w populacji polskiej,

b) postepowania w przypadku os6b z szumami usznymi i nadwrazliwoscig na dzwieki,

c) farmakoterapii szumow usznych,

d) badan nad jakoscig zycia pacjentow z szumami usznymi i nadwrazliwoscig na dzwieki,

e) badan dotyczacych mechanizmu powstawania szumow usznych,

2) prowadzenie stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w zakresie szumow usznych i

nadwrazliwosci stuchowej u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:

a) udzielanie porad i leczenie zachowawcze,

b) prowadzenie diagnostyki narzgdu stuchu z wykorzystaniem takich badan, jak:
- audiometria tonalna,
- audiometria impedancyjna,
- otoemisja akustyczna,

3) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej, w tym:

a) prowadzenie kursdw dla lekarzy specjalizujgcych sie w audiologii i otolaryngologii,
b) prowadzenie indywidualnego szkolenia lekarzy specjalizujgcych sie w audiologii,
c) opracowywanie kierunkow ksztalcenia kadry wraz ze sprecyzowaniem metod i srodkéw
realizacji.
2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2, obejmujg w szczegdlnosci:

1) badania i porady lekarskie,

2) diagnostyke,

3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

4) rehabilitacje lecznicza,

5) terapie psychologiczng,

6) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajagce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Zadania wymienione w ust. 1, Klinika Szuméw Usznych realizuje przez nastepujace komorki
organizacyjne, wchodzgce w jej skiad:

1) Poradnia Psychologiczna,

2) Poradnia Szuméw Usznych.

4. Klinika Szumow Usznych realizuje zadania przy S$cistej wspolpracy z  innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

5. Dzialalnoscig Kliniki Szumow Usznych kieruje bezposrednio Kierownik Kliniki lub inna osoba
do tego wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

6. Kierownik Kliniki lub inna osoba kierujgca Klinika:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Kliniki Szuméw Usznych pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Kliniki,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Klinice, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych i wyboru wtasciwych
procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu leczniczego, sposobu realizaciji
zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i badawczych),

3) sprawuje nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan Kliniki oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikéw zatrudnionych w Klinice z
wytgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKEADU AUDIOLOGII EKSPERYM ENTALNEJ

1. Celem Zaktadu Audiologii Eksperymentalnej jest:

1)
2)

3)

prowadzenie badan podstawowych uktadu stuchowego,

prowadzenie dziatalnosci eksperymentalnej i teoretycznej zwigzanej z rozwojem nowych
metod pomiaru i analizy sygnatow biologicznych,

opracowywanie, testowanie i wdrazanie nowoczesnych procedur diagnostycznych uktadu
stuchowego.

2. Do zadan Zakfadu Audiologii Eksperymentalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

wykonywanie nieinwazyjnych pomiaréw elektrofizjologicznych w badaniach dotyczacych
fizjologii i patologii uktadu stuchowego,

badania akustyczne slimaka stuchowego w kanale stuchowym,

opracowywanie i zastosowanie nowych metod analiz sygnatéw biologicznych do oceny
aktywnosci uktadu stuchowego,

tworzenie protokotow badawczych i diagnostycznych w oparciu o wyniki badan
eksperymentalnych nad fizjologia i patologia stuchu,

opracowywanie i wykonywanie zaawansowanych procedur diagnostycznych,

prowadzenie zaje¢ i kurséw doszkalajgcych z zakresu:

a) psychoakustyki,

b) psychofizyki,

¢) technik wykonywania pomiaréw audiologicznych.

3. Zaklad Audiologii Eksperymentalnej realizuje zadania przy scistej wspélpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dzialalnoscig Zaktadu Audiologii Eksperymentalnej kieruje bezposrednio Kierownik Zaktadu lub
inna osoba do tego wyznaczona.

5. Kierownik Zaktadu lub inna osoba kierujgca Zaktadem:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Zakladu Audiologii Eksperymentalnej pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zakiadu,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zakladzie, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Zaktadu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie.
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKEADU EPIDEMIOLOGII | BAD AN PRZESIEWOWYCH

1. Celem Zaktadu Epidemiologii i Badan Przesiewowych jest:

1)

2)
3)
4)

pomiar stanu zdrowia populacji ukierunkowany na wystepowanie zaburzen stuchu oraz
negatywnych nastepstw tego schorzenia,

ocena potrzeb zdrowotnych populacji w zakresie wystepowania zaburzen stuchu,
opracowywanie nowoczesnych metod badan przesiewowych stuchu,

opracowywanie nowych metod diagnostycznych i terapeutycznych zaburzen stuchu.

2. Do zadan Zaktadu Epidemiologii i Badan Przesiewowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie i nadzorowanie badan przesiewowych stuchu we wspétpracy z instytucjami

oswiatowymi oraz organami samorzgdowymi i panstwowymi,

opracowywanie i analiza wynikow badah przesiewowych stuchu oraz prowadzenie baz

danych o0s6b z przebadanych populaciji,

wspoétpraca w opracowywaniu zatozen i praktycznych rozwigzan wykorzystywanych do

tworzenia systeméw wprowadzania, gromadzenia oraz wymiany danych badan

przesiewowych stuchu,

wspoétpraca z osrodkami europejskimi w zakresie przygotowania i opracowania

europejskiego konsensusu w zakresie badan przesiewowych stuchu u dzieci w wieku

szkolnym,

wspotudziat przy tworzeniu procesow walidacji testéw oraz metod przesiewowych,

wspétudziat przy tworzeniu nowych metod diagnostycznych i terapeutycznych zaburzeh

stuchu — metody analiz sygnatu bioelektrycznego mézgu oraz neuroobrazowania m.in.:

a) jednoczesne rejestracje stuchowych potencjatdw wywotanych i funkcjonalnego
rezonansu magnetycznego (ERP-fMRI),

b) badania czynnosciowe (fMRI),

c) analiza spektralna/ilosciowa sygnatu bioelektrycznego mézgu (QEEG),

wspétudziat w dziataniach majgcych na celu zwiekszenia wiedzy i swiadomosci spotecznej

na temat zaburzen stuchu,

wspétudziat w dziataniach promocyjnych i profilaktycznych w zakresie unikania narazania

na szkodliwe czynniki Srodowiskowe prowadzace do zaburzen stuchu,

nawigzywanie wspotpracy z jednostkami stuzby zdrowia w celu poprawy jakosci i

skutecznosci dziatan medycznych na rzecz oséb niedostyszacych,

10) wspotpraca z instytucjami uzytecznosci publicznej w zakresie organizacji i dostosowania

pomieszczen dla potrzeb oséb z wadami stuchu,

11) wspétpraca z producentami sprzetu medycznego w zakresie tworzenia oprogramowania do

urzgdzen wykorzystywanych przy badaniach przesiewowych stuchu.

3. Zaktad Epidemiologii i Badan Przesiewowych realizuje zadania przy scistej wspotpracy z
innymi jednostkami/komaérkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dzialalnoscig Zaktadu Epidemiologii i Badan Przesiewowych kieruje bezposrednio Kierownik
Zaktadu lub inna osoba do tego wyznaczona.

5. Kierownik Zaktadu lub inna osoba kierujgca Zaktadem:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu Epidemiologii i Badan Przesiewowych
pod wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zaktadu,
jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zakladzie, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Zaktadu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie.
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKEADU IMPLANTOW | PERCEPC JI SLUCHOWEJ

1. Do zadah Zaktadu Implantéw i Percepcji Stuchowej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

koordynacja i prowadzenie dziatalnosci klinicznej w zakresie:

a) przeprowadzania diagnostyki do zastosowania implantow stuchowych, w tym
wykonywanie oceny audiologicznej, otolaryngologicznej, logopedycznej, pedagogicznej
oraz psychologicznej,

b) opieki pooperacyjnej nad pacjentem implantowanym, w tym:

- dopasowanie systeméw implantow stuchowych,

- przeprowadzanie oceny logopedycznej, psychologicznej i pedagogicznej dla potrzeb
ustawienia procesora mowy oraz okreslenie wskazan dla potrzeb rehabilitaciji,

- prowadzanie rehabilitacji psychoakustycznej, scisle powigzanej z z procedura
dopasowania systemow implantéw stuchowych,

koordynacja Ogélnopolskiego Programu Jednolitej i Kompleksowej Opieki nad Pacjentami

— uzytkownikami Systemu Implantu Slimakowego,

prowadzenie dziatalnosci naukowej, badawczej i wdrozeniowej z zakresu implantéw

stuchowych,

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej, w tym:

a) prowadzenie kurséw, warsztatow i szkolen z zakresu implantéw stuchowych dla lekarzy
specjalizujgcych sie w audiologii i otolaryngologii,

b) prowadzenie kurséw, warsztatow i szkolen dla pacjentow implantowanych i ich
rodzicéw/opiekundw,

c) opracowywanie materiatdbw dydaktycznych,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej w zakresie implantéw stuchowych, w tym:

a) wspieranie dziatalnosci Klubu Pacjentéw Implantowanych ,Slimaczek”,

b) prowadzenie forum internetowego,

c) opracowywanie materialdw informacyjnych,

d) przygotowanie artykutbw do prasy popularno-naukowe;j.

2. Zakfad Implantow i Percepcji Stuchowej realizuje zadania przy scistej wspétpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dziatalnoscig Zaktadu Implantéw i Percepcji Stuchowej kieruje bezposrednio Kierownik
Zaktadu lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Kierownik Zaktadu lub inna osoba kierujgca Zaktadem:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Zaktadu Implantéw i Percepcji Stuchowej pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zakiadu,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zakladzie, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Zaktadu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie.
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZESPOLU NAUKOWO-DYDAKTYCZNE GO

1. Celem Zespotu Naukowo-Dydaktycznego jest:

1) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej w ramach zadanh statutowych Instytutu oraz
grantéw badawczych, badawczo-rozwojowych i celowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego,

2) prowadzenie dziatalnosci badawczo-konstrukcyjnej,

3) prowadzenie dziatalnosci. szkoleniowej.

2. Do zadan Zespotu Naukowo-Dydaktycznego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i prowadzenie prac naukowo-badawczych przez osoby nie zwigzane etatowo z
innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu,

2) upowszechnianie wynikow prac naukowo-badawczych poprzez udzial w konferencjach i
warsztatach naukowo-szkoleniowych,

3) publikowanie wynikow dziatalnosci naukowo-badawczej w czasopismach naukowych i
popularno-naukowych oraz podrecznikach akademickich i monografiach,

4) wdrazanie wynikow prac naukowo-badawczych do praktyki klinicznej,

5) wdrazanie wynikow prac badawczo-konstrukcyjnych do produkcji,

6) upowszechnianie wynikéw dziatalnosci naukowej w srodkach masowego przekazu,

7) pomoc przy projektowaniu baz danych oraz analizy statystycznej wynikéw badan,

8) organizacja i koordynacja szkolen oraz konferencji naukowych,

9) obstuga szkolen metodg e-learningu,

10) pomoc przy przygotowywaniu materiatdw do e-learningu,

11) prowadzenie bazy teleadresowej uczestnikbéw szkolen i konferenciji,

12) prowadzenie ewidencji szkolen realizowanych w Instytucie oraz certyfikatbw dla
uczestnikéw szkolen,

13) zarzadzanie salami wyktadowymi i seminaryjnymi.

3. Zespét Naukowo-Dydaktycznego realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dzialalnoscig Zespotu Naukowo-Dydaktycznego kieruje bezposrednio Sekretarz Naukowy lub
inna osoba do tego wyznaczona.

5. Sekretarz Naukowy lub inna osoba kierujgca Zespotem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Zespolu Naukowo-Dydaktycznego pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zespotu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zespole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan Zespotu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Zespole.
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRACOWNI AKUSTYKI | TELEMED YCYNY

1. Celem Pracowni Akustyki i Telemedycyny jest:

4.

1)

2)

3)

4)

wspieranie swoim dziataniem Instytut Fizjologii i Patologii Stuchu oraz utworzonego na jego
bazie Centrum Doskonatosci "Proces Komunikacyjny — Stuch i Mowa" (PROKSIM),
rozwijanie badah naukowych i eksperymentow wdrozeniowych dla potrzeb planowania,
projektowania, produkcji i koprodukcji specjalistycznej elektroakustycznej aparatury
diagnostycznej i sprzetu rehabilitacyjnego dla potrzeb ,walki” z niedostuchem, gtuchotg
oraz z zaburzeniami mowy,

tworzenie specjalistycznej aparatury diagnostyczno-kontrolnej, przede wszystkim w formie
urzagdzen komputerowych i ich oprogramowania,

doskonalenie metod, na ktorych oparte jest dzialanie urzadzen diagnostycznych i
rehabilitacyjnych zwigzanych z ochrong stuchu i terapig mowy, zwlaszcza opartych na
technologiach teleinformatycznych (telemedycznych).

