Zalgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 23 z dnia 28.06.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji ,,AGAT”
w Jeleniej Gorze

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawa prawna: art.23, art.24 ust.1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dzialalnosci leczniczej ( DZ.U. tekst jednolity z 2018 poz. 160 z p. zm. )

§ 1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania podmiotu wykonujacego dziatalno$é¢ lecznicza pod nazwa: Samodzielny
Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji ,,AGAT” w Jeleniej Gorze zwanego dalej ,,Sanatorium” —
udzielajacym $wiadczen zdrowotnych w obiekcie w Jeleniej Gorze przy ul. Cervi 14.

2. Sanatorium jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorcg — samodzielnym

publicznym zakladem opieki zdrowotne;.

Organem tworzacym Sanatorium jest minister wlasciwy do spraw wewnetrznych.

4. Sanatorium dziata na podstawie ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o lecznictwie
uzdrowiskowym, statutu Samodzielnego Publicznego ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego
MSWIiA ,,AGAT” w Jeleniej Gorze, nadanego zarzadzeniem nr 15 Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 kwietnia 2017r.

oraz innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Sanatorium wpisane jest do:

6. Krajowego Rejestru Sadowego — Rejestru Stowarzyszefi, innych Organizacji Spotecznych i
Zawodowych — KRS Nr 0000073201

7. Rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza prowadzonego przez Wojewodg
Dolnoslaskiego pod numerem: Nr Z — 000000018638

8. Sanatorium posiada:

1) numer identyfikacji podatkowej NIP 611-22-23-263 nadany przez Urzad Skarbowy w
Jeleniej Gorze w dniu 04.12.1998r.

2) numer identyfikacyjny REGON 230081055 nadany przez Urzad Statystyczny we
Wroctawiu, Oddziat w Jeleniej Gorze.

et



Rozdzial 11

CELE 1 ZADANIA ZAKEADU
§2

Sanatorium jest powotane w celu :

1. Udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej z zakresu leczenia uzdrowiskowego, rehabilitacji
uzdrowiskowej i rehabilitacji lecznicze;j.

2. Realizacji z zadan dydaktycznych i badawczych, w powiazaniu z udzieleniem $wiadczen
zdrowotnych i promocji zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz
metod leczenia.

3. Zadania Sanatorium obejmuja w szczeg6lnosci:

1)

udzielanie:

stacjonarnych oraz catodobowych $wiadczen zdrowotnych w zakresie:
choréb ortopedyczno — urazowych,

choro6b uktadu nerwowego,

chor6b reumatologicznych,

osteoporozy,

choréb nerek i drog moczowych,

ambulatoryjnych $wiadczef zdrowotnych w zakresie:

chorob ortopedyczno — urazowych,

chor6b ukladu nerwowego,

chorob reumatologicznych,

osteoporozy,

choréb nerek i ukladu moczowego

organizowanie turnuséw antystresowych i profilaktyczno — rehabilitacyjnych
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ksztattowania postaw i zachowan
prozdrowotnych, prewencji i profilaktyki schorzen,

medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podlegtych i nadzorowanych przez ministra
wlasciwego do spraw wewnetrznych,

medyczne zabezpieczenie zadan obronnych wykonywanych przez ministra
wlasciwego do spraw wewnetrznych,

wykonywanie zadan nalozonych przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3
Organami Sanatorium sa: Dyrektor (kierownik sanatorium) i Rada Spoteczna.
Zadania z zakresu realizacji $wiadczen medycznych realizowane sa poprzez
zaklady lecznicze:
1. Stacjonarne Lecznictwo Uzdrowiskowe
2. Ambulatoryjne Lecznictwo Uzdrowiskowe

III.  Komorki organizacyjne wydzielone w Sanatorium dzielg si¢ na:
a. komorki organizacyjne udzielajace $wiadczen zdrowotnych:
1) Oddziat Ogélnosanatoryjny
2) Oddzial Szpitalny
- Oddzialami kieruja kierownicy Oddziatow



3) Zaklad Przyrodoleczniczy — kierowany przez kierownika Zaktadu
-wchodzace w sklad zakladu Stacjonarne Lecznictwo Uzdrowiskowe

4) Przychodnia Uzdrowiskowa — wchodzaca w sktad zakladu Ambulatoryjne Lecznictwo
Uzdrowiskowe

b. Komorki organizacyjne wykonujace zadania niemedyczne:
1. Dzial Finansowy

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

3. Dzial Zywienia

4. Dzial Organizacyjno-Kadrowy

Dzialem finansowym kieruje Gtowny ksiggowy, pozostatymi dziatami kieruja kierownicy.
¢) Samodzielne stanowiska:

1. przelozona pielggniarek

2. Radca prawny

3. specjalista ds. marketingu

4. inspektor stuzby BHP i ppoz

5. inspektor ochrony danych osobowych

§4
1. Sanatorium Kkieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Sanatorium.
2. Dyrektor Sanatorium wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora ds.
lecznictwa, gléwnego ksiegowego, przetozonej pielegniarek i kierownikow komorek
organizacyjnych.

