Zatacznik

do Zarzadzenia nr 7/2025

z dnia 05.02.2025 r.

Dyrektora SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ
SANATORIUM UZDROWISKOWE
MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI W SOPOCIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SOPOT, LUTY 2025 .



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE .......cucieruenreneeneeeeeeeseessesasssssessmnaesssssssssssssnsnnsnns 3

§1. Podstawy prawne dzialania Sanatoritm. .............oueiiiiireiienitiririiiet it ee e et e e et e e eneeeenaaeens 3
Y R E I () o Ll 111 R 4
§3. Cel i zadania SANATOTIUIL. ..........iuuiniitiit ettt et et ee e e te et etaeeeaeaneaseesenenneneeneseensnnenerensans 4
ROZDZIAL II. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH ................. 5
§4. Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w ramach kontraktu zNFZ ............................ 5
§5. Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych za odptatnoscia .............cooooeviiiiiiiiiniiiininnns 7
§6. Zasady pobytu pacjenta W SanatoTiUI ..........c.ouiuiuiiniiiin ittt ettt een e eenes 8
§7. Prowadzenie i udostgpnianie dokumentacji MedyCzne] ..........coeiuiiiitiieiiiiiiiiiiieiir i 8
§8. Podstgpowanie w razie Smierci pacjenta i przechowywanie zwlok pacjenta ................covevviiiniiniinan.nn. 9

ROZDZIAL IIL. ZADANIA I ZAKRES FUNKCJONOWANIA KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK

ORGANIZACYJINYCH SANATORIUM ...uiiiiiuinniiiiiiiiieciicitentesiaciesecasstssssssasssssssacssssssssnsssssss 10
§9. Sposdb kierowania Sanatorium i komérkami organizacyjnymi ...........c.coeoveiiiiiiiiiiiiii i 10
§10. Warunki wspoéldziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg ......................... 10
§11. Zakres dzialania KIETOWINICIWE .........euininirt it iie et et et e et e e e e e e et e s eenaaaeenenenas 11

ROZDZIAL IV. ZADANIA I ZAKRES FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

UDZIELAJACYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH .....ccccoiiiiinnnrenneneeneeeeeeeeeeeeseessessesnnsnnenns 14
§12. Oddziat Lecznictwa Uzdrowiskowego Sanatoryjny 1 ..........cc.oiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiineieeeeeeeans 14
§13. Oddziat Rehabilitacji KardiologiCZnej ............ouvuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
§14. Oddziat Lecznictwa Uzdrowiskowego Sanatoryjny IT .........c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiice e, 14
§15. Dziat Usprawnienia LECZNICZEZO ... ...oueuiuuniinnit ittt ettt ettt et et et eeeeeeenaaes 15
§16. Pododdziat Dzienny Rehabilitacji OgOINOUSLIOJOWE] .......eueuininnieiiiit it 15
§17. Dzial Farmacji SZpitalne] .........ccouiniiniii e e 15
§18. Poradnia Rehabilitacyjna .........c.oeeiiiiii i e 16
§19. Poradnia UzdroWiSKOWA ..........eouininiit ittt e e ettt eree e e e 16
§20. Pracownia Nieinwazyjnych Badan Kardiologicznych .............coeiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16

ROZDZIAL V. ZADANIA I ZAKRES FUNKCJONOWANIA KOMOREK ADMINISTRACYJNO-

GOSPODARCZYCH ...cvuiiuiinieniiiniinisnccercescssssscestsessasssssssssessessssssssssssesssssssssssssssssssnsssnsssse 16
§21. DzZial FINANSOWY .....enininiit it e ettt et et ettt sttt en et s e eeaen e aae 16
§22. Dzial AdMINISITACHE ... evtuieiinieit e e e 17
§23. DZIal ZYWIENIA ... ..oeveeiiie ittt et e e e e e e e et e e et e e e aa e e e 18
§24. ASYStENt DYTEKLOTA .. .ueteiii ettt et et e e ettt et et e e eae et et neaas 19
§25. Sekeja ds. Kadr .....ouieiiiit i e 19
§26. Sekcja Sprzedazy i MArkEtiNgU ........covuiuiiiiiiiiiiii i 20
ROZDZIAL V1. ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH ................ 20
§27. SPECIAlISIA dS. PPOZ. 1. utneetet et ettt et et e et ettt et a e et ae e eaae 20
§28. Specjalista ds. bezpieczenstwa i hiZieny PraCy .........eeouieeniuenieiiiineen et eiiire ettt eenenennes 21
§29. RaAdCA PrAWNY .....oviiiiii it e e e 21
§30. Pelnomocnik ds. niejawnych/Inspektor ds. obronnych i rezerw ...........c.coeeiiiiiiiiiiiiiiineninienanen. 22
IR B G 1<) - 1« 22
NRIAINI: 1310 4 LY (10 ) {07 1 N 22
§33. Inspektor ds. RODIO ...ttt e ettt ettt et et e 22
§34. Specjalista ds. INfOrmMatyKi..........c.oiiiiinii i 23

ROZDZIAL VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE .....ccccuvtruenmennnerieseesesssaeeeeeseeeesseesessssssnsnnssnns 23

ZAXLACZNIKI



Regulamin organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Sanatorium Uzdrowiskowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Sopocie

ROZDZIALTI.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawy prawne dzialania Sanatorium.

1. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji w Sopocie jest podmiotem
leczniczym utworzonym przez Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
Zarzadzeniem Nr 9 z dnia 2 czerwca 1998 r. w sprawie utworzenia Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Sanatorium Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji w Sopocie w drodze przeksztalcenia Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Sopocie
(Dz. Urz. MSWiA, Nr 4, poz. 26).

2. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji, zwany w dalszej czesci
»danatorium”, jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorca i dziata
W oparciu o:

1) ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2024 r., poz.799
z pézn. zm.), zwang dalej ,,ustawg o dzialalnosci leczniczej” i przepiséw wydanych na
jej podstawie,

2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn.
zm.), zwang dalej ,,ustawg o rachunkowosci”,

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146), zwang dalej ,,ustawa o $wiadcze-
niach”,

4) ustawe z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obsza-
rach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1420, z péZn. zm.), zwana dalej ,,ustawa o lecznictwie uzdrowiskowym?”,

5) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1530,
z p6zn. zm.), zwang dalej ,,ustawg o finansach”,

6) zarzadzenie Nr 22 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca
2024 roku w sprawie nadania statutu Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowemu Ministerstwa Spraw Wewngetrznych
i Administracji w Sopocie (Dz. Urz. MSWiA, poz. 26),

7) inne przepisy dotyczace samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;.

3. Podmiot leczniczy uzywa nazwy skroconej: SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe
MSWiA w Sopocie.

4. Sanatorium zostatlo wpisane do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych
1 zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej
Krajowego Rejestru Sagdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy w Gdansku VIII
Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000004213



a takze w rejestrze zakladéw opieki zdrowotnej, prowadzonym przez Wojewodg
Pomorskiego pod numerem: 000000018642.

§2

Misja Sanatorium

Misja Sanatorium brzmi: ,,Sanatorium promuje zdrowie oséb poprzez kompleksowe oddzia-

lywanie na pacjenta, czyli dobér wiasciwych metod leczenia, dietg, klimat nadmorski oraz

sposéb zagospodarowania wolnego czasu”. Misja realizowana jest poprzez:

1) przestrzeganie praw pacjenta oraz tworzenie i utrzymanie postaw personelu zorientowa-
nego na potrzeby pacjenta,

2) monitorowanie satysfakcji pacjentoéw oraz jakosci udzielania §wiadczen zdrowotnych,

3) wdrazanie standardow i procedur obowigzujacych w Sanatorium przy zastosowaniu
Systemu Zarzadzania Jakos$cia zgodnego z wymaganiami ISO,

4) promocj¢ zdrowia, skierowang do pacjentow i pracownikow Sanatorium,

5) podnoszenie kwalifikacji personelu Sanatorium,

6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) podnoszenie standardu pomieszczen Sanatorium poprzez remonty i modernizacje.