Do zadan Pracowni Akustyki i Telemedycyny nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie eksperymentow badawczych majgcych na celu implementacje metod
elektronicznego przetwarzania sygnatow w protezach stuchu i w protezach narzgdéw
mowy,

opracowywanie i testowanie urzgadzen elektronicznych do zwalczania niedostuchu, gtuchoty
i wad mowy, zwtaszcza opartych na cyfrowym przetwarzaniu sygnatow,

opracowywanie i testowanie elektronicznych urzadzen do pomiaru charakterystyk stuchu i
do prowadzenia analiz sygnatu mowy,

aktywne prowadzenie dziatalnosci badawczo-wdrozeniowej w zakresie profilaktyki chordb
stuchu, w szczegolnosci poprzez rozwoj metod i aplikacji z dziedziny badan przesiewowych
narzgdéw komunikacji oraz metod monitorowania hatasu i tworzenia map akustycznych
przy pomocy nowoczesnych srodkow teleinformatycznych,

aktywny udzial w zwiekszaniu dostepu pacjentbw do nowoczesnych technologii
telemedycznych z zakresu ochrony stuchu i mowy, dostepnych w postaci aplikacji
internetowych,

propagowanie wiedzy na tematy bedgce przedmiotem dziatalnosci Pracowni, poprzez
opracowywanie  publikacji naukowych, materiatbw informacyjnych, katalogéw
multimedialnych, itp.

organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikow Instytutu oraz przedstawicieli innych
podmiotéw wspotpracujgcych z Instytutem z kraju i z zagranicy, w obszarze dziatalnosci
Pracowni,

aktywny udziat w organizowanych przez Instytut konferencjach oraz systematyczny wkiad
w wydawanie czasopisma elektronicznego pt.: Electronic Journal of International
Telemedicine Academy,

udziat w miedzynarodowych konkursach, majgcych na celu pozyskanie srodkow na
prowadzenie projektow europejskich i projektow celowych z dziedziny zastosowan
technologii informacyjnych w ochronie zdrowia (e-Health), prowadzenie tego typu
projektow,

10) prowadzenie prac kwalifikacyjnych z zakresu objetego tematykg dziatalnosci Pracowni.
Pracownia Akustyki i Telemedycyny realizuje zadania przy Scistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Pracowni Akustyki i Telemedycyny kieruje bezposrednio Sekretarz Naukowy lub
inna osoba do tego wyznaczona.

5. Sekretarz Naukowy lub inna osoba kierujgca Pracownig:
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2)

3)
4)
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odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Pracowni Akustyki i Telemedycyny pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Pracowni,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Pracowni, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Pracowni oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Pracowni.
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Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRACOWNI ANATOMII | PATOMORFOLOGOII KLINICZNEJ GLOW Y | SZYI

1. Celem Pracowni Anatomii Klinicznej Glowy i Szyi jest prowadzenie dziatalnosci naukowo-
badawczej oraz dydaktycznej w zakresie morfologii struktur glowy i szyi.
Do zadan Pracowni Anatomii Klinicznej Glowy i Szyi nalezy w szczegdlnosci:

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie morfologii struktur
glowy i szyi, a w szczegolnosci narzadu przedsionkowo-slimakowego, zgodnie z zasadami
etyki i dobrej praktyki naukowej oraz upowszechnianie ich wynikbw w formie publikaciji i
doniesien konferencyjnych,
szczegOtowa tematyka prowadzonych prac nhaukowo-badawczych, wymienionych w pkt. 1),
obejmuje nastepujgce bloki:
a) anatomieg kliniczng, w tym:

- anatomia topograficzna i opisowa struktur gtowy i szyi,

- morfologia i morfometria kosci skroniowej dla potrzeb otochirurgii,

- badania w zakresie anatomii radiologicznej kosci skroniowej,
b) anatomie rozwojows i histologie, w tym:

- anatomia mikroskopowa wybranych struktur okolic gtowy i szyi,

- badania nad powstawaniem struktur oraz r6znicowaniem sie komérek w narzgdach,
c) morfologie molekularng i cytobiologie, w tym:

- molekularne mechanizmy rozwoju,

- rola wybranych genéw w réznicowaniu sie struktur,

- hodowle komérkowe,
planowanie i realizacja kursow i szkolen (przed i po-dyplomowych) tematycznie zwigzanych
Zz dziatalnoscia Pracowni w oparciu o baze dydaktyczng Pracowni i Instytutu oraz
prowadzenie wspoipracy w zakresie dziatalnosci dydaktycznej z innymi jednostkami
szkolgcymi w kraju i zagranica,
opracowywanie materiatbw dydaktycznych, przygotowywanie wyktadéw i/lub ¢wiczen,
stacjonarnych i internetowych dla potrzeb w/w dziatalnosci szkoleniowej,
wspétudziat w pracy dydaktycznej Kiliniki Otolaryngologii i Rehabilitacji 11 WL
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, poprzez prowadzenie wiasciwych zaje¢ oraz
udostepnianie bazy i mozliwosci pracowni do realizacji zadan dydaktycznych Kliniki,
integracja zadan badawczych Pracowni z dziatalnoscig naukowag ruchu studenckiego na
terenie Instytutu oraz pomoc organizacyjna i merytoryczna nad projektami realizowanymi
we wspoétudziale Pracowni przez praktykantow i Studenckie Koto Naukowe przy Instytucie i
Klinice Otolaryngologii i Rehabilitacji Il WL Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej informacji naukowej,
organizowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie morfologii struktur
glowy i szyi, a w szczegolnosci narzadu przedsionkowo-slimakowego, zgodnie z zasadami
etyki i dobrej praktyki naukowej oraz upowszechnianie ich wynikbw w formie publikaciji i
doniesien konferencyjnych,
prowadzenie analiz i przygotowywanie opinii w zakresie zgodnym z dziatalnoscig Pracowni,

10) w zakresie prowadzonych zadan badawczych nawigzywanie i prowadzenie wspoOtpracy z

jednostkami naukowymi w kraju i zagranica.

Zadania wymienione w ust. 2, Pracownia Anatomii Klinicznej Glowy i Szyi realizuje przez
nastepujgce komorki organizacyjne, wchodzgce w jej skiad:

1)
2)

Laboratorium naukowe,
Laboratorium dydaktyczne.
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Pracownia Anatomii Klinicznej Gtowy i Szyi realizuje zadania przy scistej wspétpracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Pracowni Anatomii Klinicznej Gtowy i Szyi kieruje bezposrednio Sekretarz

Naukowy lub inna osoba do tego wyznaczona.

Sekretarz Naukowy lub inna osoba kierujgca Pracownia:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Pracowni Anatomii Klinicznej Gtowy i Szyi pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Pracowni,

2) Jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Pracowni, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Pracowni oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkdw pracownikdéw zatrudnionych w Pracowni.
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY POLICEALNEJ SZKOLY AUDIOLOG I

1. Policealna Szkota Audiologii ksztalci w zawodzie protetyk stuchu — symbol cyfrowy 322 [17].

2. Policealna Szkota Audiologii realizuje cele i zadania okreslone w ustawie z dnia 7 wrze$nia
1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)
oraz w przepisach wydanych na jej podstawie, a w szczegolnosci:

1) organizuje proces zdobywania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania zawodu
oraz kontynuowania nauki,

2) ksztaltuje postawy etyczno — moralne i obywatelskie stuchaczy zgodne z zasadami
humanizmu oraz poszanowania trwatych wartosci kultury narodowej i powszechnej,

3) prowadzi dziatalnos¢ wychowawczg umozliwiajgcg absolwentom swiadomy wyboér dalszego
ksztatcenia stosownie do warunkow szkoty i wieku stuchaczy,

4) sprawuje opieke nad stuchaczami odpowiednio do ich potrzeb oraz mozliwosci szkoty.

3. Policealna Szkota Audiologii realizuje modutowy program nauczania zatwierdzony przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej 322[17]/SP-2/MEN/2006.06.05.

4. Organami Policealnej Szkota Audiologii s3:

1) Dyrektor Szkoty,

2) Rada Pedagogiczna,

3) Samorzad Stuchaczy.

5. Policealna Szkota Audiologii realizuje zadania przy S$cistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

6. Dzialalnoscig Policealna Szkota Audiologii kieruje bezposrednio Dyrektor Szkoty.

7. Dyrektor Szkoty:

1) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Policealnej Szkoty Audiologii pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Szkoty,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Szkole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan Szkoty oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Szkole.
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Zatgcznik Nr 12 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIBLOTEKI | INFORMACJI NAUK OWEJ

1. Do zadan Biblioteki i Informacji Naukowej nalezy w szczegodlno$ci:

1) organizacja i prowadzenie biblioteki naukowej Instytutu,

2) prowadzenie ewidencji elektronicznej zbiorow bibliotecznych,

3) prenumerata czasopism,

4) zakup ksigzek dla biblioteki,

5) organizacja wypozyczania czasopism i ksigzek dla pracownikéw Instytutu,

6) sprowadzanie kopii artykutéw z czasopism nie prenumerowanych w Instytucie,

7) rozliczanie wyjazdéw naukowych i szkoleniowych,

8) prowadzenie ewidencji dziatalnosci naukowej,

9) prowadzenie bazy raportow rocznych z wykonania tematoéw naukowo-badawczych,

10) prowadzenie bazy wnioskéw na tematy naukowo-badawcze,

11) sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci naukowej,

12) przygotowanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci naukowej oraz wnioskow o
dofinansowanie dziatalnosci statutowej,

13) organizacja i prowadzenie bazy osiggnie¢ naukowych pracownikow Instytutu.

2. Biblioteka i Informacja Naukowa realizuje zadania przy Scistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dziatalnoscig Biblioteki i Informacji Naukowej kieruje bezposrednio Sekretarz Naukowy lub
inna osoba do tego wyznaczona.

4. Sekretarz Naukowy lub inna osoba kierujgca Biblioteka:

1) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki i Informacji Naukowej pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biblioteki,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Bibliotece, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Biblioteki oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.
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Zatacznik Nr 13 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN MIEDZYNARODOWEGO CENTRUM StUCHU | MOWY

1. Do zadan Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy nalezy:
1) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej i wdrozeniowej w zakresie:

a)
b)
c)

d)

)
g9)

h)

badan morfologicznych i patofizjologicznych dotyczgcych mozliwosci diagnostyki i

leczenia r6znych uszkodzen stuchu,

badan dotyczgcych anatomicznej i funkcjonalnej rekonstrukcji struktur ucha

srodkowego w przypadku wad wrodzonych i nabytych oraz oceny wynikéw leczenia,

opracowywania i badan klinicznych nowych materiatow alloplastycznych dla potrzeb

chirurgii otolaryngologicznej i twarzowo-szczekowej,

badan nad zastosowaniem Klinicznym nowych metod diagnostycznych i leczniczych

otochirurgii m.in. videootoskopii i endoskopii ambulatoryjnej i sSrédoperacyjnej,

leczenia catkowitej gtuchoty oraz giebokich niedostuchéw przy pomocy nowoczesnych

urzadzen elektronicznych, implantow $limakowych, stuchowych implantow

wszczepianych do pnia mozgu, wszczepialnych aparatow stuchowych zausznych i

wewnatrzusznych,

prowadzenia eksperymentéw badawczych majgcych na celu implementacje metod

elektronicznego przetwarzania sygnatéw w protezach stuchu,

prowadzenia projektow badawczych i projektéw celowych z dziedziny zastosowan

technik informatycznych w otologii, audiologii i foniatrii,

badania konsekwencji uszkodzen stuchu oraz rozwoju metod rehabilitacji stuchu, mowy

i komunikacji jezykowej,

rehabilitacji jezykowej i komunikacyjnej oséb gteboko niedostyszacych i z catkowitg

gluchotg,

rozwoju percepcji stuchowej réznych grup pacjentow implantowanych,

fizjoterapii oddechowej oraz rehabilitacji metodg Tomatisa,

opieki nad osobami z uszkodzonym stuchem,

organizacji i prowadzenia prac naukowo-badawczych w zakresie:

- doskonalenia metodologii obrazowania strukturalnego, szczegOlnie w zakresie
obrazowania gtowy i kregostupa,

- spektroskopii MR — opracowanie fantomoéw do okreslania stabilnosci
krotkoczasowej, prace zwigzane =z opracowaniem fantomu metabolitow
wystepujgcych w mézgu,

- badania czynnosciowe BOLD fMRI, realizacja badan, analiza wynikow,
opracowywanie metodologii badan i nowych procedur na potrzeby badan
naukowych i klinicznych,

- doskonalenia metodologii jednoczesnej akwizycji badan BOLD fMRI i EEG,

- badania strukturalne istoty biatej mézgu technikami DTI i Fiber Tracking,

opracowywania i testowania urzgadzen elektronicznych do zwalczania niedostuchu,

gluchoty, szumow usznych i wad wymowy, zwlaszcza urzadzen do badania
charakterystyk stuchu opartych na cyfrowym przetwarzaniu sygnatow,

opracowywania narzedzi diagnostyczno-badawczych i pomocy terapeutycznych,

opracowywania narzedzi badawczych okreslajgcych bierng oraz czynng strone jezyka,

zwlaszcza dzieci implantowanych,

wytwarzania specjalistycznego sprzetu diagnostyczno-pomiarowego i oprogramowania

dla zastosowan audiologicznych i logopedycznych,

opracowywania modeli i prototypow aparatury do stymulacji mbézgu w badaniach BOLD

fMRI,
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3)
4)

5)
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s) opracowywania publikacji i referatow naukowych, oprogramowania komputerowego i
multimedialnych katalogéw wad stuchu i wymowy,

t) wdrazanie wynikow prac naukowo-badawczych do praktyki klinicznej,

u) wdrazanie wynikéw prac badawczo-konstrukcyjnych do produkciji,

v) upowszechnianie wynikdw prac naukowo-badawczych poprzez udziat w konferencjach i
warsztatach naukowo-szkoleniowych,

w) publikowanie wynikow dziatalnosci naukowo-badawczej w czasopismach naukowych i
popularno-naukowych oraz podrecznikach akademickich i monografiach,