§5
1. Zalezno$é stuzbowa komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych pod
wzgledem bezposredniego nadzoru jest nastepujaca:
a) Dyrektorowi Sanatorium bezposrednio podlegaja:
— z-ca dyrektora d.s. lecznictwa,
— gléwny ksiggowy,
— specjalista ds. marketingu,
— kierownik dzialu organizacyjno-kadrowego,
— kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego,
— kierownik dziatu zywienia,
— radca prawny,
— inspektor ds. BHP i ppoz,
— inspektor ochrony danych osobowych.
b) Zastepey dyrektora d.s. lecznictwa podlegaja;
— lekarze kierujacy oddziatami
— kierownik Zakladu Przyrodoleczniczego,
— przelozona pielggniarek
¢) Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja:
— ksiggowy ds. finansowych,
— ksiggowy ds. plac,
— ksiggowy — kasjer
d) Przelozonej Pielggniarek podlegaja:
— pielggniarki oddzialowe,



— pielegniarki,
— salowe
e) Kierownikowi administracyjno-gospodarczemu podlegaja:
— inspektor ds. eksploatacji,
— konserwatorzy
f) Kierownikowi Dziatlu Zywienia podlegaja:
— dietetyk,
— magazynier,
— kucharze,
— pomoc kuchenna,
— kelnerzy
g) Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Kadrowego podlegaja:
— inspektor ds. organizacyjnych
— inspektor ds. kulturalnych
— informatyk
— recepcjonisci
h) Kierownikowi Zakladu Przyrodoleczniczego podlegaja:
— fizjoterapeuci,
— masazysci,
— statystyk medycznych
2. Schemat organizacyjny Sanatorium stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial v
RODZAJ DZIALALNQSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§6
1. Sanatorium prowadzi dzialalnosé¢ lecznicza w rodzaju:
1) stacjonarnych oraz calodobowych $wiadczen zdrowotnych z zakresu lecznictwa
uzdrowiskowego;

2) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne z zakresu rehabilitacji lecznicze;.

§7
1. Swiadczenia stacjonarne i ambulatoryjne udzielane sa w zakresie chordb:
1) choréb ortopedyczno — urazowych,
2) chorob ukiadu nerwowego,
3) chorob reumatologicznych,
4) osteoporozy,
5) choréb nerek i drég moczowych,
2. W zakresie opieki lekarsko - pielegniarskiej Sanatorium zapewnia:
- badania lekarskie
- ustalanie i biezaca weryfikacje programu leczenia fizjoterapeutycznego,
balneologicznego lub rehabilitacyjnego,
- codzienny dostep do lekarza prowadzacego leczenie, dorazne interwencje lekarskie
- calodobowy obchdd pielegniarski,



- calodobowa pomoc lekarska w przypadku naglego zachorowania
- codzienne zabiegi pielegniarskie zaordynowane przez lekarza (pomiar cisnienia,
iniekcje itp.)
- dodatkowe badania diagnostyczne niezbedne do prowadzenia leczenia oraz dodatkowe
specjalistyczne konsultacje lekarskie
- prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji medyczne;.
3. W zakresie zabiegow fizjoterapeutycznych Sanatorium zapewnia:
- zabiegi zgodnie ze zleceniami lekarskimi, w tym dodatkowe na zyczenie pacjenta za zgoda
lekarza za odplatnoscia.
4. Sanatorium zabezpiecza pacjentom leki zgodnie z receptariuszem w przypadku naglych
zachorowan.
5. Lekarz Sanatorium moze wystawi¢ pacjentowi recepte na leki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§8
1. Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych na zasadach okres$lonych w ustawie o
dziatalnosci leczniczej, przepisach odrgbnych lub w umowach cywilnoprawnych.
2. Sanatorium moze zawiera¢ umowy w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych z :
osoba wykonujacq zawdd medyczny w ramach indywidualnej lub grupowej praktyki oraz
innymi podmiotami na zasadach wyszczegélnionych w odrgbnych przepisach.

§9
Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych w zakresie lecznictwa uzdrowiskowego,
wykonywania zabiegéw balneologicznych, fizjoterapeutycznych, rehabilitacyjno-leczniczych
oraz $wiadczen ambulatoryjnych jest budynek Sanatorium przy ul. Cervi 14 w Jeleniej Gorze

Rozdzial V
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
Z ZAPEWNIENIEM WEASCIWEJ DOSTEPNOSCI I JAKOSCI TYCH
SWIADCZEN

§10
1. Ustugi medyczne realizowane przez Sanatorium majg charakter bezplatny oraz platny.
2. Catodobowe $wiadczenia zdrowotne w warunkach stacjonarnych udzielane sa dla
pacjentéw w ramach jednej z trzech grup
1) turnus ogdlnosanatoryjny lub szpitalny,
2) turnus antystresowy lub profilaktyczno — rehabilitacyjny,
3) leczniczy pobyt komercyjny,
3. Swiadczenia zdrowotne w Sanatorium udzielane sg na podstawie:
1) skierowania na leczenie uzdrowiskowe wystawiane przez NFZ,
2) skierowania na turnus antystresowy lub profilaktyczno —
rehabilitacyjny w ramach zawartych uméw,
3) indywidualnej umowy o $wiadczenie ustug z zakresu lecznictwa
uzdrowiskowego.
4. Po przybyciu do Sanatorium pacjent zglasza si¢ w recepcji skad jest kierowany do
gabinetu przyj¢é pacjenta.
5. W gabinecie przyje¢ pacjent ma zatozona histori¢ choroby oraz ustala si¢ przydzial
pokoju i jest kierowany na odpowiedni oddzial do dyzurki pielegniarskiej.