§3

Cel i zadania Sanatorium.

1. Sanatorium powolane jest w celu:

1) wykonywania dziatalnosci leczniczej poprzez udzielanie w jednostkach
1 komorkach organizacyjnych swiadczen zdrowotnych w rodzaju:

a) stacjonarnych i calodobowych $wiadczen zdrowotnych,

b) ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych,

c) ambulatoryjnej opieki specjalistyczne;.
2) realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii
medycznych oraz metod leczenia.

2. Zadania Sanatorium obejmujg w szczegdlnosci:

1) udzielanie  stacjonarnych oraz calodobowych $wiadczen zdrowotnych
w zakresie lecznictwa uzdrowiskowego i rehabilitacji lecznicze;j,
2) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w zakresie lecznictwa
uzdrowiskowego i rehabilitacji leczniczej,
3) organizowanie turnusOw antystresowych i profilaktyczno - rehabilitacyjnych,
4) prowadzenie badan diagnostycznych dla potrzeb leczniczych,
5) zaopatrywanie komodrek organizacyjnych Sanatorium w leki, materiaty i sprzet
medyczny,
6) prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki leczniczej, ksztalttowania postaw
i zachowan prozdrowotnych, prewencji choréb cywilizacyjnych,
7) organizowanie iprowadzenie szkolen o0so6b ksztalcagcych si¢ w zawodach
medycznych i wykonujacych zawdd medyczny,
8) medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podlegtych ministrowi wiasciwemu do
spraw wewnetrznych,
9) medyczne zabezpieczenie wykonywanych przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych zadan obronnych,
10) wykonywanie zadan natozonych przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych,



11) wykonywanie dziatalnosci gospodarczej innej niz dzialalno$é lecznicza, pod
warunkiem, ze dziatalno$¢ ta nie jest ucigzliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

3. Strukture organizacyjng Sanatorium stanowia:

1) ,,Sanatorium”, w ktorym udzielane sg $wiadczenia z zakresu stacjonarnych
i catodobowych $wiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne w rodzaju -
lecznictwo uzdrowiskowe,

2) ,,Przychodnia’’- w ktorej udzielane sg $wiadczenia z zakresu ambulatoryjnych
swiadczen zdrowotnych w rodzaju:

a) lecznictwo uzdrowiskowe,
b) rehabilitacja lecznicza.

3) ..Rehabilitacja”, w ktorej udzielane sg $wiadczenia zdrowotne z zakresu
stacjonarnych i catlodobowych $wiadczen zdrowotnych szpitalnych w rodzaju —
rehabilitacja lecznicza.

4) komorki administracyjno — gospodarcze.

ROZDZIAL 11.
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§4
Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w ramach kontraktu
z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Swiadczenia medyczne w Sanatorium realizowane sa w oparciu o obowiazujac przepisy
prawne i standardy medyczne.

I. Leczenie stacjonarne

1. W zakresie leczenia uzdrowiskowego:
1) pacjent po przyjezdzie do Sanatorium zglasza si¢ do Izby Przyjec. W Izbie Przyjec
przedstawia pielegniarce nastgpujace dokumenty:

a) skierowanie na uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne potwierdzone przez NFZ,

b) dokument tozsamosci,

¢) dokument ubezpieczenia lub w przypadku jego braku sklada o$wiadczenie
o przystugujacym mu prawie do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze s$rodkéw publicznych (brak potwierdzenia ubezpieczenia
w systemie EWUS). Na podstawie przedstawionych dokumentéw, pacjent
otrzymuje karte pobytu i skierowanie do odpowiedniego oddzialu. Zmiana
miejsca zakwaterowania jest mozliwa wylacznie po uzgodnieniu z Przelozong
Pielegniarek.

2) pobyt w Sanatorium rozpoczyna si¢ od godz. 14:00 pierwszego dnia okreslonego
w skierowaniu na leczenie i koficzy o godzinie 12:00 ostatniego dnia trwania turnusu
sanatoryjnego.

3) proces leczenia ustala lekarz zgodnie z aktualng wiedzg medyczng i etyka zawodu
lekarza.

4) informacje na temat funkcjonowania oddzialu, zakresu udzielanych $wiadczen
zdrowotnych wraz z Regulaminem pobytu pacjenta znajduja si¢ na tablicy
informacyjnej w kazdym oddziale.

5) dodatkowych informacji na temat pobytu udzielaja piel¢gniarki oraz lekarze.



6) dla sprawnej organizacji leczenia niezbedne jest punktualne zglaszanie si¢ na
zabiegi.

7) niezgloszenie si¢ na zabieg w terminie okreslonym w Karcie Zabiegowej moze
spowodowac utrat¢ otrzymania zabiegu oraz obciazenie kuracjusza oplatg wynikajacg
z Regulaminu Pobytu Pacjenta.

2. W zakresie rehabilitacji leczniczej:

1) swiadczenia opieki zdrowotnej w rodzaju stacjonarna rehabilitacja lecznicza
(w zakresie rehabilitacji kardiologicznej) udzielane sg pacjentom wg. listy
oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, sporzadzonej na podstawie kryteriow
medycznych, zgodnych z zasadami tworzenia kolejek NFZ, uwzgledniajgcych:

a) stanu zdrowia swiadczeniobiorcy,

b) rokowania co do dalszego przebiegu choroby,

c) choréb wspoélistniejacych majacych wplyw na chorobe, z powodu ktérej ma
by¢ udzielone swiadczenie,

d) zagrozenia wystgpienia, utrwalenia lub poglebienia niepetnosprawnosci.

2)  pacjent zglasza si¢ ze skierowaniem osobiscie, telefonicznie lub przez osobe
upowazniong (np. lekarz leczacy) w celu zarejestrowania si¢ tj.: wpisania na liste
oczekujacych na udzielenie $wiadczenia. Pacjent uzyskuje informacje o dniu
i godzinie przyjecia do oddziatu.

3)  wdyzurce pielggniarskiej oddziatu pacjent przedstawia nast¢pujace dokumenty
po przyjeciu:

a) skierowanie na leczenie wraz z dokumentacja medyczna,

b) dokument tozsamosci,

c) dokument ubezpieczenia, w przypadku jego braku sktada o$wiadczenie
0 przystugujacym mu prawie do korzystania ze $§wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (brak potwierdzenia ubezpieczenia
w systemie EWUS).

4) na podstawie przedstawionych dokumentéw pacjent zostaje przyjety na
leczenie do Oddziatu Rehabilitacji Kardiologiczne;j

I1. Leczenie ambulatoryjne.

1. W zakresie leczenia uzdrowiskowego:

1) pacjent zglasza si¢ do Poradni Uzdrowiskowej osobiscie lub telefonicznie
z potwierdzonym skierowaniem do leczenia celem ustalenia terminu przyjecia
w okresie wyznaczonym do realizacji przez NFZ.

2) przy przyjeciu pacjent przedstawia nastgpujgce dokumenty:

a) skierowanie na ambulatoryjne leczenie uzdrowiskowe potwierdzone przez NFZ,

b) dokument tozsamosci, |

c) dokument ubezpieczenia, w przypadku jego braku sklada os$wiadczenie
o przyslugujacym mu prawie do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (brak potwierdzenia ubezpieczenia
w systemie EWUS).