X) upowszechnianie wynikéw dziatalnosci naukowej w srodkach masowego przekazu,

y) prowadzenie ewidencji prac naukowo-badawczych i ich wynikow,

z) sporzadzanie raportow okresowych i rocznych dla potrzeb sprawozdawczych,

prowadzenie stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w zakresie schorzeh/zaburzen

stuchu, gtosu i mowy u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:

a) udzielanie swiadczen zdrowotnych obejmujgcych stosowanie wysokospecjalistycznych
procedur medycznych tj.:

- leczenie catkowitej i czesciowe] gluchoty z wykorzystaniem roznych typéw
implantéw slimakowych,

- leczenie calkowitej gluchoty z wykorzystaniem implantdw wszczepianych do pnia
mozgu,

- kompleksowe (anatomiczne i funkcjonalne) leczenie wad wrodzonych ucha
zewnetrznego i srodkowego,

- leczenie wad stuchu przy uzyciu wszczepialnych protez zausznych, protez ucha
zewnetrznego i srodkowego,

b) leczenie operacyjne ostrych i przewlektych stanéw zapalnych ucha, w tym przewlekie
wysiekowe zapalenie ucha srodkowego, perlakowate zapalenie ucha srodkowego i
wyrostka sutkowatego,

c) wykonywanie zabiegdéw rekonstrukcji struktur ucha $rodkowego, zniszczonych w
przebiegu przewleklych stanéw zapalnych (r6zne typy zabiegdéw tympanoplastycznych
poprawiajgcych stuch),

wykonywanie badan diagnostycznych MR oraz CT u dzieci i dorostych,

prowadzenie stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w zakresie rehabilitacji stuchu,

glosu i mowy u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:

a) catosciowg diagnoze (logopedy, pedagoga, psychologa, fizjoterapeuty),

b) stalg rehabilitacje dla wybranych grup pacjentow, zwtaszcza korzystajgcych z r6znych
typow implantéw slimakowych,

C) udzielanie Swiadczen okreslonych w pkt. a)-b) w ramach organizowania turnuséw
diagnostyczno-rehabilitacyjnych dla réznorodnych grup pacjentéw,

prowadzenie dziatalnosci ustugowej, w tym:

a) wykonywanie:

- badan diagnostycznych metodg elektrostymulaciji nerwu stuchowego oséb gteboko
niedostyszacych, przede wszystkim pacjentéw kwalifikowanych do wszczepienia
implantu stuchowego,

- pomiaréw srédoperacyjnych w operacjach wszczepienia stuchowego implantu
Slimakowego i implantu pniowego,

- pomiaréw i testébw diagnostycznych wykonywanych u pacjentow w okresie
pooperacyjnym,

- badan elektrofizjologicznych u pacjentéw z zaburzeniami otoneurologicznymi,

- zabiegdw elektrostymulacji w leczeniu szumow usznych,

- badan atestacyjnych elektronicznych protez stuchu i wymowy,

- badan diagnostycznych MR oraz CT,
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6)

b)

c)
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kontrola i optymalizacja ustawien implantéw stuchowych w procesie rehabilitacji
pooperacyjnej pacjentéw implantowanych,
serwis urzadzen elektronicznych, przede wszystkim systemow implantéw slimakowych,

rozwijanie badah naukowych i eksperymentow wdrozeniowych dla potrzeb planowania,
projektowania, produkcji i koprodukcji specjalistycznej aparatury diagnostycznej i sprzetu
rehabilitacyjnego, przeznaczonego do walki z niedostuchem, gluchotg oraz z wadami
wymowy, a w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie:

- badan w dziedzinie techniki medycznej i akustyki, zwigzanych z konstrukcjg
aparatow stuchowych i implantéw stuchowych,

- prac poznawczych i badan nad mechanizmami funkcjonowania narzadu stuchu,

- prac badawczych w dziedzinie elektrofizjologicznych metod diagnostyki narzadu
stuchu,

- badan zwigzanych z diagnostykg przedoperacyjng pacjentow implantowanych,

- badan majgcych na celu opracowanie metod diagnostyki srdédoperacyjnej w
otochirurgii,

opracowywanie:

- metod ustawiania i optymalizacji dziatania implantéw stuchowych w procesie
rehabilitacji pooperacyjnej pacjentéw implantowanych,

- metod i algorytméw wykorzystywanych w aparatowaniu stuchu,

- sprzetu elektronicznego dla potrzeb rehabilitacji uszkodzen stuchu, w tym w
leczeniu szumow usznych,

- prototypdw urzgdzeh wykorzystywanych w systemach implantéw stuchowych i
nowoczesnych aparatach stuchowych,

- narzedzi diagnostycznych dla potrzeb audiologii, otologii, logopedii, foniatrii i innych
pokrewnych dziedzin medycyny,

7) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej, w tym:

a)

b)

9)

organizowanie i prowadzenie specjalistycznych szkolen podyplomowych w zakresie
otologii i otochirurgii,

organizowanie i prowadzenie wykladéw i seminaribw z dziedziny akustyki i techniki
medycznej,

prowadzenie szkolen dla specjalistow z zakresu rehabilitaciji,

prowadzenie szkolenh dla nauczycieli, lekarzy i studentéw,

organizowanie i prowadzenie szkoleh dla rodzicow dzieci z uszkodzonym narzgdem
stuchu,

opracowywanie kierunkéw ksztatcenia kadry wraz ze sprecyzowaniem metod i Srodkow
realizacji,

organizacja i prowadzenie szkolen dla oséb prowadzacych dziatalnos¢ naukowsa,
psychologéw, technikbw MR i lekarzy Instytutu oraz innych placowek stuzby zdrowia w
zakresie nowoczesnych metod badania czynnosciowego moézgu i diagnostyki MR oraz
CT.

2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 — 5 obejmujg w szczegdblnosci:
badania i porady lekarskie,

diagnostyke,

leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

leczenie operacyjne,

pielegnacje chorych,

rehabilitacje lecznicza,

terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczna,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
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8) inne dziatania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajgce z procesu leczenia lub

obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zadania wymienione w ust. 1, Miedzynarodowe Centrum Stuchu i Mowy realizuje przez
nastepujgce komdérki organizacyjne, wchodzace w jego skiad:
1) Kilinika Oto-Ryno-Laryngochirurgii, w tym:

2)
3)
4)
5)

a) Oddziat Otolaryngologiczny,
b) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
c) Blok Operacyjny,
d) Izba Przyjec,
e) Gabinet Zabiegowy,
f) Punkt Pobran,
g) Poradnia Otolaryngologiczna,
h) Poradnia Otolaryngologiczna, w tym:
- Pracownia Doboru Aparatéw Stuchowych,
i) Poradnia Neurologiczna,
J) Poradnia Otoneurologiczna,
k) Dziat Farmacji Szpitalnej,
Pracownia Diagnostyki Obrazowej — Naukowe Centrum Obrazowania Biomedycznego,
Sekretariat Medyczny,
Sekretariat,
Zespot ds. Infrastruktury.

Miedzynarodowe Centrum Stuchu i Mowy realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy kieruje bezposrednio Kierownik lub
inna osoba do tego wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierownik Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy lub inna osoba kierujgca:

1)

2)

3)

4)

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom
Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Miedzynarodowym Centrum
Stuchu i Mowy, w zakresie swojej kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i
wytycznych dotyczacych sposobu realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczeh
zdrowotnych i wyboru wiasciwych procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego
efektu leczniczego, sposobu realizacji zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac
naukowych i badawczych),

sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Miedzynarodowego Centrum Stuchu i
Mowy oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadanh, uprawnien i obowigzkéw pracownikdéw zatrudnionych w
Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy z wytgczeniem pielegniarek.
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Zatgcznik Nr 14 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNEJ

Do zadan Przychodni Specjalistycznej nalezy prowadzenie ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w

zakresie:

1) schorzen/zaburzen stuchu, gtosu i mowy u dzieci i dorostych,

2) podstawowej opieki zdrowotnej u dzieci i dorostych.

Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegoinosci:

1) badania i porady lekarskie,

2) diagnostyke,

3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

4) rehabilitacje lecznicza,

5) terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczng,

6) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajagce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zadania wymienione w ust. 1, Przychodnia Specjalistyczna realizuje przez nastepujgce

komorki organizacyjne, wchodzgce w jej skiad:

1) Poradnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

Przychodnia Specjalistyczna realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Przychodni Specjalistycznej kieruje bezposrednio Kierownik Przychodni lub inna

osoba do tego wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierownik Przychodni lub inna osoba kierujgca Przychodnia:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Przychodni Specjalistycznej pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Przychodni,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Przychodni, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych i wyboru wtasciwych
procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu leczniczego, sposobu realizaciji
zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i badawczych),

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Przychodni oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Przychodni
Z wytgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 15 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY MI EDZYNARODOWEGO CENTRUM REHABILITACJI

W tEBIE

1. Do zadah Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji nalezy:

1)

2)

prowadzenie stacjonarnej opieki zdrowotnej w zakresie rehabilitacji stuchu, glosu i

komunikacji jezykowej u dzieci i dorostych, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie turnuséw diagnostyczno-rehabilitacyjnych dla
ré6znorodnych grup pacjentow,

b) diagnostyka logopedy, pedagoga. psychologa, fizjoterapeuty,

c) rehabilitacja stuchu po aparatowaniu,

d) rehabilitacja stuchu po leczeniu chirurgicznym,

e) rehabilitacja mowy,

f) rehabilitacja stuchu, mowy i gtosu po wszczepieniu implantu slimakowego,

g) rehabilitacja stuchu i mowy po wszczepieniu implantu do pnia mézgu,

h) rehabilitacja jezykowa i komunikacyjna os6b gteboko niedostyszgcych i z catlkowitg
gtuchota,

i) prowadzenie szkolen dla specjalistow z zakresu rehabilitacji,

J) prowadzenie szkolen dla rodzicéw dzieci z uszkodzonym narzadem stuchu,

k) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej i wdrozeniowej w zakresie rozwoju
metod rehabilitacji stuchu, mowy i komunikacji jezykowej,

[) opracowywania narzedzi diagnostyczno-badawczych i pomocy terapeutycznych,

udzielanie ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych z zakresu otolaryngologii narzgadu

stuchu u dzieci i dorostych, a w szczegolnosci:

a) udzielanie porad i leczenie zachowawcze,

b) prowadzenie diagnostyki przedoperacyjnej i kwalifikowanie pacjentow do leczenia w
Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy w Kajetanach,

C) przygotowywanie pacjentow do operacji ucha.

2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

badania i porady lekarskie,

diagnostyke,

leczenie zachowawcze i farmakoterapie,

rehabilitacje lecznicza,

terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczna,

inne dzialania medyczne lub terapeutyczne wynikajgce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Zadania wymienione w ust. 1, Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji realizuje przez
nastepujgce komdérki organizacyjne, wchodzace w jej skiad:

1)
2)
3)
4)

Oddzial Rehabilitacyjny,

Poradnia Otolaryngologiczna,
Poradnia Psychologiczna,
Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
a) Osrodek Rehabilitacji Dzienne;j.

4. Miedzynarodowe Centrum Rehabilitacji realizuje zadania przy scistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

5. Dzialalnoscig Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji kieruje bezposrednio Kierownik (z
zastrzezeniem zapiséw ust. od 6 do 9) lub inna osoba do tego wyznaczona, podlegajgca
bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.
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Dzialalno$¢ leczniczg i rehabilitacyjng Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji obstuguje
personel medyczny zatrudniony w Miedzynarodowym Centrum Rehabilitacji oraz w innych
jednostkach/komorkach organizacyjnych pionu dziatalnosci podstawowej Instytutu.
Dzialalnoscig leczniczg i rehabilitacyjng oraz personelem medycznym zatrudnionym w
Miedzynarodowym Centrum Rehabilitacji:

1) w zakresie funkcjonowania Oddzialu Rehabilitacyjnego, Poradni Rehabilitacyjnej oraz
Poradni Psychologicznej kieruje bezposrednio Kierownik Kliniki Rehabilitaciji,

2) w zakresie funkcjonowania Poradni Otolaryngologicznej kieruje bezposrednio Kierownik
Kliniki Oto-Ryno-Laryngochirurgii.

Pozostaty personel zatrudniony w Miedzynarodowym Centrum Rehabilitacji podlega pod

wzgledem organizacyjnym, stuzbowym oraz merytorycznym Kierownikowi Miedzynarodowego

Centrum Rehabilitacji.