6. W dyzurce pielegniarskiej po zebraniu wywiadu pielegniarskiego zostaje zatozona

dokumentacja medyczna oraz:
- pacjent podpisuje obowigzujace oswiadczenia,

- ustala si¢ termin badania wstepnego u lekarza prowadzacego,
- ustala si¢ dietg i kieruje do stolowki, gdzie przydziela sie miejsce przy
stoliku i ustala pory positkow.

7. Badanie wstepne przeprowadza lekarz prowadzacy w ciagu 24 godzin od przyjazdu do
Sanatorium i podczas tego badania ustala rodzaj i ilo§é zabiegéw
fizjoterapeutycznych, leczenie farmakologiczne ewentualnie dodatkowe badania
diagnostyczne lub zabiegi pielggnacyijne.

8. Opisane historie choroby sa przekazywane do dyzurki pielegniarskie;j.

9. Ewentualne zalecenia lekarskie umieszczane sa na:

- karcie zabiegowej — przekazywanej do planowania zabiegdow, a
nastepnie trafiajacej do pacjenta,

- indywidualnej karcie zlecen lekarskich, ktéra trafia do dyzurki
pielegniarek,

- informacji o przydzielonej diecie, ktéra trafia do dziatu zywienia,

- skierowaniu na badania diagnostyczne ( do laboratorium, gabinetu EKG
lub RTG itp. ),

- skierowaniu do poradni specjalistycznej

10. Dokumentacja medyczna pacjenta:

- historia choroby

- karta zabiegowa

- indywidualna karta zlecefi lekarskich

11. Sanatorium zapewnia calodobowa opicke medyczna lekarsko — pielegniarska.

12. W trakcie turnusu przeprowadza si¢ badania kontrolne pacjentéw 1x w tygodniu.

Pacjent ma umozliwiony dostep do lekarza prowadzacego codziennie w godzinach

rannych. W godzinach popotudniowych i nocnych lub w dni $wiateczne do lekarza

dyzurnego.

13. W nagtych przypadkach przy wystapieniu niepokojacych objawéw pacjent zglasza sie

do dyzurki pielegniarskiej lub lekarza prowadzacego ewentualnie informuje personel

medyczny za pomoca telefonu lub instalacji alarmowe;.

14. Przed zakoficzeniem turnusu lekarz prowadzacy przeprowadza badanie wypisowe,

wypelnia kartg informacyjna i okre$la zalecenia dalszego postepowania w miejscu

zamieszkania. Istnieje mozliwos¢ wystawienia zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy w uzasadnionych przypadkach.

15. W dniu wyjazdu pacjent otrzymuje i kwituje odbiér dokumentacje wypisowa.

16. Swiadczenia zdrowotne udzielane sq wylacznie przez pracownikow medycznych,

ktorzy posiadaja odpowiednie kwalifikacje do wykonywania $wiadczen, poswiadczone

dyplomami, certyfikatami i spelniajacych odpowiednie wymagania zdrowotne.

17.  Sanatorium zapewnia ochrong¢ danych osobowych pacjentéw dotyczacych jego stanu

zdrowia i przebiegu leczenia.

18. Zakonczona dokumentacja medyczna w formie papierowej i elektronicznej

przechowywana jest w Archiwum Zakladowym zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

odrebnymi przepisami.

19.  Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do

zlozenia skargi lub wniosku zgodnie z obowigzujaca procedura.



§11
Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sa dla pacjentéw nie zakwaterowanych w
Sanatorium w ramach:

1.Uzdrowiskowego leczenia ambulatoryjnego na podstawie skierowania wystawionego przez
Narodowy Fundusz Zdrowia.

1)po przybyciu do Sanatorium pacjent powinien przedstawic:

a) skierowanie na leczenie ambulatoryjne,

b) dowdd osobisty lub paszport,

¢) wyniki badan dodatkowych, konsultacji specjalistycznych oraz karty informacyjne leczenia
szpitalnego, ktore mogg mieé zwiazek z leczeniem pacjenta w Sanatorium.

Na podstawie w/w dokumentéw pacjentowi zostaje zatozona dokumentacja medyczna.

2) pacjent zostaje zbadany przez lekarza prowadzacego, ktéry przepisuje zabiegi lecznicze
wedtug scisle okreslonych wskazan.

3) pacjent po badaniu zglasza si¢ do Zakladu Przyrodoleczniczego celem ustalenia termindéw
zabiegow leczniczych.

4) po zakonczeniu leczenia pacjent oddaje kart¢ zabiegowa pielegniarce na wyznaczonym
oddziale i odbiera karty informacyjne leczenia ambulatoryjnego.