2. W zakresie rehabilitacji leczniczej:
1) s$wiadczenia medyczne w Oddziale Rehabilitacji Dziennej Ogdlnoustrojowej, udzielane
s po kwalifikacji przez lekarza Oddziatu.
2) pacjent zostaje zakwalifikowany oraz wpisany w kolejke oczekujacych na leczenie
w Oddziale wg nastepujacych kryteriow:
a) stanu zdrowia, przedstawionych wynikow badan dodatkowych,



3)

4)

b) choréb wspolistniejgcych majacych wptyw na chorobg, z powodu ktoérej ma
by¢ udzielone swiadczenie,
¢) zagrozenia wystgpienia, utrwalenia lub poglebienia niepetnosprawnosci.
Poradnia Rehabilitacyjna przyjmuje pacjentow w ramach posiadanego kontraktu
z NFZ i za odplatnosciag wg cennika obowigzujagcego w Sanatorium. Do Poradni
Rehabilitacyjnej pacjent ze skierowaniem oraz pacjent komercyjny zglasza si¢
osobiscie, telefonicznie lub przez osob¢ upowazniona, w celu wpisania na listg
oczekujacych na udzielenie $wiadczenia w zakresie lekarska ambulatoryjna opieka
rehabilitacyjna. Pacjent uzyskuje informacje o dniu i godzinie przyjecia przez lekarza
w Poradni.
przy rejestracji i przyjeciu do wszystkich wymienionych $wiadczen ambulatoryjnych
pacjent przedstawia nastepujace dokumenty:
a) skierowanie na leczenie,
b)dokument tozsamosci,
¢) dokument ubezpieczenia, w przypadku jego braku sklada o$wiadczenie
o przyshugujagcym mu prawie do korzystania ze §wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (brak potwierdzenia ubezpieczenia
w systemie EWUS).

§5

Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych za odplatnoscia.

1. Swiadczenia udzielane za pelna odptatnoscig stanowisa:

1

2)

swiadczenia stacjonarne - udzielane sg na podstawie Karty pobytu pacjenta,
sporzadzanej przez pracownika recepcji zgodnie z dokonang rezerwacja. Pacjent
uzyskuje informacj¢ o zakwaterowaniu, wyZywieniu oraz o oddziale, w ktérym bedzie
otrzymywat swiadczenia zdrowotne,

$wiadczenia zdrowotne pobytu stacjonarnego i ambulatoryjnego — udzielane sa na
podstawie Karty zabiegowej sporzadzonej po wizycie u lekarza Sanatorium, pod
opiekg ktérego pacjent pozostaje.

Swiadczenia udzielane za czesciowa odplatnoscig — dofinansowane przez instytucje:
$wiadczenia stacjonarne — realizowane sa na podstawie Karty pobytu pacjenta,
sporzadzanej przez pracownika recepcji na podstawie dokonanej rezerwacji oraz
dokumentéw dotyczacych doptaty. Swiadczenia zdrowotne pobytu stacjonarnego
i ambulatoryjne — udzielane sg na podstawie Karty zabiegowej sporzadzonej po
wizycie u lekarza Sanatorium, pod opiekg ktorego pacjent pozostaje. Pacjent uzyskuje
informacje¢ o zakwaterowaniu, wyzywieniu oraz oddziale, w ktérym bedzie
otrzymywal $wiadczenia zdrowotne. Sanatorium wystawia faktury lub noty
obcigzeniowe odpowiednim instytucjom.

Za $wiadczenia zdrowotne nie finansowane ze srodkoéw publicznych pobiera si¢ optate
w wysokosci okre§lonej w obowigzujacych cennikach: ustug medycznych oraz
$wiadczonych ustug w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Sopocie.
Cenniki ustug i ich zmiany wprowadzane sg Zarzadzeniem Dyrektora Sanatorium.
Informacje o wysokosci optat podawane sa do wiadomosci pacjentdéw poprzez
zamieszczenie w/w  cennikOw na stronie internetowej Sanatorium - Www.
sanatorium-helios.com.pl oraz na tablicach informacyjnych w widocznym
i dostepnym dla pacjentow miejscu w obiekcie Sanatorium.



1)

2)

§6

Zasady pobytu pacjenta w Sanatorium.

Regulamin pobytu pacjenta w Sanatorium stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Pacjent moze by¢ wypisany z Sanatorium, gdy w sposob razacy narusza porzadek lub
przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze
odmowa lub zaprzestanie udzielania $wiadczenn zdrowotnych moze spowodowac
bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia
innych os6b, zgodnie z zapisem art. 29 ust.1 pkt 3 ustawy o dziatalnosci lecznicze.
Pacjent ma prawo do przechowywania rzeczy wartoSciowych w depozycie
znajdujacym si¢ w recepcji Sanatorium. Za przedmioty wartosciowe nie oddane do
depozytu, Sanatorium nie ponosi odpowiedzialnosci. Sposéb prowadzenia depozytu
okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Osobami wyznaczonymi do przyjmowania
depozytu sg pracownicy recepcji.

Pacjenci  zobowigzani sa do  przestrzegania  przepisOw  sanitarnych
1 przeciwpozarowych.

Pacjenci wychodzac z budynku Sanatorium, klucz do pokoju powinni zostawi¢
W recepciji.

Pacjent odpowiada materialnie za przedmioty stanowigce wlasnos$¢ Sanatorium,
a bedace na wyposazeniu pokoju.

W przypadkach uzasadnionej koniecznosci wczesniejszego wyjazdu pacjent ma
obowiazek zglosi¢ ten fakt w dyzurce pielegniarskiej w oddziale.

Przed wyjazdem pacjent zobowigzany jest zda¢ pokdj salowe;.

Prawa i obowiazki pacjenta okre$la zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Z Regulaminem pobytu pacjenta w Sanatorium pacjent zapoznaje si¢ w sposob
udokumentowany, do wiadomosci i stosowania, przy przyj¢ciu do Sanatorium.

§7

Prowadzenie i udostepnienie dokumentacji medycznej.

Sanatorium prowadzi, przechowuje i udostgpnia dokumentacje medyczna zgodnie
z zasadami i w sposob okreslony przepisami rozdzialu 7 ustawy z dnia 6 listopada
2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. 2020 r., poz. 849 ).
Dokumentacja medyczna udost¢pniana jest do wgladu lub poprzez sporzadzenie jej
wyciggdéw, odpiséw, kopii, wydruku lub za posrednictwem komunikacji elektroniczne;
oraz na informatycznym no$niku danych, a takze przez wydanie oryginatu.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej Sanatorium pobiera optate w wysokosci
i z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow art. 28 ustawy
z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. 2024
poz. 581). Wielko$¢ optaty zawarta jest w Cenniku ushug $wiadczonych w SP ZOZ
Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Sopocie ustalanym przez Dyrektora
Sanatorium.

Optaty, o ktoérej mowa w ust 3, nie pobiera si¢ w przypadku udostgpnienia
dokumentacji medycznej:

pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym
zakresie i w sposob, o ktérym mowa w art. 27 ust. 1 pkt 2 i 5 oraz ust. 3 ustawy
z dnia 6 listopada 2008r o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.



5. Sanatorium prowadzi wykaz dotyczacy udostgpnianej dokumentacji medycznej,
zawierajacy:

1)
2)
3)
4)
)
6)

3)

4)
)

3.

4.

5.
1)

2)

imie i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy udostgpniana dokumentacja,

sposob udostepniania dokumentacji,

zakres udostepnionej dokumentacji,

imi¢ i nazwisko osoby a takze nazwe organu, ktorym udostepniono dokumentacje,
imie i nazwisko oraz podpis pracownika, ktéry udostgpnit dokumentacje,

date udostepnienia dokumentacji.

§8

Post¢powanie w razie Smierci pacjenta i przechowywania zwlok pacjenta.