Kierownik Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji lub inna osoba kierujgca:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom
Miedzynarodowego Centrum Rehabilitacji (innym niz personel medyczny),

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Miedzynarodowym Centrum
Rehabilitacji (innym niz personel medyczny), w zakresie swojej kompetencji rzeczowej,
stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczgcych sposobu realizacji powierzonych im
zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan Miedzynarodowego Centrum
Rehabilitacji (innych niz zadania zwigzane z realizacjg swiadczen medycznych) oraz
dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w
Miedzynarodowym Centrum Rehabilitacji z wylgczeniem personelu medycznego.
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Zatgcznik Nr 16 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MALOPOLSKIEGO CENTRUM StUCH U | MOWY
W KRAKOWIE

1. Do zadan Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy nalezy prowadzenie ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej w zakresie schorzen/zaburzen stuchu, gtosu i mowy u dzieci i dorostych,
obejmujgcej m.in.:

1) udzielanie porad audiologicznych wraz z niezbednymi badaniami,
2) udzielanie konsultacji foniatrycznych wraz z niezbednymi badaniami,
3) udzielanie porad otolaryngologicznych wraz z niezbednymi badaniami,
4) udzielanie porad audioprotetycznych,
5) prowadzenie rehabilitacji stuchu, gltosu i mowy, poprzez:
a) catosciowg diagnoze (logopedy, pedagoga, psychologa, fizjoterapeuty),
b) diagnostyke specjalistyczna,
¢) rehabilitacje stuchu po aparatowaniu,
d) rehabilitacje stuchu po leczeniu chirurgicznym,
e) rehabilitacje mowy,
f) rehabilitacje stuchu, mowy i glosu po wszczepieniu implantu slimakowego,
g) rehabilitacje stuchu i mowy po wszczepieniu implantu do pnia mozgu.
h) poradnictwo dla rodzicéw dzieci z uszkodzeniami stuchu oraz inne formy pomocy (np.
prowadzenie grup wsparcia),
6) prowadzenie diagnostyki przedoperacyjnej i kwalifikowanie pacjentow do leczenia w
Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy w Kajetanach,
7) udzielanie konsultacji pacjentom kierowanym przez inne zaktady opieki zdrowotne;j.
2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegélnosci:
1) badania i porady lekarskie,
2) diagnostyke,
3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,
4) rehabilitacje lecznicza,
5) terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczng,
6) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajagce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Zadania wymienione w ust. 1, Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy realizuje przez
nastepujgce komorki organizacyjne, wchodzace w jego skiad:

1) Poradnia Audiologiczna, w tym:
a) Pracownia Doboru Aparatow,

2) Poradnia Foniatryczna,

3) Poradnia Logopedyczna,

4) Poradnia Otolaryngologiczna,

5) Poradnia Psychologiczna,

6) Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
a) Osrodek Rehabilitacji Dziennej.

4. Malopolskiego Centrum Stuchu i Mowy realizuje zadania przy Scistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

5. Dziatalnoscig Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy kieruje Kierownik lub inna osoba do tego
wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

6. Kierownik Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy lub inna osoba kierujgca:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Matopolskiego
Centrum Stuchu i Mowy,
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2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Matopolskim Centrum Stuchu i

3)

4)

Mowy, w zakresie swojej kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych
dotyczgcych sposobu realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych
i wyboru wihasciwych procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu
leczniczego, sposobu realizacji zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i
badawczych),

sprawuje nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan Matopolskiego Centrum Stuchu i Mowy
oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadanh, uprawnien i obowigzkéw pracownikbéw zatrudnionych w
Matopolskim Centrum Stuchu i Mowy z wylgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 17 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY PRZYCHODNI KONSULTACYJNEJ W RADOMIU

1. Do zadan Przychodni Konsultacyjnej nalezy prowadzenie ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w
zakresie schorzen/zaburzen stuchu, gtosu i mowy u dzieci i dorostych, obejmujgcej m.in.:
1) udzielanie porad audiologicznych wraz z niezbednymi badaniami,
2) udzielanie konsultacji foniatrycznych wraz z niezbednymi badaniami,
3) udzielanie porad otolaryngologicznych wraz z niezbednymi badaniami,
4) udzielanie porad audioprotetycznych,
5) prowadzenie rehabilitacji stuchu, glosu i mowy, poprzez:
a) catosciowg diagnoze (logopedy, pedagoga, psychologa, fizjoterapeuty),
b) diagnostyke specjalistyczng,
¢) rehabilitacje stuchu po aparatowaniu,
d) rehabilitacje stuchu po leczeniu chirurgicznym,
e) rehabilitacje mowy,
f) rehabilitacje stuchu, mowy i gtosu po wszczepieniu implantu slimakowego,
g) rehabilitacje stuchu i mowy po wszczepieniu implantu do pnia mézgu.
h) poradnictwo dla rodzicéw dzieci z uszkodzeniami stuchu oraz inne formy pomocy (np.
prowadzenie grup wsparcia),
6) prowadzenie diagnostyki przedoperacyjnej i kwalifikowanie pacjentdw do leczenia w
Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy w Kajetanach,
7) udzielanie konsultacji pacjentom kierowanym przez inne zaktady opieki zdrowotne;j.
2. Swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegdlnosci:
1) badania i porady lekarskie,
2) diagnostyke,
3) leczenie zachowawcze i farmakoterapie,
4) rehabilitacje lecznicza,
5) terapie psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng i fizjoterapeutyczng,
6) inne dzialania medyczne Ilub terapeutyczne wynikajagce z procesu leczenia lub
obowigzujgcych przepiséw prawa.
3. Zadania wymienione w ust. 1, Przychodnia Konsultacyjna realizuje przez nastepujace komorki
organizacyjne, wchodzgce w jego skifad:
1) Poradnia Audiologiczna, w tym:
a) Pracownia Doboru Aparatow,
2) Poradnia Foniatryczna,
3) Poradnia Logopedyczna,
4) Poradnia Otolaryngologiczna,
5) Poradnia Psychologiczna,
6) Poradnia Rehabilitacyjna, w tym:
a) Osrodek Rehabilitacji Dzienne;j.
4. Przychodnia Konsultacyjna realizuje zadania przy scistej wspolpracy 2z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.
5. Dzialalnoscig Przychodni Konsultacyjnej kieruje Kierownik Przychodni lub inna osoba do tego
wyznaczona, podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.
6. Kierownik Przychodni lub inna osoba kierujgca Przychodnia:
1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Przychodni Konsultacyjnej pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Przychodni,
2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Przychodni, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan (udzielania swiadczen zdrowotnych i wyboru wiasciwych
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procedur medycznych dla osiggniecia optymalnego efektu leczniczego, sposobu realizaciji
zadan dydaktycznych lub prowadzenia prac naukowych i badawczych),

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Przychodni oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Przychodni
z wylgczeniem pielegniarek.
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Zatacznik Nr 18 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU OBStUGI PACJENTA

1. Do zadan Dziatu Obstugi Pacjenta nalezy w szczego6lnosci:
1) planowanie swiadczen medycznych, w tym:

2)

3)

a)

b)

c)

d)

nadzor i koordynacja procesu planowania terminéw $wiadczen medycznych dla
pacjentow (wizyt, porad, konsultacji, zabiegéw, rehabilitacji, hospitalizacji, itp.) w
poszczegodlnych jednostkach/komorkach organizacyjnych Instytutu, $wiadczgcych
ustugi medyczne,

wspélpraca z wihasciwymi  jednostkami/lkomorkami  organizacyjnymi  Instytutu,
Swiadczacymi ustugi medyczne, w zakresie planowania termindw Swiadczen
medycznych dla pacjentéw,

prowadzenie i monitorowanie kolejki pacjentdw z terminem wizyty ambulatoryjnej oraz
listy pacjentow do hospitalizaciji,

opracowywanie rozwigzan majgcych na celu usprawnienie procesu planowania
termindw Swiadczen medycznych,

prowadzenie rejestracji pacjentow, w tym:

a)

b)

d)

f)
9)
h)
i)
)

K)

organizacja i nadzor nad procesem rejestracji (stacjonarnej, listownej, telefonicznej oraz
elektronicznej) swiadczen medycznych dla pacjentow (wizyt, porad, konsultacji,
zabiegow, rehabilitacji, hospitalizaciji, itp.),

zapewnienie  sprawnej  komunikacji ~pomiedzy rejestracja a  wilasciwymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu, swiadczacymi ustugi medyczne, w
zakresie ustalania terminéw planowanych swiadczen medycznych dla pacjentéw,
zapewnienie sprawnej komunikacji (listownej, telefonicznej, elektronicznej) z
pacjentami, w zakresie przekazywania informacji na temat zapisow, zgtoszen, terminéw
wizyt, potwierdzen wizyt przez pacjentow, itp.,

przygotowywanie i terminowe przekazywaniem do wiasciwych jednostek/komoérek
organizacyjnych Instytutu, swiadczgcych ustugi medyczne, kart pacjentow,

rozliczanie zrealizowanych swiadczen medycznych,

archiwizacjg dokumentacji pacjentéw odnosnie zrealizowanych oraz zaplanowanych
Swiadczen medycznych,

prowadzenie Ksiegi Oczekujgcych pacjentow, skierowanych
na hospitalizacje w Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy,

prowadzenie elektronicznej bazy danych pacjentow — zapewnienie odpowiedniej jakosci
tych danych,

przygotowywanie danych do rozliczen z Narodowym Funduszem Zdrowia,
opracowywanie i publikowanie biezacych informacji dla pacjentéw na stronie
internetowej Instytutu, w zakresie wymagan dot. rejestracji, skierowan, ubezpieczenia
oraz innych wymogoéw Instytutu oraz Narodowego Funduszu Zdrowia,

opracowywanie rozwigzan majacych na celu usprawnienie procesu rejestracji,

obstuga pacjentéw hospitalizowanych, w tym:

a)
b)

c)

wspoOtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Dzialu w zakresie planowania

termindw i rejestracji hospitalizacji pacjentow,

prowadzenie zaplecza hotelowego w Miedzynarodowym Centrum Stuchu i Mowy w

Kajetanach,

zagwarantowanie osobom zakwaterowanym w zapleczu hotelowym profesjonalnej,

kompleksowe] opieki poprzez:

— rejestracje zakwaterowanych w zapleczu 0sob,

— opracowanie i wdrozenie systemu udostepniania i odbioru pokoi hotelowych od
zakwaterowanych 0séb,
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— planowanie ruchu pacjentbw i gosci hotelowych, réwniez pod kontem
maksymalnego wykorzystania zasobdw t6zkowych,

- planowanie i zapewnienie obsady kadrowej zaplecza hotelowego wedtug
ustalonego harmonogramu we wspotpracy z poszczegdlnymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu, swiadczgcymi ustugi medyczne,
— organizacja wymiany oraz prania bielizny poscielowej,
— utrzymywanie i kontrole czystosci we wszystkich pokojach i pomieszczeniach
zaplecza hotelowego,
- organizacja zywienia zbiorowego w tym wydawania positkow dla oséb
zakwaterowanych w zapleczu hotelowym
d) prowadzenie Ksiegi Ruchu Chorych,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ruchu i rejestracji pacjentdbw oraz gosci w
zapleczu hotelowym.

Zadania wymienione w ust. 1, Dziat Obstugi Pacjenta realizuje przez nastepujgce komorki

organizacyjne, wchodzgce w jego sktad:

1) Zesp6t Planowania Swiadczen Medycznych — zadania wymienione w ust. 1 pkt. 1,

2) Rejestracja — zadania wymienione w ust. 1 pkt. 2,

3) Zespot Obstugi Pacjentow Hospitalizowanych — zadania wymienione w ust. 1 pkt. 3.

Dziat Obstugi Pacjenta realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z  innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dzialalnoscig Dzialu Obslugi Pacjenta kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.

Medycznych lub inna osoba do tego wyznaczona.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych lub inna osoba kierujgca Dziatem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Dzialu Obstugi Pacjenta pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
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Zatgcznik Nr 19 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

1.

w

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SEKRETARIATU MEDYCZNEGO

Do zadan Sekretariatu Medycznego nalezy w szczegdlnosci

1) prawidlowe prowadzenie i nadzorowanie obiegu dokumentacji medycznej pacjentow
hospitalizowanych,

2) zalgczanie wtasciwej dokumentacji do historii choroby pacjenta,

3) przygotowywanie wypiséw pacjentow,

4) wypisywanie zaswiadczen,

5) sporzadzanie odpiséw dokumentaciji medycznej dla pacjentow i uprawnionych instytuciji,

6) sporzadzanie zestawienh ruchu chorych,

7) rejestracja historii chor6b nowoprzyjetych pacjentéw,

8) archiwizacja historii choréb pacjentéw wypisanych.

Sekretariat Medyczny realizuje  zadania przy Scistej wspdipracy <z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Sekretariatu Medycznego kieruje Kierownik lub inna osoba do tego wyznaczona.

Kierownik Sekretariatu lub inna osoba kierujgca Sekretariatem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Sekretariatu Medycznego pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Sekretariatu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Sekretariacie, w zakresie
swojej kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan Sekretariatu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w
Sekretariacie.
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Zatacznik Nr 20 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU KONSERWACJI | NAPRAWY SPRZ ETU MEDYCZNEGO
| APARATURY KONTROLNO-POMIAROWEJ

1. Do zadan Zespotu Konserwacji i Naprawy Sprzetu Medycznego i Aparatury Kontrolno-

Pomiarowej nalezy w szczegdélnosci:

1) utrzymywanie specjalistycznego sprzetu medycznego i aparatury kontrolno-pomiarowej w
ruchu,

2) naprawa sprzetu medycznego i aparatury kontrolno-pomiarowej, wzglednie kwalifikowanie
jej do napraw w specjalistycznych serwisach technicznych,

3) przeprowadzanie planowych przegladow i konserwacji sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej,

4) obstuga i konserwacja sprzetu wizyjnego systemu 3D,

5) realizacja, obrobka i archiwizacja dokumentacji filmowej, w tym z przeprowadzanych
zabiegOw operacyjnych dla celéw szkoleniowych i naukowych,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu medycznego i aparatury kontrolno-pomiarowej,

7) zaktadanie i prowadzenie paszportow technicznych sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej,

8) wspolpraca z autoryzowanymi serwisami producentoéw sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej,

9) uruchomienie, wzglednie przyjmowanie specjalistycznego sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej po naprawach w serwisach technicznych,

10) przygotowywanie zapotrzebowan na nowy sprzet medyczny i aparature kontrolno-
pomiarowa,

11) wnioskowanie o nieprzydatnosci lub wycofaniu z eksploatacji sprzetu medycznego i
aparatury kontrolno-pomiarowej,

12) przygotowywanie i realizacja zaméwieh na drobny sprzet chirurgiczny oraz czesci
zamienne do sprzetu medycznego | aparatury kontrolno-pomiarowej (umowami
serwisowymi/naprawami),

13) udziat w przygotowywaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz pracach
Komisji Przetargowych, zwigzanych z zakupem nowego sprzetu medycznego i aparatury
kontrolno-pomiarowej (umowami serwisowymi/naprawami), w tym opiniowanie pod
wzgledem technicznym wnioskow w sprawie zakupu przedmiotowego sprzetu i aparatury,

14) prowadzenie szkolen dla pracownikow Instytutu z zakresu budowy, obstugi oraz
prawidtowe] eksploatacji sprzetu medycznego i aparatury kontrolno-pomiarowej,

15) udziat i obstuga konferencji, sympozjow, szkolen organizowanych przez Instytut.