§12
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylgcznie przez pracownikéw medycznych, ktorzy
posiadajg odpowiednie kwalifikacje do wykonywania $wiadczen, poswiadczone dyplomami,
certyfikatami i spelniajacych odpowiednie wymagania zdrowotne.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA 1 ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH SANATORIUM ORAZ WARUNKI
WSPOLDZIALANIA TYCH KOMOREK DLA ZAPEWNIENIA
SPRAWNEGO I EFEKTYWNEGO FUNKCJONOWANIA
SANATORIUM

§13
Zadania komorek organizacyjnych Sanatorium:
1. ODDZIAL SANATORYJNY I ODDZIAL SZPITALNY pelnig funkcje lecznicze,
edukacyjne i profilaktyczne dla os6b przebywajacych na leczeniu uzdrowiskowym oraz na
turnusach profilaktyczno-rehabilitacyjnych i antystresowych w szczegdlnosci poprzez:
a. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci leczniczo — sanatoryjnej i rehabilitacyjnej w
formie opieki stacjonarnej i ambulatoryjnej;
b. realizacje programow zdrowotnych, w tym propagowania zasad zdrowego stylu zycia;

Oddziatami kieruja lekarze kierujacy oddzialem przy pomocy pielegniarek oddzialowych.
Lekarze kierujacy oddziatem sprawuje nadzér merytoryczna nad catoscia lecznictwa
stacjonarnego i ambulatoryjnego w zakresie swojego oddziatu.

Funkcje Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta sprawuje wyznaczony przez Dyrektora lekarz lub
pielegniarka.

Do zadan Pelnomocnika nalezy dbanie o przestrzeganie praw pacjenta, okreslonych
obowigzujacymi przepisami, w tym ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. ZAKLAD PRZYRODOLECZNICZY zajmuje si¢ udzielaniem $wiadczen medycznych
poprzez:



a. kompleksowa rehabilitacj¢ w formie zabiegow leczniczych z zakresu balneoterapii,
kinezyterapii, Swiatlolecznictwa, elektroterapii, masaz leczniczy, hydroterapii.

Zaktadem kieruje kierownik, ktéry sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad praca
komorki. Nad realizacja planu leczniczego realizowanego w komérce nadzor sprawuje lekarz
specjalista z zakresu balneologii.

3. PRZYCHODNIA UZDROWISKOWA - do zakresu dziatania
Przychodni w szczegdlnosci nalezy zapewnienie pacjentowi ambulatoryjnych swiadczen
zdrowotnych, w tym $§wiadczen profilaktycznych z wykorzystaniem naturalnych surowcéw
leczniczych zleconych przez lekarza w tym:
a. przyjmowanie pacjentow na leczenie ambulatoryjne,
b. badanie lekarskie i ustalenie planu zabiegéw,
c. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji medycznej,

Przychodnia prowadzona jest przez wyznaczonego lekarza. Nadzor na dzialalnoscia
przychodni sprawuje Z-ca dyrektora ds. Lecznictwa.

komorki organizacyjne wykonujace zadania niemedyczne

4. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY
Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci planowanie, organizowanie, prowadzenie i
nadzorowanie dziatan zwigzanych z:

1. realizacjg inwestycji, modernizacji, remontéw i przegladéw budynkow, urzadzen,
maszyn i wyposazenia Sanatorium oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji;

2. przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowari o zamoéwienie
publiczne w zakresie zadan dzialu.

3. postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

4. prowadzeniem analitycznej ewidencji srodkéw twatych oraz wyposazenia skladnikow
majatku Sanatorium,

5. utrzymaniem w nalezytym stanie obiektow, infrastruktury, urzadzen, maszyn,
terendw zielonych i otoczenia Sanatorium oraz prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentacji;

6. opracowywaniem planéw remontowo — inwestycyjnych oraz modernizacyjnych
obiektu sanatoryjnego,

7. zabezpieczanie jednostki w zakresie zaopatrzenia w sprzet a artykuty biurowe,

8. prowadzenie gospodarki paliwowo — energetycznej,

9. organizacja i koordynacja spraw dotyczacych zabezpieczenia p-poz i bhp jednostki,

Praca komorki (Dzialu) kieruje i nadzoruje prace Kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

5. DZIAL FINANSOWY
Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci planowanie, organizowanie, prowadzenie i
nadzorowanie dzialan zwigzanych z:

1. sporzadzaniem, przyjmowaniem i obiegiem dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy i terminowy przebieg operacji gospodarczych oraz dekretowaniem
dokument6éw ksiggowych i rozliczeniowych;

2. ewidencjq zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych;



3. rozliczaniem zobowiazaf publicznoprawnych, zobowiazah i naleznosci wobec
kontrahentéw oraz analizowaniem stanu zapiséw na kontach rozrachunkowych i
prowadzeniem windykacji naleznosci;

4. prowadzeniem obshugi rachunkéw bankowych i kasy gléwnej oraz zwiazanej z tym

dokumentacji i biezaca kontrola dikumentacji Raportéw Kasowych kasy Recepcji;

sporzadzaniem listy wynagrodzen oraz zwiazanej z tym dokumentacji;

6. prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowej skladnikéw majatku Sanatorium

oraz okresowym ustalaniem lub sprawdzeniem droga inwentaryzacji rzeczywistego

stanu aktywow i pasywéw, wykonaniem ich wyceny oraz ustaleniem wyniku
finansowego;

przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych;

kontrola prawidlowosci finansowania i rozliczania zadan inwestycyjnych

1 remontowych;