. W przypadku $mierci pacjenta Sanatorium stosuje zasady postgpowania ze zwiokami

zmarlego pacjenta okreslone powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Sanatorium w razie $mierci pacjenta:

niezwlocznie zawiadamia wskazang przez pacjenta przy przyjeciu do kontaktu osobe

lub instytucje,

przygotowuje zwloki do wydania — osobie lub instytucji uprawnionej do ich

pochowania,

zleca transport i przechowywanie zwlok podmiotowi, wskazanemu przez rodzing

pacjenta lub podmiotowi, z ktéorym ma podpisang umowe,

zwloki przekazuje po uptywie co najmniej 2 godzin od momentu zgonu,

za przechowywanie zwlok ponizej 72 godzin Sanatorium nie pobiera opfat.

Za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin Sanatorium pobiera oplaty
w wysokosci oplat uiszczonych na rzecz podmiotu przechowujacego zwloki,
z ktérym Sanatorium ma zawarta umowe o przechowywanie zwiok. Optata ta wynosi
58,00 zl (stownie: pieédziesigt osiem zlotych 00/100) brutto za kazdg rozpoczgta
dobg.

W przypadku naglego zgonu pacjenta przed uptywem 12 godzin od przyjecia do
sanatorium, jezeli istnieje podejrzenie, ze zgon nastapil wskutek przestgpstwa lub
nieszczesliwego wypadku, lekarz stwierdzajacy zgon niezwlocznie powiadamia
najblizsza jednostke organizacyjna Policji.

Osobg odpowiedzialng za:

niezwloczne zawiadomienie lekarza prowadzacego lub lekarza dyzurnego o $mierci
pacjenta  przebywajacego w Sanatorium, niezwloczne przekazanie wystawionej
przez lekarza karty zgonu do Sekretariatu Sanatorium, sporzadzenie Kkarty
skierowania zwlok do chtodni, zalozenie osobie zmarlej identyfikatora jest:
pielegniarka oddzialowa/koordynujaca - w przypadku zgonu pacjenta w dniach od
poniedziatku do pigtku do godz. 14:30, pielggniarka dyzurna w przypadku zgonu
pacjenta w dniach od poniedziatku do piatku po godz. 14:30 oraz w soboty, niedziele
i Swigta,

niezwloczne, po stwierdzeniu zgonu, zawiadomienie osoby lub instytucji, o ktorej

mowa w ust. 2 jest ordynator oddziatu lub lekarz dyzurny. Ordynator oddziatu lub

lekarz dyzurny obowigzany jest rowniez powiadomi¢ o zgonie pacjenta Dyrektora

Sanatorium. Pielegniarka oddzialowa lub dyzurna w obecnosci os6b trzecich

(pielegniarki odcinkowej, salowej badz wspotlokatora) sporzadza protokolarnie spis

rzeczy osobistych zmarlego pacjenta, pieniedzy i przedmiotéw wartosciowych.

Rzeczy osobiste przechowuje si¢ w dyzurce pielggniarskiej, a pienigdze i przedmioty

wartosciowe w depozycie Sanatorium.



ROZDZIAL I11.

ZADANIA I ZAKRES FUNKCJONOWANIA KIEROWNICTWA I KOMOREK

N —

10.

11.

ORGANIZACYJNYCH SANATORIUM.

§9

Sposéb kierowania Sanatorium i komérkami organizacyjnymi Sanatorium.

Organami Sanatorium sa: Dyrektor Sanatorium i Rada Spoteczna.

Dyrektor Sanatorium - kieruje i reprezentuje je na zewnatrz oraz wydaje akty
wewngtrzne dotyczace funkcjonowania sanatorium w formie zarzadzen, decyzji, pism
okdlnych, regulaminéw oraz instrukcji. Akty wewnetrzne podlegaja ewidencji
W repertorium.

Rada Spoteczna jest organem inicjujacym i opiniodawczym ministra wiasciwego
ds. wewnetrznych i administracji oraz organem doradczym Dyrektora.

Zadania Sanatorium realizowane sa przez komorki organizacyjne medyczne kierowane
przez ordynatoréw/kierownikéw oraz komorki niemedyczne kierowane przez
kierownikéw, a takze przez pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.

. Za prawidlowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy komoérek i jednostek

organizacyjnych oraz prowadzenie kontroli zarzadczej odpowiadajg pracownicy
zajmujacy stanowiska kierownicze.

Poszczegblne komorki organizacyjne Sanatorium obowigzuje zasada wzajemnego
wspoldzialania i koordynacji pracy,

Stanowiskami samodzielnymi sg stanowiska okre$lone w strukturze organizacyjnej
Sanatorium podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora w pracy zastepuje go Dyrektora ds. Lecznictwa lub

inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Sanatorium.

Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa szczegdlnego do zaciggania zobowigzan
majatkowych oraz do podpisywania dokumentéw w imieniu Sanatorium.

Podziat pracy w Sanatorium wynika ze struktury organizacyjnej i zadan
poszczegllnych  komoérek organizacyjnych. Indywidualne zakresy czynnosci
pracownikoéw sporzadza ich bezposredni przetozony, zatwierdza Dyrektor Sanatorium.
Indywidualny zakres czynnosci po podpisaniu przez pracownika otrzymuje pracownik
i Sekcja ds. Kadr.

Zaleznos¢ sthuzbowa komorek organizacyjnych pod wzgledem nadzoru zawarta jest
w schemacie struktury organizacyjnej stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 10

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$é leczniczg.

1.

Sanatorium realizujgc swoje zadania wspdtpracuje z podmiotami leczniczymi utworzo-
nymi przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz z innymi podmiotami
wykonujacymi  dzialalnos¢ lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci
diagnostyki, leczenia, pielggnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz cigglosci przebiegu
procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych.

Wspbtpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é leczniczg odbywa sie
w ramach zawartych uméw i porozumief,, w przedmiocie udzielania $wiadczen
zdrowotnych.

10



3. Nadzor nad prawidtowoscig realizacji umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
wykonywanych przez inne podmioty wykonujace dzialalno$¢ lecznicza sprawuje
Dyrektor Sanatorium.

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

§11
Zakres dzialania kierownictwa.

I. Dyrektor

Stanowisko to jest obsadzane w drodze postepowania konkursowego zgodnie z art. 49 ust
1 pkt. 1 ustawy o dziatalnosci leczniczej. Dyrektor kieruje Sanatorium, reprezentuje je na
zewnatrz, w tym dba o jego dobry wizerunek oraz prowadzi sprawy zwigzane z jego za-
rzgdzaniem. Dyrektor jest jednostkg nadrzgdng w catej strukturze organizacyjnej.

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadaf wynikajacych ze statutu Sanatorium oraz innych stosownych
przepisow, w tym dotyczacych Samodzielnych Publicznych Zakladéw Opieki
Zdrowotnej, a takze finansowych i podatkowych.

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za podjete decyzje dotyczace funkcjonowania
Sanatorium.

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej Sanatorium.

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania
Sanatorium.

5) uzyskanie opinii Rady Spotecznej w sprawach okreslonych w statucie Sanatorium.

6) zajmowanie si¢ caloksztaltem spraw zwigzanych z polityka kadrowa Sanatorium,
a w szczegoOlnosci sprawowanie nadzoru w zakresie wlasciwego doboru kadr
na poszczegolne stanowiska pracy.

7) wyznaczanie celéw stanowiskom podleglym.

I1. Zastepca dyrektora ds. lecznictwa

Stanowisko to jest obsadzane w drodze postgepowania konkursowego zgodnie z art. 49.
ust.1 pkt. 2 ustawy o dziatalnosci leczniczej. Do zadan Zastgpcy dyrektora ds. lecznictwa
nalezy organizowanie i nadzorowanie calosci zadan dotyczacych udzielania $wiadczen
zdrowotnych i promocji zdrowia.

Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa realizuje nast¢pujace zadania:

koordynuje, kieruje i sprawuje kontrol¢ w zakresie dziatalnosci medycznej: profilaktycz-
nej, leczniczo-ustugowej i rehabilitacji, a w szczeg6lnosci organizuje, nadzoruje i kieruje
caloksztattem $wiadczen zapobiegawczych, leczniczych i rehabilitacyjnych udzielanych
W sanatorium.

opracowuje plany dziatalnosci ustugowo-leczniczej oraz kontroluje ich realizacjg.
nadzoruje prowadzenie statystyki ruchu chorych na podstawie sprawozdan dziennych,
miesiecznych i rocznych.

wspotuczestniczy i opracowuje pod wzgledem merytorycznym umowy z NFZ.

dokonuje biezacej i okresowej analizy dziatalnosci Pionu Medycznego oraz efektow tej
dziatalnosci.

podejmuje decyzje interwencyjne wynikajace z biezacej dzialalnosci ustugowo-
leczniczej.

opiniuje zapotrzebowanie na aparatur¢ medyczna.
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8) ksztaltuje polityke i sprawuje kontrol¢ nad rozwigzywaniem problem6éw personalnych
pracownikow medycznych.

9) pelni nadzoér nad pracg Dzialu Farmacji Szpitalne;.

10) sprawuje nadzér nad prowadzona dokumentacja medyczng i sprawozdawczos$cig me-
dyczna.

11) planuje i rozlicza dyzury medyczne.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

II1. Gléwny Ksiggowy

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:
1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i Kkontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
2) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz  sporzadzaniu
sprawozdawczos$ci finansowej w spos6b umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,
b) prawidtowe rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych,
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
d) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
podlegte komoérki organizacyjne.
2. Prowadzeniu racjonalnej gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, po-
legajace zwlaszcza na:
1) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
2) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych.

3. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) biezacej 1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,
2) kontroli legalnosci dokumentow,
3) kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan.

4. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Sanatorium, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zakltadowego
planu kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

. Opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych.

6. Opracowywanie informacji ekonomiczno - finansowych miesigcznych, kwartalnych

i rocznych.

7. Ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczny poziom prowadzonych analiz i sprawozdan

ekonomiczno — finansowych.

8. Organizowanie pracy i nadzor nad pracg podleglych pracownikow.

9. Nadzdr merytoryczny nad prowadzeniem analiz statystyczno-kosztowych procedur

medycznych z  uwzglednieniem ich  wewngtrznej analityki  ekonomiczne;.
10. Przygotowuje pod wzgledem finansowym umowy zawierane przez sanatorium.
11. W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:
1) wnioskowaé okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé wykonywane przez inne stuzby
prace niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci
i sprawozdawczosci finansowej,

2) zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia dokumentéow i wyliczen bedacych zrédiem tych

(9]
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informacji i wyjasnien;
3) zadaé od innych stuzb usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewngtrzne;.
4) wystepowaé¢ do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagad-
nien, ktore nie lezg w zakresie dzialania Gléwnego Ksiegowego.
12. Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

IV. Przelozona piel¢gniarek

Stanowisko to jest obsadzane w drodze postgpowania konkursowego zgodnie z art. 49. pkt 1
ust. 4 ustawy o dziatalnosci leczniczej.

1.
1)

2)

3)
4)
5)

el

10.

y

a)

b)
©)

Przelozona pielegniarek sprawuje nadzor i odpowiada za:
wilasciwy stan sanitarny i bhp pomieszczen, sprzg¢tu i materialow w pokojach dla
kuracjuszy oraz w gabinetach zabiegowych, egzekwujac normy dotyczace
dezynfekcji, sterylizacji narzedzi, materiatow 1 powierzchni urzadzen oraz
pomieszczen celem likwidacji — dla zdrowia i zycia kuracjuszy.
sporzadzanie sprawozdan, zestawien i opracowan statystycznych dotyczacych
dzialalnosci medycznej Sanatorium.
prowadzenie obowigzujacej ewidencji i dokumentacji medycznej.
archiwizowanie dokumentacji medyczne;.
sporzadzanie  odpisow, kopii  historii choréob i kart informacyjnych;
Koordynacje i realizacj¢ wszelkich obowigzkéw wynikajacych z postanowien
zawartych w umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia; Organizacje, koordynacje
i nadzor nad pracg personelu pielegniarskiego oraz nizszego Sanatorium,
Przetozona pielegniarek wspodtdziata z ordynatorami oddziatéw w sprawach organizacji
pracy i procesu leczniczego.
Przelozona pielegniarek nadzoruje i prowadzi polityke¢ prozdrowotng i oswiate
sanitarng wsréd kuracjuszy i personelu.
Przelozona pielegniarek organizuje i prowadzi szkolenie zawodowe S$redniego
i nizszego personelu medycznego.
Przelozona pielegniarek sporzadza i kontroluje harmonogramy czasu pracy podleglego
personelu.
Przetozona pielggniarek wspotdziata w ksztaltowaniu polityki kadrowej w odniesieniu
do podleglego personelu.
Przetozona pielggniarek kontroluje dokumentacje pielegniarska.
Przetozona pielegniarek prowadzi nadzér nad doskonaleniem zawodowym podleglego
personelu.
Przelozona Pielegniarek podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Przetozona Pielggniarek pelni funkcje Pelnomocnika ds. praw pacjenta. Do zadan
petnomocnika nalezy:
dbanie o przestrzeganie praw pacjenta okreslonych obowigzujgcymi przepisami,
w tym ustawg z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (Dz. U. 22024 r., poz. 581), a w szczego6lnosci:
informowanie pacjenta o jego prawach oraz wskazywanie mozliwosci korzystania
z nich,
biezace rozpatrywanie wnioskéw, uwag, skarg, pochwat zglaszanych przez pacjenta,
monitorowanie przestrzegania prawa pacjenta przez personel Sanatorium,
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d) podejmowanie biezacych dzialan interwencyjnych w sytuacji naruszenia praw
pacjenta zmierzajacych do usunigcia ich przyczyny,

e) ewidencjonowanie spraw wnoszonych do pelnomocnika,

f) przeprowadzanie cyklicznych szkolen na temat praw pacjenta wérdd pracownikow
medycznych,

g) analiza skarg i wnioskéw kierowanych przez pacjentdw oraz przygotowywanie
i przedktadanie Dyrektorowi Sanatorium sprawozdan z dziatalnosci pelnomocnika

ROZDZIALIV.
ZADANIA I ZAKRES FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
UDZIELAJACYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH.

§12
Oddzial Lecznictwa Uzdrowiskowego Sanatoryjny I

Do zadan Oddzialu nalezy udzielanie §wiadczen zdrowotnych z zakresu uzdrowiskowego
leczenia sanatoryjnego dla dorostych.

1) Oddzialem kieruje ordynator przy pomocy pielegniarki oddziatowej. Stanowiska te
obsadzane s3 w drodze postepowania konkursowego art. 49. ust. 1 pkt 3 i 5 ustawy
o dziatalnosci lecznicze;.

2) Ordynator kierujacy oddzialem sprawuj¢ nadzor merytoryczny nad caloscig procesu
leczenia pacjentow Oddziatu.

3) Oddzial lecznictwa uzdrowiskowego pelni funkcje lecznicze, edukacyjne i profilaktyczne
dla os6b przebywajacych na leczeniu uzdrowiskowym oraz na turnusach profilaktyczno —
rehabilitacyjnych i antystresowych, poprzez:

a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, leczniczo — sanatoryjnej
i rehabilitacyjnej w formie opieki stacjonarnej,

b) realizacje programéw zdrowotnych,

¢) propagowanie zasad prozdrowotnego stylu zycia,

d) ksztattowanie prawidtowych nawykéw zywieniowych,

e) stymulowanie pacjenta do porzucenia nalogéw.