2. Zesp6t Konserwacji i Naprawy Sprzetu Medycznego i Aparatury Kontrolno-Pomiarowej
realizuje przy Scistej wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami organizacyjnymi Instytutu.
3. Dziatalnoscig Zespotu Konserwacji i Naprawy Sprzetu Medycznego i Aparatury Kontrolno-

Pomiarowej kieruje Kierownik Zespotu lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Kierownik Zespotu lub inna osoba kierujgca Zespotem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Zespotu Konserwacji i Naprawy Sprzetu
Medycznego i Aparatury Kontrolno-Pomiarowej pod wzgledem organizacyjnym i w tym
zakresie organizuje prace pracownikom Zespotu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zespole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan Zespotu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Zespole.
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Zatgcznik Nr 21 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STATYSTYKI MEDYCZNEJ

1. Do zadanh komorki organizacyjnej — Statystyka Medyczna nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

biezacy monitoring realizacji planéw poszczegdlnych rodzajow swiadczen medycznych,
przeprowadzanie analizy umow i kontraktow zawartych z NFZ,

opracowywanie zestawien i raportow statystycznych dotyczgcych stopnia wykonania
planéw, w rozbiciu na poszczegolne rodzaje swiadczeh medycznych oraz liczbe pacjentéw,
W ujeciu miesiecznym, kwartalnym oraz rocznym,

przygotowywanie zestawien z dziatalnosci poszczegélnych jednostek/komorek
organizacyjnych Instytutu, swiadczgcych ustugi medyczne (miesieczne, kwartalne, roczne),
przygotowywanie doraznych raportow/informacji dotyczacych zagrozenia wykonania
planéw, mozliwosci ich przekroczenia lub mozliwosci przekroczenia przyznanych przez
NFZ limitow,

przygotowywanie korekt planéw oraz dziatah korygujgcych w przypadku wystgpienia
sytuacji zagrozenia wykonania planéw, mozliwosci ich przekroczenia lub mozliwosci
przekroczenia przyznanych limitow,

opracowywanie rozwigzan majgcych na celu usprawnienie procesu planowania,
prowadzenie ewidencji i kontroli kart statystycznych,

przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb wlasciwych urzedow i instytucji.

10) kontrola merytoryczna sprawozdan dla potrzeb NFZ, wykonywanych przez poszczegoéine

jednostki/komarki organizacyjne Instytutu, swiadczace ustugi medyczne.

2. Komorka organizacyjna — Statystyka Medyczna realizuje zadania przy scistej wspotpracy z
innymi jednostkami/komadrkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dziatalnoscig komoérki organizacyjnej — Statystyka Medyczna kieruje bezposrednio Zastepca
Dyrektora ds. Medycznych lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych lub inna osoba kierujgca:

1)

2)

3)

4)

odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie komdérki organizacyjnej — Statystyka Medyczna
pod wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom komorki
organizacyjnej — Statystyka Medyczna,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w komorce organizacyjnej —
Statystyka Medyczna, w zakresie swojej kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i
wytycznych dotyczacych sposobu realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacja zadan komorki organizacyjnej — Statystyka
Medyczna oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w komoérce
organizacyjnej — Statystyka Medyczna.
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Zatgcznik Nr 22 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJINY RZECZNIKA PRAW PACJENTA

1. Do zadah Rzecznika Praw Pacjenta nalezy w szczegdélnosci:
1) przyjmowanie skarg pacjentéw na dzialalno$¢ jednostek/komdrek organizacyjnych pionu
dziatalnosci podstawowej Instytutu,
2) udzielanie odpowiedzi na pytani i skargi pacjentow,
3) kontrola przestrzegania i realizacji praw pacjenta,
4) podejmowanie dziatah interwencyjnych w sytuacjach naruszenia praw pacjenta,
5) wskazanie pacjentom trybu skargowego w przypadku naruszenia praw pacjenta,
6) analiza skarg i wnioskow kierowanych przez pacjentow,
7) opracowywanie Karty Praw Pacjenta,
8) upowszechnianie wsrod personelu oraz pacjentéw Instytutu postanowien zawartych w
Karcie Praw Pacjenta,
9) monitorowanie poziomu satysfakcji pacjentow — wykorzystywanie wynikbw badan do
usprawnienia dziatalnosci Instytutu,
10) wnioskowanie do Dyrektora Instytutu oraz Zastepcy ds. Medycznych o przeprowadzenie
kontroli w zwigzku z razgcym naruszeniem praw pacjenta,
11) przygotowanie raportow dla Dyrekcji Instytutu dotyczgcych przestrzegania praw pacjenta,
12) wspétpraca z Dyrekcjg Instytutu przy procedurze udzielania odpowiedzi na pytania i skargi
pacjentow,
13) wspdtpraca z kierownikami poszczegoélnych jednostek/komérek organizacyjnych pionu
dziatalnosci podstawowej Instytutu w zakresie przestrzegania praw pacjenta,
14) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej oraz z organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz praw pacjentéw,
15) prowadzenie rejestru ziozonych lub nadestanych do Rzecznika pism skarg, pytan i
wnioskéw od pacjentow.
2. Rzecznik Praw Pacjenta realizuje zadania przy Scistej wspélpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.
3. Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych, ktory sprawuje
nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan przez Rzecznika oraz okresla jego zakres zadan,
uprawnien i obowigzkow.
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Zatgcznik Nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJINY DZIALU EKONOMICZNEGO

1. Do zadan Dziatlu Ekonomicznego nalezy w szczegd6lnosci:

1) opracowywanie rocznych planow:

a) finansowych,
b) rzeczowych,
c) zadaniowo — rzeczowych,

2) przygotowywanie kwartalnej i rocznej analizy realizacji planow (w ujeciu przychody/koszty),

3) prowadzenie biezacej i okresowej analizy kosztéw rzeczowych i osobowych wg miejsca ich
powstawania,

4) wspotludziat w sporzadzaniu miesiecznych planéw, rozliczen oraz analizie umoéw na
Swiadczenia zdrowotne,

5) prowadzenie biezagcej i okresowej analizy kosztéw $wiadczen zdrowotnych z
wyodrebnieniem kosztéw poszczegolnych procedur medycznych stosowanych w Instytucie
oraz swiadczen ponad standardowych,

6) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wprowadzania korekt w planach,

7) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdanh oraz analiz przekrojowych,

8) prowadzenie analiz projektow inwestycyjnych realizowanych przez Instytut,

9) formutowanie wnioskow okreslajacych mechanizmy konieczne do zastosowania w celu
racjonalizacji i optymalizacji kosztow leczenia, ponoszonych przez Instytut,

10) opracowanie i biezgca aktualizacja cennika swiadczeh zdrowotnych udzielanych przez
Instytut dla os6b nieobjetych ubezpieczeniem zdrowotnym oraz wykonywanych na zlecenie
innych podmiotéw niz Narodowy Fundusz Zdrowia i jego Oddzialy,

11) opracowywanie ofert umoéw dla Narodowego Funduszu Zdrowia i jego Oddziatdw, na
udzielanie $wiadczen zdrowotnych w oparciu o materiaty dostarczone przez kierownikow
poszczegoélnych jednostek/komoérek organizacyjnych pionu dziatalnosci podstawowej —
prowadzenie wewnetrznych rozliczen z wykonania tych uméw,

12) sporzadzanie raportow i sprawozdah z realizacji uméw zawartych z Narodowym
Funduszem Zdrowia i jego Oddziatami,

13) monitorowanie  zrodet pozyskiwania $rodkéw finansowych z dotacji organu
zalozycielskiego, programow badawczych, Unii Europejskiej i innych dotacji w okreslonym
zakresie i sposobie ich wykorzystania,

14) prowadzenie biezacej analizy innych kosztéw dziatalnosci Instytutu, niz te wymienione w
niniejszym ust.

2. Zadania wymienione w ust. 1, Dziat Ekonomiczny realizuje przez nastepujgce komorki
organizacyjne, wchodzgce w jego sktad:

1) Zespdt Planowania i Analiz,

2) Zespot Rozliczen i Kalkulacji Cen.

3. Dziat Ekonomiczny realizuje zadania przy scistej wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami
organizacyjnymi Instytutu.
4. Dzialalnoscig Dzialu Ekonomicznego Kkieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.

Ekonomiczno-Administracyjnych lub inna osoba do tego wyznaczona.

5. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych lub inna osoba kierujgca Dzialem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Dzialu Ekonomicznego pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,
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3) sprawuje nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,
4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkdw pracownikdéw zatrudnionych w Dziale.
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Zatacznik Nr 24 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU TECHNICZNO-ADMINISTR ACYJNEGO

1. Do zadan Dziatu Techniczno-Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1) utrzymywanie pomieszczen Instytutu i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

2) zabezpieczenie i organizacja dozoru mienia na terenie Instytutu (budynkéw, pomieszczen,
urzadzen, sprzetu, aparatury, magazynow),

3) prowadzenie gospodarki materiatowej z uwzglednieniem obowigzujgcych norm zuzycia i
wystepujacych potrzeb (ewidencja, przechowywanie i rozdziat),

4) zabezpieczenie przechowywania materiatéw biurowych,

5) zabezpieczenie i organizacja transportu zewnetrznego,

6) stale monitorowanie — w oparciu 0 zgltaszane potrzeby uzytkownikédw i stan zapasow
magazynowych — zuzycia materiatdbw zaopatrzeniowych Instytutu (materiatow, narzedzi,
mebli, artykutdw biurowych, $rodkéw czystosci i in.) w aspekcie koniecznosci ich
zabezpieczenia — formutowanie w tym zakresie stosownych wnioskow,

7) opracowywanie planéw w zakresie zaopatrzenia materiatowo-sprzetowego Instytutu,

8) zabezpieczenie i organizacja niezwlocznego usuwania wszelkich awarii zwigzanych z
eksploatacjg budynkow, instalacji i urzgdzeh oraz ich prawidtowej konserwaciji i remontow,

9) opracowywanie projektow harmonogramow prac remontowych i inwestycyjnych,

10) prowadzenie dokumentacji remontow i przeglgdéw technicznych,

11) sporzadzanie projektow umoéw z wykonawcami, nadzorowanie prowadzonych robot,
dokonywanie ich odbioru, akceptowanie rachunkéw za ich wykonanie,

12) przeprowadzanie okresowych inspekcji i przeglgdéw nieruchomosci, instalacji w aspekcie
zapewnienia ich prawidlowej eksploatacji,

13) kontrola przeprowadzanych konserwacji i remontéw oraz racjonalnego wykorzystania
zuzywanych srodkow rzeczowych i finansowych,

14) nadzorowanie realizacji udzielonych przez Instytut zamdwien publicznych na roboty
remontowo-budowlane, ustugi i dostawy — w aspekcie wywigzywania sie ich wykonawcow
ze zobowigzan umownych,

15) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Zarzgdzania Srodowiskiem wg normy
ISO 14001,

16) wykonywanie innych zadan zwigzanych =z obstlugg administracyjng, gospodarcza,
zaopatrzeniowg i techniczno-eksploatacyjng dla zapewnienia bezkolizyjnej realizacji zadan
statutowych przez jednostki/komérki organizacyjne Instytutu.

2. Zadania wymienione w ust. 1, Dzial Techniczno-Administracyjny realizuje przez nastepujgce
komorki organizacyjne, wchodzgce w jego skiad:

1) Zespoét Zaopatrzenia i Realizacji Zamowien,

2) Zespodt Obstugi Techniczne.

3. Dziat Techniczno-Administracyjny realizuje zadania przy $cistej wspOtpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dziatalnoscig Dziatu Techniczno-Administracyjnego kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu lub
inna osoba do tego wyznaczona.

5. Kierownik Dziatu lub inna osoba kierujgca Dzialem:

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu Techniczno-Administracyjnego pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Dziale.