9. prowadzeniem rachunku kosztéw w ukladzie kalkulacyjnym oraz sporzadzaniem
sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksiag rachunkowych;

10. opracowywaniem projektéw planéw rzeczowo — finansowych Sanatorium,

11. sporzadzaniem sprawozdawczosci statystycznej i finansowej zgodnie z wymogami
obowiazujacych ustaw i przepisow zewnetrznych,

12. biezaca analiza sytuacji finansowej Sanatorium,

13. kontrola realizowanych wydatkéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych pod
katem realizowania planu finansowego wedtug obowiazujacych procedur
wewnetrznych;

14. przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan o zaméwienie
publiczne w zakresie zadan dziatu.

b

% N

Praca komérki (Dziatu) kieruje i nadzoruje Gléwny Ksiggowy.

6. DZIAL ZYWIENIA
Do zadan Dzialu nalezy w szczegélnosci planowanie, organizowanie, prowadzenie i
nadzorowanie dziatah zwigzanych z:

1. produkcjg i dystrybucja zywnosci w sposéb gwarantujacy dobra jakosé ustug,
przestrzeganie norm i procedur obowigzujacych w Sanatorium oraz prowadzeniem
zwigzanej z tym dokumentacji, zwlaszcza:

a) uktadanie jadtospisow;

b) gospodarowanie surowcami i produktami spozywczymi;

c) gospodarowanie sprzgtem, urzadzeniami, wyposazeniem i $rodkami czystosci;

d) prowadzenie niezbednej dokumentac;ji;

2. opracowaniem, wdrazaniem i weryfikowaniem systemu HACCP i wytycznych

dobrej praktyki (GMP/GHP) oraz prowadzeniem zwiazanej z tym dokumentacji.

3.nadzorowanie pracy urzadzen w dziale i stanu sanitarnego pomieszczen stoléwkowo

— kuchennych i stosowanie si¢ do przepiséw sanitarno — epidemiologicznych przy

przygotowywaniu positkow, prawidlowe przechowywanie produktow

zywnosciowych, przyjmowanie i wydawanie tych produktéw;

4.przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan o zamowienie

publiczne w zakresie zadan dziatu.

Praca komérki (Dziatu) kieruje i nadzoruje prace Kierownik Dziatu Zywienia.

7. DZIAY. ORGANIZACYJNO - KADROWY



Do zadan Dziahu nalezy w szczegdInosci planowanie, organizowanie, prowadzenie i
nadzorowanie dziatan zwiazanych z:

1.

8.

prowadzeniem catoksztattu spraw kadrowych oraz dokumentacji zwiazanych z
organizacja pracy, planowaniem pracy i wykorzystaniem etatow osobowych dla
potrzeb komoérek organizacyjnych,

przygotowanie projektéw aktéw prawnych, zarzadzen wewngtrznych, polecen
stuzbowych Dyrektora,

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych wedhug
oddzielnych przepiséw,

organizacja i obstuga sekretariatu oraz prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz realizacja
zadan z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego,

prowadzeniu Recepcji - przyjmowanie gosci, meldowanie i obstuga grafiku rezerwacji
oraz przyjmowanie i wydawanie depozytéw jak réwniez prowadzenie rozliczeri
finansowych za pobyty i ustugi,

sporzadzanie dokumentacji obowiazujacej na recepcji i przygotowywanie raportow,
zabezpieczeniem serwerowni i zapewnieniem sprawnego funkcjonowania systeméw
informatycznych Sanatorium oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji, a takze
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego;

koordynacja obstugi prawne;.

Pracg komoérki (Dziatu) kieruje i nadzoruje prace Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Kadrowego, ktéry pelni funkcje petnomocnika ds. informacji niejawnych oraz pelnomocnika
ds. obronnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

Zadania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Przelozona pielegniarek — odpowiada za catoksztalt opieki nad pacjentem, a w
szczegolnosci za:

Y

2)

3)

wlasciwy stan sanitarny i bhp pomieszczen, sprzetu i materialéw w pokojach dla
pacjentéw oraz gabinetach zabiegowych, egzekwujac normy dotyczace dezynfekcji,
sterylizacji narz¢dzi, materialow i pomieszczen celem likwidacji zagrozen,
sporzadzanie sprawozdan, zestawien i opracowan statystycznych dotyczacych
dzialalno$ci medycznej Sanatorium,

koordynacijg i realizacj¢ wszelkich obowiazkéw wynikajacych z postanowien
zawartych w umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia,

Organizacjg, koordynacj¢ i nadzér nad praca personelu pielegniarskiego i
sprzatajacego Sanatorium,

sporzadzanie i kontrolowanie harmonograméw czasu pracy podleglego personelu,
wspétudzial w ksztaltowaniu polityki kadrowej wobec podleglego personelu,
kontrolowanie dokumentacji pielegniarskiej,

nadzor nad doskonaleniem zawodowym podleglego personelu.