§13
Oddzial Rehabilitacji Kardiologicznej

Do zadan Oddzialu nalezy w szczegélnosci prowadzenie rehabilitacji leczniczej dla

pacjentow ze schorzeniami uktadu krazenia w tym: po zawatach serca lub zabiegach kardio-

chirurgicznych.

1. Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik przy pomocy pielegniarki koordynujacej.
Stanowisko Ordynatora obsadzane jest w drodze postgpowania konkursowego art. 49. ust.
1 pkt 3 ustawy o dziatalnosci lecznicze;j.

2. Ordynator/Kierownik kierujacy oddzialem sprawuj¢ nadzoér merytoryczny nad catoscia
procesu leczenia pacjentéw Oddziatu.

§ 14
Oddzial Lecznictwa Uzdrowiskowego Sanatoryjny II

Do zadan Oddzialu nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu leczenia

uzdrowiskowego i rehabilitacji. Oddzialem kieruje Kierownik przy pomocy pielegniarki
koordynujgcej. Oddzial ten pelni funkcje lecznicze, edukacyjne i profilaktyczne dla oséb
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przebywajacych na leczeniu uzdrowiskowym komercyjnym oraz na turnusach profilaktyczno
— rehabilitacyjnych i antystresowych.

§15
Dzial Usprawniania Leczniczego

Dzialem Usprawniania Leczniczego kieruje Kierownik Dziatu, ktéry wspétuczestniczy
w okredlaniu i analizowaniu zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
podleglych mu pracownikow.
Do podstawowych zadan Kierownika Dziatu nalezy:
1. Udzielanie $wiadczen medycznych w warunkach stacjonarnych (Pododdzial Dzienny
Rehabilitacji Ogdlnoustrojowej) i ambulatoryjnych dla os6b przebywajacych w Sanatorium
poprzez ~ prawidlowa  organizacj¢ = prowadzenia  zabiegéw  balneologicznych,
fizjoterapeutycznych, Kinezyterapeutycznych dla Pacjentéw, zgodnie z wymogami
wspolczesnej rehabilitacji i leczenia sanatoryjnego oraz porady lekarskie. W szczegdlnosci
dotyczy to:
1) wilasciwego wyposazenia w sprzet zabiegowy leczniczy i rehabilitacyjny Sanatorium,
2) nadzoru nad biezgca eksploatacjg i konserwacja aparatury elektronicznej zgodnie
z przepisami bhp i ppoz.,
3) planowania §rodkéw finansowych na doposazenie w nowoczesny sprzet
rehabilitacyjny,
4) prowadzenie statystyki zabiegéw i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych
ustug medycznych,
5) scistej wspolpracy z lekarzami zlecajacymi zabiegi.
2. Zabiegi realizowane sg w pracowniach: masazu, balneologii, fizjoterapii.

§16
Pododdzial Dzienny Rehabilitacji Ogélnoustrojowej

Do zadan Pododdziatu nalezy kompleksowa rehabilitacja chorych, ktérzy nie wymagaja cato-
dobowego nadzoru medycznego.
Pododdziatem kieruje Kierownik Dzialu Usprawniania Leczniczego.

§17
Dzial Farmacji Szpitalnej

Podstawowym zadaniem Dzialu Farmacji Szpitalnej jest zapewnienie prawidlowego zaopa-
trzenia w $rodki farmaceutyczne i materiaty medyczne komorek organizacyjnych Sanatorium.
Dziat Farmacji wydaje leki na podstawie odpowiednich recept lekarskich — zgodnie z doku-
mentacjg medyczng obowigzujgcg w Sanatorium oraz prowadzi kontrole jakosci i tozsamosci
leké6w nabytych. Godziny otwarcia Dzialu Farmacji, jak i godziny wydawania Srodkoéw
farmaceutycznych i materialéw medycznych na poszczegélne oddziaty ustala Kierownik
Dzialu Farmacji po zasiegnigciu opinii Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

1. Za dziatalno$¢ Dziatu Farmacji Szpitalnej odpowiada Kierownik Dziatu.

2. Do obowigzkéw Kierownika nalezy:

1) wspoétuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami me-
dycznymi w Sanatorium,

2) organizowanie zaopatrzenia oraz efektywny, bezpieczny, ekonomicznie uzasadniony sys-
tem dystrybucji lekow do komoérek organizacyjnych, zgodnie z ich zapotrzebowaniem,

3) prowadzenie nadzoru nad waznoscig i przechowywaniem lekéw w oddziatach,
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4) prowadzenie szkolenia personelu biorgcego udzial w dystrybucji lekow,

5) udzielania informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

6) dbanie o odpowiednie przechowywanie $rodkéw farmaceutycznych i materiatéw medycz-
nych, zgodnie z wymogami w zakresie takich parametrow jak temperatura, wilgotnos$¢,

7) prowadzenie nadzor nad $rodkami farmakologicznymi i materiatami medycznymi stano-
wiacymi niezbedng stala rezerwe ustalong dla potrzeb oddziatow,

8) udostepnianie oddziatom srodkéw antyseptyczne i dezynfekujace o jakosci odpowiadajace;j
potrzebom terapeutycznym,;

3. Kierownik Dzial Farmacji Szpitalnej podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora ds. lecznic-
twa.

§18
Poradnia Rehabilitacyjna

Celem pracy Poradni Rehabilitacyjnej jest Swiadczenie lekarskiej ambulatoryjnej opieki reha-
bilitacyjnej. Poradnia Rehabilitacyjna swiadczy ustugi w zakresie rehabilitacji ogdlnoustrojo-
wej. Lekarz poradni, udziela porad specjalistycznych i kieruje na zabiegi rehabilitacyjne
udzielane w warunkach ambulatoryjnych.

Poradnia podlega zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa. Nadzér merytoryczny sprawuje Kierow-
nik Dziatu Usprawniania Leczniczego.

§19
Poradnia Uzdrowiskowa

Celem poradni jest swiadczenie ustug z zakresu ambulatoryjnego leczenia uzdrowiskowego
dorostych i dzieci niewymagajacych catlodobowej opieki medycznej, u ktérych istniejg wska-
zania do stosowania zabiegow z zastosowaniem naturalnych surowcow leczniczych.

Poradnia podlega zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa. Nadzér merytoryczny sprawuje Ordyna-
tor Oddzialu Uzdrowiskowego Sanatoryjnego I.

§20
Pracownia Nieinwazyjnych Badan Kardiologicznych

Do zadan poradni nalezy wykonywanie badan — prob wysitkowych, USG, 24 godzinnego
badania serca metodg Holter (RR i EKG). Pracownia podlega merytorycznie
Ordynatorowi/Kierownikowi Oddziatu Rehabilitacji Kardiologicznej. Pracownia $wiadczy
ustugi komérkom organizacyjnym Sanatorium.

ROZDZIAL V.
ZADANIA 1 ZAKRES FUNKCJONOWANIA KOMOREK ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYCH

§21
Dzial Finansowy

1. Do podstawowego zakresu funkcjonowania Dzialu Finansowego nalezy prowadzenie ca-

toksztattu dziatalnosci finansowo-ksiggowej jednostki, a w szczegdlnosci:
1) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie polityki finansowej Sanatorium.
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2) okreslanie dla poszczegélnych komorek organizacyjnych wielkosci rocznych srodkéw
finansowych na wynagrodzenia i wydatki rzeczowe na podstawie opracowanych zasad
podziatu tych srodkow.

3) kontrola przestrzegania zasad rachunkowosci, biezaca analiza polityki gospodarczo-
finansowej i podejmowania stosownych dziatan zmierzajacych do eliminowania zjawisk
negatywnych.