56



Regulamin Organizacyjny Instytutu Fizjologii | Patologii Stuchu w Warszawie

Zatgcznik Nr 25 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU DS. INFRASTRUKTURY

1. Do zadan Zespotu ds. Infrastruktury odnosnie budynku i terenu Miedzynarodowego Centrum

Stuchu i Mowy w Kajetanach, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor na prawidtowa eksploatacjg budynku, instalacji i urzgdzen technicznych,

2) utrzymywania czystosci i porzadku w budynku oraz na terenie MCSIM (z wylgczeniem
czesci szpitalnej budynku),

3) zabezpieczenie i organizacja dozoru mienia na terenie i w budynku MCSiM,

4) opracowywanie projektéw harmonograméw prac remontowych i inwestycyjnych oraz
przegladdéw technicznych,

5) prowadzenie dokumentacji remontow oraz dokumentacji technicznej,

6) sporzgadzanie projektow uméw z wykonawcami, nadzorowanie prowadzonych robot,
dokonywanie ich odbioru, akceptowanie rachunkéw za ich wykonanie,

7) przeprowadzanie okresowych inspekcji i przeglgdéw nieruchomosci, instalacji w aspekcie
zapewnienia ich prawidtowej eksploataciji,

8) kontrola przeprowadzanych konserwacji i remontdw oraz racjonalnego wykorzystania
zuzywanych srodkéw rzeczowych i finansowych,

9) udziatu w okresowych przeglagdach BHP i bezpieczenstwa p. poz. w MCSiM,

10) nadzorowanie realizacji udzielonych przez Instytut zaméwieh publicznych na roboty
remontowo-budowlane, ustugi i dostawy — w aspekcie wywigzywania sie ich wykonawcow
ze zobowigzan umownych,

11) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Zarzgdzania Srodowiskiem wg normy
ISO 14001,

12) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstugg administracyjng, gospodarczg, i
techniczno-eksploatacyjng dla zapewnienia ciggtosci dziatania.

2. ZespOt ds. Infrastruktury realizuje zadania przy Scistej wspoOtpracy z  innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dziatalnoscig Zespotu ds. Infrastruktury kieruje bezposrednio Kierownik Zespotu lub inna
osoba do tego wyznaczona.

4. Kierownik Zespotu lub inna osoba kierujgca Zespotem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Zespotu ds. Infrastruktury pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zespotu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zespole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Zespotu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Zespole.
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Zatacznik Nr 26 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNYBIURA DS. PRACOWNICZYCH

1. Do zadan Biura ds. Pracowniczych nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw osobowych:

a) opracowywanie w oparciu o informacje uzyskane od Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych zatozeh diugofalowej polityki w zakresie doboru kadr
stosownie do potrzeb Instytutu oraz podejmowanie konkretnych czynnosci majgcych na
celu zaspokojenie tych potrzeb,

b) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem pracownikéw,

d) wydawaniem swiadectw pracy i innych zaswiadczen dla pracownikéw,

e) przygotowywanie wnioskOw dotyczacych nagradzania, odznaczania, udzielania
pochwat i kar,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Instytutu,

g) ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,

h) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw oraz ewidencja regulaminowych kar orzeczonych w przypadku naruszenia
dyscypliny pracy,

i) kontrola realizacji rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych, sporzadzonych przez
poszczegolne jednostki’lkomorki organizacyjne Instytutu,

j) prowadzenie ewidencji z zakresu problematyki objetej zadaniami Biura oraz
dokonywanie jej okresowej analizy,

k) prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej dla pracownikow,

2) w zakresie zatrudnienia:

a) przekazywanie do decyzji Dyrektora Instytutu lub osoby dziatajgcej z jego upowaznienia
wnioskoéw dotyczacych przyjmowania i zwalniania, przenoszenia lub zaszeregowania i
awansowania pracownikow,

b) wspotpraca z innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu w ustalaniu i
utrzymaniu wtasciwego poziomu oraz struktury zatrudnienia,

c) opiniowanie wnioskbw 0 zmiane zaszeregowania pracownikOw pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i zasadami wynagradzania,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien i przechodzeniem
pracownikOw na renty i emerytury,

3) w zakresie spraw szkoleniowych:

a) kierowanie pracownikow do szkot oraz na kursy i szkolenia zawodowe,

b) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie spraw szkoleniowych,
4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw Instytutu oraz opracowywanie w
tym zakresie programow i plandw ich zaspokajania,

b) wspéipraca przy opracowywaniu przepiséw i zasad dotyczgcych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie
administrowania tym funduszem,

c) inicjowanie stosowania réznych form pomocy socjalnej dla pracownikow Instytutu w
ramach Swiadczen socjalnych objetych zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

2. Biuro ds. Pracowniczych realizuje zadania przy $cistej wspélpracy z innymi
jednostkami/komaorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dzialalnoscig Biura ds. Pracowniczych Kkieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych lub inna osoba kierujgca Biurem:
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odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biura ds. Pracowniczych pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Biurze.
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Zatacznik Nr 27 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

1.

2.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU DS. BHP, P.PO Z. 1 OBRONY CYWILNEJ

Do zadan Zespotu ds. BHP, P.POZ. i Obrony Cywilnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

Z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg oraz obrong cywilna.

Zadania okreslone w ust. 1, Zespot realizuje przez nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) Zaktadowego Inspektora ds. BHP,

2) Zaktadowego Inspektora ds. P.POZ. i Obrony Cywilnej.

Do zadan Zaktadowego Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie wszystkich przedsiewzie¢ majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow Instytutu oraz kontrola nad
wykonaniem zadan i zaleceh w tym zakresie,

2) wspoldziatanie z Biurem ds. Pracowniczych w zakresie szkolenia i sprawdzanie
wiadomosci w zakresie bhp nowoprzyjetych pracownikéw, a w szczegolnosci zatrudnionych
przy aparaturze elektromedycznej, gazach i materiatach wybuchowych i fatwopalnych,

3) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp w Instytucie z uwzglednieniem
stanowisk, na ktorych wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na powstanie
choroby zawodowej,

4) przedstawianie na biezgco Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych
informaciji o stanie bhp oraz wnioskdw majgcych na celu usuniecie istniejgcych zagrozen
dla pracownikéw poszczegoélnych jednostek/komorek organizacyjnych Instytutu,

5) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnieh dotyczacych bezpieczenstwa
i ochrony pracy,

6) wspotdziatanie z lekarzem realizujgcym zadania stuzby medycyny pracy w Instytucie w
zakresie oceny stanu zdrowia pracownikOw oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy,

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci nie wymienionych w pkt 1 — 7 niniejszego ustepu, a
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Instytucie.

Do zadan Zaktadowego Inspektora ds. P.POZ. nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa ppoz. w budynkach i pomieszczeniach Instytutu oraz na
terenie jego nieruchomosci,

2) zgtaszanie wnioskoéw w zakresie ochrony p/pozarowe;,

3) zapewnienie stalej gotowosci urzgdzen i sprzetu p/pozarowego oraz ich konserwaciji,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw Instytutu wewnetrznych przepiséw
p/pozarowych i zglaszanie w tej sprawie odpowiednich wnioskow,

5) opracowywanie planu likwidacji zagrozen pozarowych i nadzér nad ich realizacja,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong p/pozarows,

7) udziat w pracach komisji pozarowo-technicznych oraz wspétpraca z Komendg Strazy
Pozarnej,

8) prowadzenie szkolenia pracownikdéw w zakresie ochrony ppoz.,

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci nie wymienionych w pkt 1 — 8 niniejszego ustepu, a
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg Instytutu.

Do zadan Zakladowego Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy wykonywanie czynnosci

zwigzanych z realizacjg zadan wynikajagcych z aktow prawnych, uchwat i wytycznych w

zakresie obronnosci i obrony cywilnej.

Zespot ds. BHP, P.POZ. i Obrony Cywilnej realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalno$cig Zespotu ds. BHP, P.POZ. i Obrony Cywilnej kieruje bezposrednio Zastepca

Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych:
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odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu ds. BHP, P.POZ. i Obrony Cywilnej pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zespotu,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zespole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Zespotu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Zespole.
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Zatgcznik Nr 28 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STANOWISKA DS. INWENTARYZACJI | EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH

1. Do zadan Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Ewidencji Srodkéw Trwalych nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw inwentaryzaciji w Instytucie — aktualizacja i kontrola ich
wykonania,

2) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji planowych i nieplanowych (zdawczo-
odbiorczych, wyrywkowych itp.):

a) wyznaczanie i kierowanie pracg zespotdéw spisowych,

b) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

c) sporzadzanie arkuszy spisowych i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych,
d) sporzadzanie sprawozdan po zakonczonych spisach,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan z inwentaryzaciji,

3) prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz gruntow,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych obcych,

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w kartach
obiektow inwentarzowych oraz ksiegach inwentarzowych,

6) dokonywanie zmian stanu i wartosci Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych w wyniku przyjecia do uzytkowania z zakupu, inwestycji, nieodptatnego
przekazania-przejecia, likwidacji, przeszacowania, ujawnienia,

7) opracowywanie i stosowanie obowigzujgcych przepisow w szczegolnosci instrukcji
inwentaryzacji, itp.,

8) oznakowanie sprzetu zgodnie z wytycznymi oraz nadzorowanie biezgcego uaktualniania
wywieszek sprzetu inwentarza w pomieszczeniach,

9) prowadzenie archiwum dokumentéw z zakresu ewidencji srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

10) przekazywanie do informatycznego systemu Finansowo-Ksiegowego Instytutu zbiorczych
dekretow ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (w postaci
papierowej oraz elektronicznej),

11) przekazywanie do Dziatlu Finansowo-Ksiegowego zbiorczych dekretow ewidencji srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (w postaci papierowej),

12) przygotowywanie materialtdbw do analiz i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej
GUS.

2. Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Ewidencji Srodkéw Trwatych realizuje zadania przy $cistej
wspéipracy z innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Ewidencji Srodkéw Trwatych podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych, ktéry sprawuje nadzor nad prawidtowg
realizacjg zadan przez pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Inwentaryzacji i Ewidencji
Srodkéw Trwalych oraz okresla jego zakres zadan, uprawnien i obowigzkow.
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Zatgcznik Nr 29 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJINY RADCY PRAWNEGO

1. Do zadan Radcy Prawnego, nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna Instytutu,
2) opiniowanie wewnetrznych przepisow porzgdkowych wydawanych przez dyrektora
Instytutu,
3) opiniowanie projektow umow i porozumien,
4) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujgcych
przepisow prawnych,
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, Radca Prawny realizuje na podstawie umowy o prace lub na
podstawie umowy cywilnoprawnej w ramach kancelarii radcy prawnego.
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Zatgcznik Nr 30 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU FINANSOWO-KSI EGOWEGO

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosSci:

»

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci Instytutu,

sporzadzanie planu finansowego Instytutu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych w tym bilansu i rachunku wynikow,

prowadzenie ksiegowosci Instytutu, w tym:

a) kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji
zrédiowej,

b) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i wyposazenia,

d) prowadzenie ksigg rachunkowych,

e) okresowe ustalanie i sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

prowadzenie obstugi wynagrodzen pracownikéw Instytutu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac,

C) sporzadzanie zestawienh zbiorczych wynagrodzen,

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

e) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,

f) sporzadzanie deklaracji podatkowych — PIT,

g) uzgadnianie zapisdw ksiegowych i sald kont wynagrodzen,

prowadzenie obstugi kasowej Instytutu,

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci a

w szczegoOlnosci zakladowego planu kont i zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzaciji,

prowadzenie archiwum dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Zadania okreslone w ust. 1, Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje przez nastepujgce komorki
organizacyjne, wchodzgce w jego sktad:

1)
2)
3)

Zespot Finansowo-Ksiegowy,
Zespot ds. Plac,
Kasy.

Zadania okreslone w ust. 1, Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje przy $cistej wspotpracy z
innymi jednostkami/komdrkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje bezposrednio Gtowny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu Finansowo-Ksiegowego pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Dziale.
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Zatgcznik Nr 31 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU DS. INFORMATYKI

1. Do zadan Dziat ds. Informatyki nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowg informatyzacjg Instytutu
oraz prowadzonym w tym zakresie serwisem,

2) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu programéw informatycznych zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Instytutu oraz zwiekszajgcych zakres ustug Instytutu,

3) administrowanie siecig komputerowg w Instytucie,

4) administrowanie informatycznymi systemami medycznymi,

5) gospodarowanie sprzetem oraz oprogramowaniem informatycznym,

6) administrowanie serwerem pocztowym,

7) kontrola nad bezpieczehstwem dostepu do danych elektronicznych,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, oprogramowania i licencji,

9) dokonywanie okresowych przeglagdow sprzetu komputerowego znajdujgcego sie na stanie
Instytutu,

10) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania informatycznego,

11) generowania raportébw dotyczacych rozliczeh ze $wiadczeniodawcami w zakresie
udzielanych przez Instytut porad ambulatoryjnych i hospitalizacji,

12) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa dotyczacej systeméw teleinformatycznych
Instytutu, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami,

13) obstuga teleinformatyczna konferenciji, spotkan i szkoleh organizowanych przez Instytut,

14) przygotowywanie specyfikacji przetargowych w zakresie sprzetu informatycznego,
oprogramowania oraz dostarczenia ustug informatycznych,

15) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem rzeczowym Dzialu w zakresie
informatyzacji i komputeryzaciji Instytutu.

2. Zadania okreslone w ust. 1, Dziat ds. Informatyki realizuje przez nastepujace komorki
organizacyjne, wchodzgce w jego sktad:

1) Zespdt Administracji Siecig Komputerowa,

2) Zespobtds. Programowania,

3) Zespot Obstugi Szkolen i Konferencji.