Przetozona pielegniarek pelni rowniez funkcje Pelnomocnika ds. weteranow
polegajacej na :

1y

monitorowanie przestrzegania uprawnief weterandw w trakcie udzielania $wiadczeh

zdrowotnych,

2)

przyjmowaniu skarg od weteranéw w przypadku nieotrzymania pomocy wynikajacej z

nadanych uprawnien,
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3) udzielaniu weteranom oraz cztonkom ich rodzin niezbednych informacji w zakresie
realizacji $wiadczen zdrowotnych,

4) wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Sanatoriom oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizacji $wiadczen weterana.

2. Radca prawny — wykonuje obstuge prawna sanatorium.
W szczegblnosci do zadan Radcy nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) sprawdzanie zgodnosci umow i ugod z przepisami prawa,
4) opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego, umow,
5) dochodzenie przed sadem wierzytelnosci zgodnie z decyzja Dyrektora;
6) zastgpstwo procesowe.

Zakres zadan i czynnosci dotyczacej obstugi prawnej Sanatorium, ktéra jest wykonywana
przez Radce Prawnego moze regulowa¢ umowa zawarta z podmiotem zewnetrznym.

3. Specjalista ds. marketingu — realizuje zadania z zakresu:

1) pozyskiwania i utrzymywania kontaktow z klientami krajowymi i zagranicznymi,

2) podejmowania dziatan promocyjnych ustug Sanatorium,

3) finansowego rozliczania pobytow komercyjnych,

4) koordynacji przebiegu pobytow grupowych (zagranicznych, krajowych i
specjalistycznych: turnusy antystresowe i rehabilitacyjne).

5) realizacji polityki finansowej i strategii dzialania Sanatorium, w tym réwniez
kalkulowanie cen, upustéw i rabatéw, opracowywanie wytycznych dotyczacych
strategii cenowych Sanatorium oraz wykonywanie badan i analiz rynku wraz z oceng
pozycji rynkowej i oferty podmiotéw konkurencyjnych;

6) aktywnego marketingu -imprezy wystawiennicze, konferencje, reklama i promocja
Sanatorium oraz wspolpraca z biurami turystycznymi i posrednikami turystycznymi;

7) realizacji kontraktow i uméw zawartych z umoéw zawartych z Departamentem
Zdrowia MSWiA, jednostkami organizacyjnymi Pafistwowej Strazy Pozarnej, Policji i
Strazy Graniczne;j.

4. Inspektor stuzby BHP i ppoz. — czuwa nad przestrzeganiem i realizacja przepisow
BHP i ppoz. W szczegdlnosei poprzez:

1) realizacj¢ wstepnych i okresowych szkolen dla pracownikéw z zakresu BHP,

2) przeprowadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) bierze udzial w opracowaniu przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych
polegajacych na zapobieganiu zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw,

4) prowadzi obowigzujaca dokumentacje powypadkowsg oraz sprawozdawczo$é w tym
zakresie,

5) realizuje zadania z zakresu analizy przestrzegania przepiséw bhp, poprawy warunkéw
pracy, usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,

6) opracowywanie i aktualizuj¢ instruktazu bezpieczehstwa pozarowego,

7) prowadzenie szkolenia przeciwpozarowego pracownikéw oraz organizowanie éwiczen
okresowych z zakresu ppoz.,

8) nadzor prawidlowego wyposazenia i sprawnosci sanatoryjnych instalacji, sprzetu,
urzadzen i oznakowania ppoz.,
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9) wspdldziatanie z wlasciwymi terenowo jednostkami organizacyjnymi PSP.

Zakres zadan i czynnosci dotyczacej obstugi w ramach bhp i ppoz. moze regulowaé umowa
zawarta z podmiotem zewnetrznym.

3. Inspektor ds. ochrony danych osobowych — realizuje zadania zwigzane z
przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegblnosci poprzez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie stosownych dokumentow;

2) nadzorowanie nad przestrzeganiem zasad ujetych w dokumentacji oraz stosowanie
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania danych
osobowych;

3) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Zakres zadan i czynnosci dotyczacej obstugi w ramach obowiazkéw inspektora ochrony
danych osobowych moze regulowaé umowa zawarta z podmiotem zewnetrznym.

§ 13

1. Wspélpraca migdzy poszczegdlnymi koméorkami organizacyjnymi dla zapewnienia
sprawnego i efektywnego funkcjonowania Sanatorium odbywa sie za posrednictwem
pracownikéw kierujacych tymi komérkami.

2. Realizowane jest to w formie cyklicznych spotkan kierownikéw komorek
organizacyjnych z Dyrektorem Sanatorium.

3. Osoby kierujace komérkami pozostaja w statym kontakcie w zakresie swojej dziatalnosci
oraz w sytuacjach wymuszonych konkretna potrzeba.

VII. WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI
PODMIOTAMI WYKONUJACYMI DZIALALNOSC
LECZNICZA

§ 14

1. Sanatorium realizujac swoje zadania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i
rehabilitacji pacjentow oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

2. Wspdlpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ lecznicza odbywa si¢ w
ramach zawartych uméw i porozumien, w przedmiocie udzielania $wiadczeh
zdrowotnych.
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3. Nadzor nad prawidlowoscia realizacji uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
wykonywanych przez inne podmioty wykonujace dzialalnos¢ lecznicza sprawuje
Dyrektor Sanatorium.

4. W uzasadnionych medycznie przypadkach lekarz Sanatorium wydaje skierowania na
badania diagnostyczne, do innych podmiotoéw leczniczych ( badania specjalistyczne,
hospitalizacja ).