4) nadzor nad funkcjonowaniem rachunku kosztow w miejscu ich powstawania, okreslenie
szczegbtowosci informacji przekazywanych przez dziaty w tym zakresie oraz dokonywa-
nie ich analizy i podejmowanie wilasciwych dziatan zmierzajacych do minimalizacji
kosztow.
opracowywanie rocznej analizy z realizacji zadan finansowych.

5) przygotowywanie materialow analitycznych z zakresu dziatania dla potrzeb kierownika
jednostki.

6) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw o zamdwieniach publicznych.

7) prowadzenie obstugi kasowej oraz kontrola kas fiskalnych w Sanatorium.

8) udzielanie i rozlicznie zaliczek na delegacje stuzbowe, zakupy rzeczowe i ustugi.

9) wstepna kontrola przedktadanych rachunkéw, rozliczen i innych dokumentéw wyplat.

10) wyptata wynagrodzen pracownikom i rozliczanie pobranej zaliczki.

11) opracowywanie dokumentéw wyplat naleznosci finansowych pracownikom poprzez pro-
gram informatyczny Info — medica.

12) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej.
organizacja i sprawowanie kontroli wewngtrznej w poszczegdlnych komorkach.

13)nadz6r nad prawidlowym realizowaniem dziatan komisji inwentaryzacyjnej wraz
z wnioskami wynikajacymi z kontroli.

14) organizowanie szkolen pracownikoéw dziatu zgodnie z aktualnymi wymogami przepisoéw
finansowych.

2. Dzialem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

§22
Dzial Administracji

1. Do zakresu dziatania Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw potrzeb materiatowo-technicznych i finansowych w zakresie
zaopatrzenia: mundurowego, kwaterunkowego, biurowego, transportowego oraz Iacz-
nosci,

2) planowanie wydatkow na $wiadczenia komunalne oraz biezaca eksploatacj¢ budynku.

3) planowanie oraz realizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjno-remontowych
Sanatorium.

4) opracowywanie analiz oraz sprawozdan z przebiegu planéw inwestycyjno-
remontowych.

5) nadzor nad biezacg konserwacja budowlana, sanitarng i elektryczna obiektu,

6) wspotudzial w przetargach, innych formach wyboru wykonawcéw ustug lub dostawcow
urzgdzen, zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

7) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki energig elektryczng i aparatami pradotwor-
czymi,

8) nadzor i kontrola nad gospodarkg paliwami techniczno-grzewczymi,

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami finansowymi, nad zabezpieczeniem
w sprzet kwaterunkowy, transportowy, zaopatrzenie mundurowe oraz pozostaly sprzet
techniczny i medyczny,
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10) zabezpieczenie oraz nadzor nad zaopatrywaniem stanowisk pracy w materialy, sprzet,
urzgdzenia, $rodki higieny osobistej, odziez ochronng i robocza,

11) kompletowanie faktur i rachunkow oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym i przekazywanie ich do Dziatu Finansowego,

12) prowadzenie gospodarki magazynowej, zgodnie z obowigzujaca instrukcja przechowy-
wania sktadnikéw majatkowych,

13) nadz6r nad konserwacja sprzetu i urzadzen sanatoryjnych,

14) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie powstatych szkdéd oraz ich ewi-
dencja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) kontrolowanie stanu technicznego oraz eksploatacji pojazdéw bedacych w posiadaniu
Sanatorium.

2. Dzialem Administracyjnym kieruje Kierownik Dzialu, ktéry sprawuje nadzér meryto-
ryczny 1 organizacyjny nad pracg dzialu. Wspoluczestniczy w okreslaniu
i aktualizowaniu zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych mu
pracownikow.

3. Dzial Administracyjny podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§23
Dzial Zywienia

1. Do zakresu dziatania Dziatu Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie caloksztattem gospodarki zywno$ciowej Sanatorium, w tym zapewnienie
i nadzorowanie zywienia w Sanatorium zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
systemem HACCP,

2) informowanie kierownika jednostki o stanie gospodarki zywnosciowe;j,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen oraz pism i dokumentéw w sprawach gospodarki
zywnos$ciowej, w tym sporzadzanie w ramach ustalonych limitéw finansowych jadtospi-
séw zgodnie z normami Zywienia, zasadami dietetyki, planowanie indywidualnych diet,

4) organizowanie zaopatrzenia jednostki w srodki zywnosciowe,

5) planowanie i ustalanie potrzeb finansowych na cele gospodarki zywnosciowej,

6) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za wykonane dostawy i ustugi
na rzecz gospodarki zywnosciowej oraz przekazywanie ich organowi finansowemu
w celu terminowego wykonania rozliczen,

7) nadzér nad prawidlowym stanem magazynu Zzywnosciowego, a w szczegélnosci nad
stanem ilosciowym i jakosciowym przechowywanych $rodkéw spozywczych, w tym sys-
tematyczne i prawidtowe pobieranie i przechowywanie probek zywieniowych, sposobem
ich rozmieszczenia, stanem utrzymania i zabezpieczenia magazynéw zgodnie z obowig-
zujacymi przepisami,

8) nadzdr na prawidlowym wykorzystaniem artykutéw spozywczych w procesie produkcyj-
nym,

9) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia ewidencji i dokumentacji srodkéw zaopatrzenia
zywnosciowego, stanu zywionych i innej ewidencji i dokumentacji,

10) nadz6r nad prawidtows eksploatacja sprzetu, maszyn i urzadzen kuchennych zgodnie
z instrukcja obstugi,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli standw magazynowych artykutéw spozywczych
oraz sprz¢tu stotowo — kuchennego,

12) przestrzeganie terminowej legalizacji wag i odwaznikéw stosowanych w Dziale Zywie-
nia,

13) zapobieganie powstawaniu szkd w mieniu a w razie zaistnienia takich — przeprowadze-
nie postgpowania wyjasniajgcego zgodnie z przepisami,
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14) organizowanie szkolenia zawodowego dla pracownikow.

15) systematyczne aktualizowanie orzeczen sanitarno-epidemiologicznych pracownikow
Dziatu,

16) Scista wspolpraca z Dzialem Finansowym w celu racjonalnego wykorzystania Srodk6w
finansowych przeznaczonych na zywienie,

17) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

2. Dzialem Zywienia kieruje Kierownik Dziatu, ktory sprawuje nadzor merytoryczny i or-
ganizacyjny nad pracg dziatu. Wspétuczestniczy w okreslaniu i aktualizowaniu zakresow
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych mu pracownikéw.

3. Dzial Zywienia podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§24
Asystent Dyrektora

1. Do zakresu dzialania Asystenta Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja pracy sekretariatu,

2) prowadzenie dokumentacji i realizacja zapotrzebowan na pieczatki stuzbowe,

3) prowadzenie ewidencji wptywajacych skarg i wnioskow,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej oraz rozdzial na ko-
morki organizacyjne zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

5) prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych Dyrektora,

6) sporzadzanie projektow pism wychodzacych z Sanatorium dla Dyrektora i jego Zastepcy,

7) prowadzenie spraw socjalnych na rzecz pracownikOw oraz emerytow i rencistOw Sanato-
rium,

8) realizacja spraw zwigzanych z bhp i p.poz., zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Asystent Dyrektora podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§25
Sekcja ds. Kadr

2. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki kadrowej Sanatorium,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem kadr zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami,

3) wspétpraca z kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

4) przygotowywanie informacji, sprawozdawczosci i analiz dotyczacych spraw kadrowych
i socjalnych,

5) wspoétudziat w ksztattowaniu polityki placowej Sanatorium,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami emerytalnymi.

3. Sekcja ds. Kadr kieruje Kierownik Kadr, ktéry sprawuje nadzér merytoryczny
i organizacyjny nad praca sekcji. Wspotuczestniczy w okreslaniu i aktualizowaniu zakre-
séw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych mu pracownikow.