3. Dziat ds. Informatyki realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami
organizacyjnymi Instytutu.

4. Dziatalnoscig Dzialu ds. Informatyki kieruje bezposrednio Koordynator Dziatu lub inna osoba
do tego wyznaczona.

5. Koordynator Dziatu lub inna osoba kierujgca Dzialem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Dzialu ds. Informatyki pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkdw pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
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Zatgcznik Nr 32 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU WYDAWNICTW | PROMOCJ |

1. Do zadan Dziatu Wydawnictw i Promocji nalezy w szczegodlnosci:

1) wydawanie materiatdbw, opracowan i innych publikacji o charakterze naukowym,
szkoleniowym, informacyjnym, dydaktycznym, takich jak pozycje ksigzkowe, czasopisma
state, pamietniki, monografie itp.,

2) wspotpraca z innymi instytucjami w kraju i za granicg w zakresie wydawania materiatdw
naukowych,

3) wykonywanie przedrukow zagranicznych materiatdw naukowych,

4) opracowywanie materialdbw naukowych do prezentacji prac na sympozjach, konferencjach
krajowych i zagranicznych,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz promocyjnej (wydawanie réznych materiatéw),
majgcych na celu:

a) popularyzowanie i informowanie srodowiska medycznego w kraju i za granicg o
nowosciach i osiggnieciach krajowych i zagranicznych z dziedziny diagnostyki, leczenia
zaburzen stuchu i mowy,

b) wydawanie informatoréw, broszur, folderow itp.,

c) promocje dziatalnosci naukowo-badawczej i ustugowej Instytutu,

d) opracowywanie i aktualizowanie strony Internetowej Instytutu,

6) prowadzenie dziatalnosci ustugowej, a w szczegoélnosci:

a) przygotowywanie materiatbw, opracowan o charakterze naukowym, szkoleniowym,
informacyjnym i dydaktycznym,

b) przygotowywanie materiatdw dla potrzeb prezentacji, referatow oraz wystgpien kadry
medycznej i naukowej Instytutu na spotkaniach organizowanych w kraju i za granica,

c) opracowywanie pod wzgledem poprawnosci jezykowej i graficznej wszelkich prac
przygotowywanych przez kadre medyczng i naukowg Instytutu na zjazdy, konferencje,
sympozja, szkolenia, kursy organizowane w kraju i za granica,

d) opracowywanie rocznych planéw z dziatalnosci promocyjnej Instytutu i sprawozdan z
ich realizacji.

2. Dziat Wydawnictw i Promocji realizuje zadania przy $ciste]j wspOtpracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Dzialalnoscig Dziatu Wydawnictw i Promociji kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu lub inna
osoba do tego wyznaczona.

4. Kierownik Dziatu lub inna osoba kierujgca Dzialem:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Dzialu Wydawnictw i Promocji pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Dziatu,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Dziale, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Dziatu oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Dziale.
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Zatgcznik Nr 33 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA DS. ORGANIZACJI | ZAR ZADZANIA

1. Do zadan Biura ds. Organizacji i Zarzgdzania nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych regulaciji
wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Instytutu (instrukcje, procedury, Zarzgdzenia
Dyrektora Instytutu),

2) prowadzenie ewidencji przepisow wewnetrznych Instytutu (Zarzadzenia Dyrektora
Instytutu, regulaminy, procedury, instrukcje itp.),

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem, podzialem, laczeniem i likwidacjg
jednostek/komérek organizacyjnych Instytutu,

4) ustalanie w ramach regulaminu organizacyjnego zakresu dziatalnosci poszczegoinych
jednostek./komérek organizacyjnych, a w przypadku rozbieznosci, interpretacje jego
postanowien,

5) zapewnienie Instytutowi struktur organizacyjnych o jakosci i sprawnosci odpowiadajgcej
wyznaczonym celom przez Dyrektora Instytutu,

6) tworzenie i wdrazanie systemoOw wspomagajgcych zarzgdzanie efektywnoscig struktur
organizacyjnych,

7) analizowanie i monitorowanie funkcjonujgcych w Instytucie standardoéw organizacyjnych
pod katem ich efektywnosci,

8) badanie standardéw zarzadzania funkcjonujgcych ~w  jednostkach/komorkach
organizacyjnych Instytutu, w tym:

a) systemow zbierania i przeptywu informacji zarzadczej,

b) systemédw planowania i monitorowania realizacji zadah  poszczeg6inych
jednostek/komérek organizacyjnych Instytutu,

C) systemOw raportowania,

9) analizowanie funkcjonujgcych w kraju i za granicg rozwigzan organizacyjnych stosowanych
przez firmy z branzy medycznej,

10) tworzenie i wdrazanie systeméw wspomagajgcych zarzadzanie procesami,

11) badanie przebiegu proceséw wystepujgcych w dziatalnosci Instytutu pod katem ich wptywu
na ksztaft struktur organizacyjnych,

12) inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy skutecznosci zarzgdzania
w jednostkach organizacyjnych Instytutu,

13) wspotpraca z zewnetrznymi i wewnetrznymi doradcami w kwestiach zwigzanych z
rozwojem systemow zarzgdzania,

14) prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczgcych struktur organizacyjnych oraz bazy danych
zawierajgcej ujednolicone wersje przepiséw wewnetrznych, regulujgcych kwestie zwigzane
Z organizacjg Instytutu,

15) tworzenie i biezgca aktualizacja bazy danych o najbardziej efektywnych rozwigzaniach
organizacyjnych —w ramach systemu najlepszych praktyk,

16) wnioskowanie w sprawie aktualizacji i dokonywania zmian przepiséw wewnetrznych, w
zakresie dotyczgcym organizacji Instytutu,

17) wspélpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem w
zakresie obstugi Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem, w tym:

a) wdrazanie, aktualizacja oraz nadzorowanie Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Srodowiskiem zgodnego z normami 1SO,

b) staly nadzér nad przestrzeganiem zasad i norm Systemu Zarzgadzania Jakoscig i
Srodowiskiem przez wiasciwe komérki organizacyjne Instytutu,
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wspélpraca z innymi jednostkami/komérkami organizacyjnymi w zakresie zgodnosci
wprowadzanych rozwigzah proceduralnych i organizacyjnych z zalozeniami Systemu
Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem,

prowadzenie okresowych audytow procesow i struktur organizacyjnych objetych
Systemem Zarzgdzania Jakos$cig i Srodowiskiem, sktadanie okresowych sprawozdan z
tych audytéw oraz nadzér nad realizacjg dziatan korygujacych po audytach,

nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Audytoréw wewnetrznych Systemu Zarzadzania
Jakoscig i Srodowiskiem oraz 0s6b zwigzanych z jego funkcjonowaniem w
poszczegoblnych jednostkach/komérkach organizacyjnych Instytutu,

zapewnienie odpowiedniego poziomu wiedzy i umiejetnosci os6b zaangazowanych w
realizacje zadan zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem, w
szczegolnosci poprzez przygotowanie adekwatnego do potrzeb systemu szkolen,
sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Srodowiskiem i jej aktualizacja.

2. Biuro ds. Organizacji i Zarzadzania realizuje zadania przy scistej wspéipracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dzialalnoscig Biura ds. Organizacji i Zarzadzania kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.

Organizacji i Rozwoju lub inna osoba do tego wyznaczona.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju lub inna osoba kierujgca Biurem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Biura ds. Organizacji i Zarzadzania pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Biurze.

3.

4.
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Zatgcznik Nr 34 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA DS. ZARZ ADZANIA PROJEKTAMI

1. Do zadan Biura ds. Zarzgdzania Projektami nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i realizacja projektéw o charakterze krajowym oraz miedzynarodowym,

2) monitorowanie aspektéw finansowych i administracyjnych realizowanych projektow i
zlozonych wnioskow o uruchomienie projektu,

3) zbieranie informacji o programach naukowo-badawczych realizowanych poza granicami
Polski z zakresu dziatania Instytutu,

4) wyszukiwanie programow naukowych realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
krajow oraz przekazywanie informaciji o tych programach pracownikom Instytutu,

5) inicjowanie, koordynacja i organizacja wspotpracy z instytucjami zagranicznymi,

6) utrzymywanie statych kontaktow 2z Krajowym Punktem Kontaktowym Programow
Badawczych oraz innymi agendami Unii Europejskiej,

7) podejmowanie réznych form wspotpracy z partnerami zagranicznymi, wynikajgcymi z toku
realizacji zadan,

8) obstuga zagranicznych kontaktéw gospodarczych,

9) wspodtpraca w ramach Sieci Naukowej jednostek medycznych,

10) tworzenie i aktualizacja bazy danych zagranicznych osrodkéw wspétpracujgcych z
Instytutem.

11)tlumaczenie i konsultacje przy opracowywaniu dokumentéw zwigzanych z
przygotowywaniem i prowadzeniem programow/projektow realizowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych osrodkéw zagranicznych,

12) udzial w organizacji i obstuga spotkan naukowych, sympozjow, konferencji, zjazdéw
miedzynarodowych oraz spotkan dwustronnych z partnerami  zagranicznymi
wspOtpracujgcymi z Instytutem,

2. Biuro ds. Zarzadzania Projektami realizuje zadania przy $cistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.
3. Dziatalnoscig Biura ds. Zarzgdzania Projektami kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.

Organizaciji i Rozwoju lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju lub inna osoba kierujgca Biurem.

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biura ds. Zarzgdzania Projektami pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikdéw zatrudnionych w Biurze.
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Zatgcznik Nr 35 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU DS. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. Do zadan Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznych planéw zaméwienh publicznych dla Instytutu poprzez okreslanie, na
podstawie danych uzyskanych z jednostek/komoérek organizacyjnych Instytutu, rocznej
wartosci dostaw i ustug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii oraz wartosci
poszczegodlnych rob6t budowlanych,

2) organizowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem
zamoéwieh publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz
regulacjami wewnetrznymi Instytutu w tym zakresie,

3) sporzgdzanie projektéw ogtoszeh o przetargach i ich upublicznienie,

4) wydawanie lub przesytanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

5) przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z Komisjg Przetargowg wszelkich protestéw ztozonych
przez oferentow (bez wzgledu na warto$¢ zamowienia),

6) udzielanie we wspotpracy z Komisjg Przetargowg odpowiedzi na pytania sktadane w trakcie
prowadzonej procedury zamoéwienia publicznego,

7) przyjmowanie ofert, nadawanie im numeru, daty i doktadnej godziny ztozenia — po uptywie
terminu skladania ofert przekazywanie ich do przewodniczgcego Komisji Przetargowej,

8) udostepnianie jawnej czesci dokumentaciji — na pisemny wniosek,

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych zamowien publicznych,

10) przeprowadzanie corocznej analizy wynikbw postepowan o udzielenie zamdwieh
publicznych prowadzonych przez Instytut,

11) przekazywanie do Urzedu Zamowien Publicznych oraz do Urzedu Oficjalnych Publikaciji
Wspdlnot Europejskich wszystkich niezbednych informacji o zamdwieniach publicznych
(ogtoszenia, sprostowania, itd.) w spos6b oraz w zakresie wynikajgcym z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

12) publikowanie ogloszen, SIWZ oraz innych informacji zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego na stronach internetowych Instytutu,

13) obstuga organizacyjna posiedzen Komisji Przetargowych,

14) prowadzenie baz danych zwigzanych z realizowanymi zamdéwieniami.

2. ZespOt ds. Zamoéwien Publicznych realizuje zadania przy S$cistej wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.
3. Dziatalnoscig Zespotu ds. Zamowien Publicznych kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds.

Organizaciji i Rozwoju lub inna osoba do tego wyznaczona.

4. Zastepca Dyrektora ds. Organizacji i Rozwoju lub inna osoba kierujgca Zespotem.

1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikdéw zatrudnionych w Biurze.
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Zatgcznik Nr 36 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA DS. WSPOLPRACY MI EDZYNARODOWEJ

1. Celem Biura ds. Wspétpracy Miedzynarodowej jest:

1)

2)

zapewnienie doptywu wszelkich informacji z osrodkéw, klinik, instytutow, firm, organizacji
europejskich i swiatowych, dotyczgacych nowosci, zdobyczy naukowych i technicznych, a
takze doswiadczen organizacyjnych, ktére mogg miec¢ zastosowanie w rozwoju dziatalnosci
naukowej, badawczo-rozwojowej oraz medycznej Instytutu (jak rowniez mogg przyczynic¢
sie do podniesienia poziomu oraz rangi Instytutu),

przedstawianie zagranicznym partnerom dziatalnosci i osiggnie¢ Instytutu.

2. Do zadan Biura ds. Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

utrzymywanie systematycznych kontaktow i rozwijanie wspotpracy, wymiany naukowej z
partnerami tj. z osrodkami, klinikami oraz firmami specjalistycznymi z zagranicy,
opracowanie harmonogramu uczestnictwa przedstawicieli Instytutu w imprezach,
spotkaniach miedzynarodowych organizowanych w kraju i za granica,

organizowanie (samodzielnie i we wspotpracy) spotkan, sympozjow, konferencji, zjazdow
miedzynarodowych oraz spotkan dwustronnych 2z partnerami wspotpracujgcymi i
zainteresowanymi wspotpracg z Instytutem,

nawigzywanie wspoétpracy z organizacjami miedzynarodowymi zrzeszajgcymi specjalistow
zajmujgcych sie schorzeniami narzgdow stuchu i mowy, zrzeszajgcymi osoby niestyszgce i
niedostyszgce, a takze osoby implantowane,

podejmowanie réznych form wspdlpracy z partnerami zagranicznymi, ktére wynikajg z toku
realizacji zadan,

nawigzywania kontaktow z firmami zagranicznymi zajmujgcymi sie wytwarzaniem
specjalistycznego sprzetu dla potrzeb diagnostyki, leczenia i rehabilitacji oséb ze
schorzeniami stuchu i mowy,

przygotowywanie i opracowywanie, konsultowanie, korekta pod wzgledem poprawnosci
jezykowej prac do wygtaszania na zjazdach, sympozjach naukowych badz publikacji,
wspOtpraca z branzowymi czasopismami zagranicznymi,

obstuga wyjazddw krajowych i zagranicznych,

10) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci Biura i sprawozdan z ich realizacji.

3. Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej realizuje zadania przy Sciste] wspotpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dziatalnoscig Biura ds. Wspotpracy Miedzynarodowej kieruje bezposrednio Kierownik Biura lub
inna osoba do tego wyznaczona.

5. Kierownik Biura lub inna osoba kierujgca Biurem:

1)

2)

3)
4)

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biura ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikdéw zatrudnionych w Biurze.
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Zatgcznik Nr 37 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU DS. AUDYTU | KONTRO LI WEWNETRZNEJ

1. Ogollne zasady i cele audytu wewnetrznego:

1) audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywnie zapewniajgcg i doradcza,
ktorej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej Instytutu,

2) audyt wewnetrzny pomaga w osiggnieciu celdéw Instytutu poprzez systematyczne i
zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzgdzania,
kontroli i governance.

2. Ogollne zasady i cele kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wewnetrzna zaprojektowana jest tak, aby odnosi¢ sie do ryzyk i dawac rozsgdne
zapewnienie, ze dziatania Instytutu skierowane na wypeltnienie misji pomagajg rowniez w
osiggnieciu nastepujgcych, ogolnych celow:

a) prowadzenie uporzgdkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej 1 wydajnej
dziatalnosci,

b) wypetianie obowigzkow zwigzanych z odpowiedzialnoscia,

c) zgodnos¢ z prawem i przepisami,

d) ochrona zasobdw przed utratg, niewtasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem,

2) kontrola wewnetrzna jest procesem dynamicznym i integralnym, ktéry musi by¢ ciagle
dostosowany do zmian w organizacji Instytutu,

3) kadra kierownicza oraz pracownicy Instytutu powinni wspoétdziataé w procesie kontroli
wewnetrznej.

3. Do zadan Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie audytu wewnetrznego:

a) podejmowanie dziatan majgcych na celu przedstawienie Dyrektorowi Instytutu
obiektywnej i niezaleznej oceny systemOw zarzadzania i kontroli w jednostce w

zakresie:
- zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi,

- efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan,
- wiarygodnosci sprawozdania finansowego,

b) wykonywanie czynnosci doradczych jako czes$¢ zadan z zakresu badania systemow
zarzgdzania i kontroli lub na wniosek Dyrektora Instytutu pod warunkiem, ze
wykonywanie ich nie prowadzi do przejecia zadan i uprawnienn wchodzgcych w zakres
zarzgdzania jednostka,

c) przeprowadzanie audytéw zgodnie z rocznym planem audytéw, zatwierdzony przez
Dyrektora Instytutu,

d) identyfikacja, analiza oraz ocena ryzyka zwigzanego z funkcjonowaniem Instytutu,

e) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w
przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami oraz metodyke przyjeta
w Zespole,

f) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkow ujawnionych nieprawidtowosci oraz
wskazywanie dziatan naprawczych,

g) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu rocznego planu audytu
wewnetrznego,

h) skladanie sprawozdah z wykonania planu audytu wewnetrznego w terminach
okreslonych przepisami prawa,

i) koordynacja dziatan i wzajemna wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

j) monitorowanie zmian prawnych dotyczgcych dziatania audytu wewnetrznego,

2) w zakresie kontroli wewnetrznej:
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prowadzenie czynnosci kontrolnych w oparciu o Regulamin Kontroli Wewnetrznej oraz
roczny plan kontroli wewnetrznej, zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu,

sporzgdzanie raportow dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci,

przygotowywanie rekomendacji majgcych na celu usuniecie nieprawidtowosci
odnotowanych podczas kontroli,

opracowywanie rocznych i diugoterminowych planéw kontroli,

opracowywanie, aktualizacja metodyki oraz procedur przeprowadzania kontroli,
inicjowanie zmian organizacyjnych i porzgdkowych usprawniajgcych prawidtowy
przebieg takich proceséw jak: prowadzenie dokumentacji, obieg dokumentéw,
prowadzenia doktadnej i rzetelnej ksiegowosci,

przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu w zakresie kontroli
dla Dyrektora Instytutu,

monitorowanie zmian prawnych w zakresie kontroli.

4. Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej realizuje zadania przy scistej wspoipracy z innymi

jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

Dziatalnoscig Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej kieruje bezposrednio Kierownik

Zespolu lub inna osoba do tego wyznaczona.

Kierownik Zespotu lub inna osoba kierujgca Zespotem:

1) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Zespotu ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej pod
wzgledem organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Zespotu,

2) Jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Zespole, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazéwek i wytycznych dotyczacych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan Zespotu oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Zespole.

5.
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Zatgcznik Nr 38 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY PELNOMOCNIKA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie, rozwdj, utrzymanie i aktualizacja spojnego systemu ochrony informaciji
niejawnych w Instytucie oraz nadzér nad jego funkcjonowaniem,

2) zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

3) zapewnienie bezpieczenstwa systeméw oraz sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
tworzone, przetwarzane i przechowywane informacje niejawne,

4) opracowywanie regulacji wewnetrznych Instytutu z zakresu ochrony i postepowania z
informacjami niejawnymi (instrukcje, procedury, zarzadzenia, itp.),

5) analiza obowigzujgcego prawodawstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
dokonywanie przegladu i oceny regulacji wewnetrznych Instytutu pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) nadzor nad powotywaniem i funkcjonowaniem kancelarii tajnych w skali wszystkich
jednostek organizacyjnych Instytutu,

7) prowadzenia dokumentacji, zwigzanej ze zglaszaniem i dopuszczaniem pracownikow
Instytutu do przetwarzania informacji niejawnych,

8) kontrola bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie ochrony informacji niejawnych w Instytucie,

9) nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem obiegu i archiwizacjg informacji niejawnych w skali
Instytutu,

10) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikow Instytutu —
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

11)wspéipraca z wlasciwymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi Instytutu przy
tworzeniu i utrzymaniu systemy ochrony informacji niejawnych,

12) wspomaganie komorek i jednostek organizacyjnych Instytutu, przetwarzajgcych informacje
niejawne,

13) wspomaganie Rzecznika Prasowego Instytutu w celu zapewnienia wiasciwego poziomu
bezpieczenstwa informacji niejawnych w kontaktach z mediami oraz w sytuacjach
kryzysowych,

14) szkolenie pracownikéw Instytutu, dopuszczanych i dopuszczonych do informaciji
niejawnych, w zakresie ochrony informacji niejawnych,

15) sktadanie okresowych raportow Dyrekcji Instytutu o stanie bezpieczenstwa informaciji
niejawnych w Instytucie oraz funkcjonowaniu systemu ochrony informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych realizuje zadania przy scistej wspoétpracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

3. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, ktéry
sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadah przez Pelnomocnika oraz okresla jego
zakres zadan, uprawnien i obowigzkow.
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Zatgcznik Nr 39 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZAR ZADZANIA JAKO SCIA
| SRODOWISKIEM

1. Do zadan Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem nalezy koordynacja
i nadzor nad wdrozonym w Instytucie Systemem Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem, w tym:
1) nadzorowanie (w tym wdrazanie i aktualizacja) Systemu Zarzadzania Jakoscig i

Srodowiskiem zgodnego z normami 1SO,

2) staly nadzér nad przestrzeganiem zasad i norm Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Srodowiskiem przez wtasciwe komérki organizacyjne Instytutu,

3) wspdipraca z innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi w zakresie zgodnosci
wprowadzanych rozwigzan proceduralnych i organizacyjnych z zatozeniami Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem,

4) prowadzenie okresowych auditéw procesow i struktur organizacyjnych objetych Systemem
Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem, sktadanie okresowych sprawozdan z tych auditow
oraz nadzér nad realizacjg dziatan korygujacych po auditach,

5) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Auditorow wewnetrznych Systemu Zarzgdzania
Jakoscig i Srodowiskiem oraz 0os6b zwigzanych z jego funkcjonowaniem w poszczegoéinych
jednostkach/komoérkach organizacyjnych Instytutu,

6) zapewnienie odpowiedniego poziomu wiedzy i umiejetnosci oséb zaangazowanych w
realizacje zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem, w
szczegoblnosci poprzez przygotowanie adekwatnego do potrzeb systemu szkolen,

7) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Jakoécig i Srodowiskiem i
jej aktualizacja.

2. Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Srodowiskiem realizuje zadania przy $cistej
wspélpracy z Biurem ds. Organizacji i Zarzadzania oraz pozostatymi jednostkami/komorkami
organizacyjnymi Instytutu.

3. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem podlega bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu, ktéry sprawuje nadz6r nad prawidiowg realizacjg zadan przez
Pelnomocnika oraz okresla jego zakres zadan, uprawnien i obowigzkow.
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Zatacznik Nr 40 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY RZECZNIKA PRASOWEGO

1. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

planowanie, opracowanie i realizacja projektow i programéw dziatan Public Relation

ksztaltujgcych pozytywny wizerunku Instytutu oraz promujgcych oferte ustug medycznych,

swiadczonych przez Instytut,

opracowanie i realizacja polityki komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej w ramach dziatan

Public Relation Instytutu,

przygotowywanie i realizacji kampanii informacyjnych,

utrzymywanie kontaktéw z mediami oraz biezgca obstuga przedstawicieli mediow,

biezagce monitorowanie mediéw konwencjonalnych i elektronicznych (prasa, radio, TV,

Internet) pod katem publikacji o stuzbie zdrowia, w szczegolnosci w zakresie dotyczagcym

dziatalnosci Instytutu,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Instytutu w zakresie komunikacji zewnetrznej

i wewnetrznej oraz dziatan Public Relation (w tym nadzér nad rubryka: Media o nas),

inicjowanie i organizowanie konferencji prasowych,

przygotowywanie publicznych wystgpien Dyrekcji Instytutu,

zarzgdzanie sytuacjg kryzysowg, w tym:

a) doradztwo dla Dyrekcji Instytutu w sytuacjach kryzysowych, w zakresie dziatan
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

b) przygotowanie, opracowanie i realizacja dziatan informacyjnych dot. sytuacji kryzysowej
skierowanych do pracownikéw, mediéw, pacjentow, organdw administracji rzgdowej i
samorzgdowej oraz do partneréw biznesowych Instytutu;

10) opracowywanie okresowych raportéw dla Dyrekcji Instytutu, dot. publikacji medialnych na

temat Instytutu oraz stuzby zdrowia.

2. Rzecznik Prasowy realizuje zadania przy scistej wspotpracy z innymi jednostkami/komérkami
organizacyjnymi Instytutu.

3. Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, ktory sprawuje nadzor nad
prawidtowg realizacjg zadan przez Rzecznika oraz okresla jego zakres zadan, uprawnien i
obowigzkow.
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Zatgcznik Nr 41 do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Fizjologii i Patologii Stuchu
REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA OBSLUGI KANCELARYJNEJ

1. Do zadan Biura Obstugi Kancelaryjnej nalezy w szczegolnosci:

1) biezgce nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem przez
whasciwe jednostki’/komorki organizacyjne Instytutu, w odpowiednim terminie, stosownych
materialdbw informacyjnych dla Dyrektora Instytutu, Zastepcow Dyrektora Instytutu,
Sekretarza Naukowego oraz Rady Naukowej,

2) obstuga organizacyjno-biurowa sekretariatéw Dyrekcji Instytutu, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja,

c) prowadzenie kalendarza spotkahn czionkdéw Dyrekcji Instytutu oraz kalendarza przyje¢
interesantow,

d) obstuga organizacyjna zebran pracowniczych,

3) wykonywanie innych czynnosci natury organizacyjno-biurowej zlecanych przez cztonkéw
Dyrekgciji Instytutu.

2. Zadania okre$lone w ust. 1, Biura Obstugi Kancelaryjnej realizuje przez nastepujgce komorki
organizacyjne, wchodzgce w jego sktad:

1) Sekretariat w siedzibie Instytutu w Warszawie,

2) Sekretariat w siedzibie Miedzynarodowego Centrum Stuchu i Mowy.

3. Biuro Obstugi Kancelaryjnej realizuje zadania przy $cistej wspoéipracy z innymi
jednostkami/komorkami organizacyjnymi Instytutu.

4. Dzialalnoscig Biura Obstugi Kancelaryjnej kieruje Kierownik Biura lub inna osoba do tego
wyznaczona.

5. Kierownik Biura lub inna osoba kierujgca Biurem:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Biura Obstugi Kancelaryjnej pod wzgledem
organizacyjnym i w tym zakresie organizuje prace pracownikom Biura,

2) jest uprawniony do udzielania pracownikom zatrudnionym w Biurze, w zakresie swojej
kompetencji rzeczowej, stosownych wskazowek i wytycznych dotyczgcych sposobu
realizacji powierzonych im zadan,

3) sprawuje nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan Biura oraz dyscypling pracy,

4) okresla zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w Biurze.
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