5. Sanatorium oraz osoby udzielajace w jego imieniu $wiadczeni zdrowotnych, udzielaja
innym podmiotom wykonujacym dziatalnos¢ lecznicza informacji zwigzanych z
pacjentem w przypadku gdy:

a) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy,

b) zachowanie tajemnicy moze stanowié niebezpieczefistwo dla zycia lub zdrowia

pacjenta lub innych 0s6b,

¢) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie zwiazanych z

udzielaniem $wiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujacym zawéd medyczny,
uczestniczacym w udzielaniu tych $wiadczen,

d) obowiazujace przepisy prawa tak stanowia.

6. Sanatorium udost¢pnia podmiotom wykonujacym dziatalno$é lecznicza dokumentacje
medyczng pacjentéw, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciaglodci
Swiadczen zdrowotnych. Realizujac swoje zadania Sanatorium wspélpracuje z innymi
placéwkami stuzby zdrowia, w miare potrzeb dla pacjentow.

VIIL. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

§ 15

1. Sanatorium prowadzi, przechowuje i udost¢pnia dokumentacje medyczna zgodnie z
zasadami 1 w sposob okreslony przepisami ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta

2. Sanatorium nie pobiera od pacjentéw oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej
poprzez sporzadzenie jej wyciagow, odpisow lub kopii.

IX. POSTEPOWANIE W RAZIE SMIERCI PACJENTA 1
PRZECHOWYWANIA ZWLOK PACJENTA. WYSOKOSC
OPLATY ZA PRZECHOWYWANIE ZWLOK PACJENTA

PRZEZ OKRES DLUZSZY NIZ 72 GODZINY

§ 16

1. Sanatorium w razie $mierci pacjenta:

a) niezwlocznie zawiadamia wskazang przez pacjenta osobg lub instytucje,

b) przygotowuje zwloki do wydania osobie lub instytucji uprawnionej do ich pochowania,

c) zleca transport i przechowywanie zwlok wlasciwemu podmiotowi.

2. Za czynnosci o ktérych wyzej mowa oraz przechowywanie zwlok do 72 godzin
Sanatorium nie pobiera oplat.
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3. Za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin Sanatorium pobiera oplaty w wysokosci
oplat uiszczonych na rzecz podmiotu przechowujacego zwioki.

4. Oplaty o kt6rej wyzej mowa pobiera si¢ od 0s6b lub instytuciji uprawnionych do
przechowywania zwlok na podstawie ustawy z 31.01.1959r. o0 cmentarzach i chowaniu
zmarlych oraz podmiotéw na zlecenie, ktérych przechowuje sie zwtoki w zwigzku z
toczacym si¢ postepowaniem karnym.

5. Osoba odpowiedzialng za:

a) niezwloczne powiadomienie lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego o $mierci pacjenta

przebywajacego w Sanatorium,

b) niezwloczne przekazanie wystawionej przez lekarza karty zgonu do Sekretariatu

Sanatorium,

¢) sporzadzenie karty skierowania zwlok do chtodni, zalozenie osobie zmarlej identyfikatora

d) zalozenia osobie zmarlej identyfikatora

- jest:

— pielegniarka oddzialowa w przypadku zgonu pacjenta w dniach od poniedziatku do
piatku do godziny 14.30,

— pielegniarka dyzurna w przypadku zgonu pacjenta w dniach od poniedziatku do piatku
po godzinie 14.30 oraz w soboty, niedziele i $wieta.

6. Osobg odpowiedzialng za niezwloczne, po stwierdzeniu zgonu, zawiadomienie osoby lub

instytucji- takze Dyrektora Sanatorium — jest kierownik oddziatu lub lekarz dyzurny.

7. Pielggniarka oddzialowa lub dyzurna w obecnosci osob trzecich (wspollokatorka, salowa )

sporzadza protokolarnie spis rzeczy osobistych zmarlego pacjenta oraz pieniedzy i

przedmiotow warto$ciowych. Rzeczy osobiste przechowuje si¢ w dyzurce pielegniarskiej zas

pieniadze i przedmioty warto$ciowe w depozycie Sanatorium.

X. WYSOKOSC OPLAT ZA SWIADCZENIA ZDROWOTNE
UDZIELANE ZA CZESCIOWA ALBO CALKOWITA
ODPLATNOSCIA

§17

1. Wysoko$¢ oraz zmiang oplat za $wiadczenia zdrowotne, ktére moga by¢ zgodnie z
przepisami ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czgsciowa lub catkowitg
odplatnoscia, ustala Dyrektor Sanatorium.

2. Cennik ushug odplatnych, ktory stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu jest
publikowany na stronie internetowej Sanatorium oraz dostepny jest na Recepcii, a
takze dostgpne we whasciwych komorkach organizacyjnych Sanatorium.

XI. Organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych za
odplatnoscig

§18

1. Swiadczenia udzielane za pelng odplatnoscia
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a) Swiadczenia zdrowotne stacjonarne - udzielane sa na podstawie Karty pobytu pacjenta,
sporzadzanej przez pracownika recepcji na podstaw1e sporzadzonej rezerwacji. Pacjent
uzyskuje informacj¢ o zakwaterowaniu, wyzywieniu oraz oddziale na ktérym bedzie
otrzymywat §wiadczenia zdrowotne.

b) swiadczenia zdrowotne ambulatoryjne — udzielane sa na podstawie Karty zabiegowej
sporzqdzonej na podstawie przedstawionej przez pacjenta dokumentacji medycznej lub po
w1zy01e u lekarza specjalisty sanatorium.

2. Sw1adczen1a udzielane za cz¢sciowa odplatnoscia — dofinansowane przez instytucje

a) Swiadczenia zdrowotne stacjonarne - udzielane sa na podstawie Karty pobytu paCJenta
sporzadzanej przez pracownika recepcji na podstawie sporzadzonej rezerwacji oraz
dokumentéw dotyczacych doplaty. Pacjent uzyskuje informacje o zakwaterowaniu,
wyzywieniu oraz oddziale na ktérym bedzie otrzymywat $wiadczenia zdrowotne.

3. Koszt Swiadczenia zdrowotnego za odplatnoscig okresla cennik Sanatorium lub zawarte
umowy i porozumienia.

4. Sanatorium wystawia faktury lub noty obciazeniowe odpowiednim instytucjom.

5. Organizacja procesu udzielania $wiadczenia zdrowotnego odplatnego jest analogiczna jak
procedura okreslona w Rozdziale V niniejszego Regulaminu.

XII. SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI

§ 19

[
.

W Sanatorium obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Sanatorium kieruje Dyrektor.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, Sanatorium kieruje Zastepca Dyrektora ds.
Lecznictwa , lekarz dyzurny lub inna osoba upowazniona do dokonywania czynnosci
prawnych i kierowania Sanatorium poprzez udzielone upowaznienie.

4. DYREKTOR ZAKLADU:

a) realizuje zadania wynikajace ze statutu Sanatorium oraz obowiazujacych przepisow
prawa oraz ponosi odpowiedzialnos¢, w tym materialng za szkody i decyzje dotyczace
funkcjonowania Sanatorium.

b) prowadzi racjonalna gospodarke finansowa i polityke kadrowa, dokonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy osob zatrudnionych w Zakladzie.

c) dba o jak najwyzsza jako$é wykonywanych ustug w Zakladzie.

5. ZASTEPCA DYREKTORA ds. LECZNICTWA nalezy organizowanie i
nadzorowanie cato$ci zadan dotyczacych:
- udzielania §wiadczen zdrowotnych,
- promocji zdrowia.
- organizuje i nadzoruje pracg komoérek dzialalnosci podstawowej,
- odpowiada za stan i jakos$¢ swiadczen medycznych, a takze nadzoruje przebieg turnuséw
specjalistycznych,

- sprawuje nadzor nad doksztatceniem os6b wykonujacych zawody medyczne w Sanatorium,

- sprawuje nadzor nad dokumentacjag lekarska,

-kontroluje gospodarke lekami i artykutami medycznymi,

- organizuje przeptyw informacji medycznej,

— nadzoruje stan sanitarno — epidemiologiczny komérek dziatalnosci podstawowe;j,
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9.
1)
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9

organizuje dzialania zmierzajace do pozyskania srodkéw finansowych z funduszy
zewngtrznych.

Zadania Sanatorium realizowane sg przez osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi medycznymi oraz komérkami niemedycznymi a takze przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

Osoby wyzej wymienione odpowiedzialne sa za wewnetrzna organizacj¢ komorek i
prawidlowe ich funkcjonowanie, gospodarke powiezonym mieniem oraz prawidlowag
realizacj¢ zadan przypisanych samodzielnym stanowiskom.

Stanowiskami samodzielnymi sa stanowiska okreslone w strukturze organizacyjnej
podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Do wspoélnych dziatan komérek organizacyjnych Sanatorium nalezy w szczego6lnosci:
realizacja zadan Sanatorium okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa,
inicjowanie dziatan shuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Sanatorium,

dbalos¢ o nalezyty wizerunek Sanatorium,

dziatania na rzecz wiasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu pracowniczego,
przygotowanie i przeprowadzenie szkoleri wewnetrznych wsrod pracownikow,
dziatania na rzecz skutecznego przeptywu informacji miedzy komérkami
organizacyjnymi,

opracowywanie wnioskéw do projektéw planu finansowego i inwestycyjnego
Sanatorium na dany rok, realizacjg zadaf wynikajacych z tych planéw,

dzialania na rzecz pozyskiwania ponadplanowych srodkow finansowych na zadania
realizowane przez dana komorke organizacyjna,

przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan o zaméwienie
publiczne w zakresie zadan dziatu,

10) zabezpieczanie dzialu w zakresie zaopatrzenia w odziez ochronna,
11) opracowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan oraz sprawozdan i informacji

wynikajacych z odrebnych przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych

informacji.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy o dzialalnosci leczniczej i pozostate obowiazujace przepisy prawa. oraz przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie.

2. Watpliwoscei dotyczace stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci
zgodnie z obowiazujaca procedurg okreslong przepisami prawa.

4. Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Sanatorium.

5. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzadzeniu Dyrektora.

ieki Zdrowetnej
WiA AGAT’
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