4. Sekcja ds. Kadr podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§ 26
Sekcja ds. Sprzedazy i marketingu.

1. Do zakresu dzialania Sekcji Sprzedazy i marketingu nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie catoksztaltu dziatalnosci recepcji,
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2) telefoniczna i internetowa obstuga klientow,

3) organizowanie szkolen pracownikow sekcji zgodnie z aktualnymi wymogami
1 przepisami,

4) sporzadzanie i sktadanie ofert do NFZ oraz innych instytucji w zakresie $wiadczenia
ustug przez Sanatorium,

5) sporzadzanie planu sprzedazy,

6) podejmowanie dziatan na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku Sanatorium,

7) sporzadzanie sprawozdan oraz wszelkich informacji z zakresu sprzedazy ustug.

3. Sekcja Sprzedazy i marketingu kieruje Kierownik Sekcji, ktory sprawuje nadzor meryto-
ryczny i organizacyjny nad pracg sekcji. Wspotuczestniczy okreslaniu i aktualizowaniu
zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych mu pracownikow.

4. Sekcja ds. Sprzedazy i marketingu podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

ROZDZIAL VI.
ZADANIA 1 ZAKRES FUNKCJONOWANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH

§27
Specjalista ds. ppoz.

1. Do zadan specjalisty ds. p.poz nalezy:

1) nadzor nad prawidlowym wyposazeniem i sprawnoscig sanatoryjnych instalacji, sprzetu,
urzadzen i oznakowania p.poz.,

2) opracowywanie i aktualizacja instrukcji alarmowych,

3) monitorowanie stopnia realizacji zalecen i nakazoéw instytucji kontrolnych, o ile dotycza
one bezpieczenstwa p.poz.,

4) opracowywanie, wdrozenie, aktualizacja i stosowanie procedury dotyczacej kontroli
sprawnosci, zlecania napraw i konserwacji oraz dokonywania odbioréw wykonawczych
systemOw p.poz.

2. Specjalista ds. p.poz podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§28
Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

. Do zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy,

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy.

3) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Sanatorium albo jego
czescel.

4) opracowywanie wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow w
pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdro-
wia w §rodowisku pracy.
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6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

7) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym proﬁlaktycznq opieke zdrowotng nad pracowni-
kami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownik6w.

8) wspoldziatanie z Pafstwowa Inspekcja Pracy oraz zakladowa organizacja zwigzkowa
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawcg komisji bezpieczenstwa i higieny
pracy.

10) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy.

11) wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w Sanatorium, jego
czesci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia  pra-
cownikow albo innych oso6b.

2. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio pod Dyrektora Sana-
torium.

§29
Radca Prawny

1. Obstuga prawna Sanatorium wykonywana jest przez Radcg Prawnego.
2. Stanowiska Radcy Prawnego w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:
1) projekty aktoéw prawa wewnetrznego,
2) projekty umow, ugdd.
3. Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora Sanatorium,
3) sprawdzanie zgodnosci aktow prawa wewngetrznego, uméw i ugdd z przepisami prawa
i potwierdzenie wtasnorecznym podpisem i pieczecia,
4) zastepstwo procesowe.
4. Radca prawny podlega bezposrednio pod Dyrektora Sanatorium.

§30
Pelnomocnik ds. niejawnych / Inspektor ds. obronnych i rezerw

1. Do zadan Pelnomocnika ds. niejawnych nalezy:

1) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji w zakresie przygotowan zakladu do milita-
ryzacji na czas zagrozen, klesk zywiotowych i wojny,

2) sporzgdzanie i aktualizowanie wykazow imiennych Zolnierzy rezerwy oraz zbiorowych
list imiennych pracownikéw sanatorium do nadania im przydzialéw organizacyjno — mo-
bilizacyjnych,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do oséb dopuszczonych do pracy
z dokumentami niejawnymi,

5) kontrolowanie informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych in-
formacji.

2. Pelnomocnik ds. niejawnych/Inspektor ds. obronnych i rezerw podlega bezposrednio Dy-
rektorowi Sanatorium.
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§31
Kapelan

1. Do zadafh Kapelana nalezy sprawowanie czynnosci duszpasterskich w siedzibie
Sanatorium, a w szczegdlnosci: regularne odprawianie nabozenstw w niedziel¢ oraz
$wieta, uczestnictwo w wieczerzy wigilijnej i obrzedach Wielkiejnocy dla pacjentow
Sanatorium.

2. Dziataniami Kapelana koordynuje Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta Sanatorium.

§32
Statystyk medyczny

Do zadan Statystyka Medycznego nalezy:

prowadzenie rejestru ustug medycznych, a w szczegélnosci:

prowadzenie systemu ewidencji ruchu chorych w systemie elektronicznym,
zbieranie, opracowanie i dokonanie analizy danych dotyczacych swiadczonych ustug
w leczeniu stacjonarnym, ambulatoryjnym i pelnoptatnym,

prowadzenie rozliczen w systemie miesi¢cznym wg programu komputerowego otrzy-
manego z NFZ,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

prowadzenie w programach §wiadczeniodawcy ewidencji pracownikéw (zatrudnianie,
zwalnianie),

dbatos¢ o bezpieczenstwo przechowywania danych.

Statystyk medyczny podlega bezposrednio pod Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa

§33
Inspektor ds. RODO

1. Do zadan Inspektora ds. RODO nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

2.

organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy ochronie danych osobowych,

zapewnienie  przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

wraz z kierownikiem Sekcji ds. Kadr nadzdr nad procedurg nadawania i uniewazniania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla 0séb przetwarzajacych te dane,
prowadzenie wraz z Sekcjg ds. Kadr, Rejestru oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych,

prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

kontrola dzialan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodno$ci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

Inspektor ds. RODO podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium

Wspolpraca miedzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi dla zapewnienia
sprawnego i efektywnego funkcjonowania Sanatorium odbywa si¢ za posrednictwem
pracownikéw kierujacych tymi komérkami. Realizowane jest to podczas spotkan kadry kie-
rowniczej

z Dyrekcja sanatorium. Kierownicy komérek organizacyjnych pozostajg w statym kontakcie
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z Dyrekcjg Sanatorium w zakresie swojej dziatalnosci oraz w kazdej sytuacji wynikajgcej
z konkretnej potrzeby. Oprécz w/w spotkan pracownicy komunikujg si¢ pisemnie (np.
zapotrzebowania), poprzez poczte elektroniczna, ustnie lub poprzez wpisy do rejestrow lub
ewidencji (np. rejestr usterek).

§ 34

Specjalista ds. Informatyki
1. Do zadan Specjalisty ds. informatyki nalezy:
1) Nadzor, serwis i konserwacja oprogramowania, sprzetu komputerowego oraz komputero-
wej sieci lokalnej, we wspotpracy z firmg zewnetrzna.
2) Scista wspétpraca ze statystykiem medycznym w zakresie:
a) obstugi systemow informatycznych NFZ (System Rozliczen Uzdrowiskowych (SRU),
System Zarzadzania Obiegiem Informacji (SZOI), Portalu $wiadczeniodawcy w zakresie
dziatalnosci Sanatorium,
b) prowadzenia i kontroli rozliczen $wiadczen medycznych w systemie komputerowym oraz
systemie rozliczen NFZ wedtug obowigzujacych zasad,
¢) prowadzenia sprawozdawczosci zwigzanych z systemem kolejek pacjentow,
d) prowadzenie i nadzor nad komunikacjg e-mailowag z pacjentami,
e) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,
d) administracja platformy Synevo wraz z rozwigzywaniem pojawiajacych si¢ probleméw,
sprawdzanie wiadomosci co najmniej raz dziennie,
e) realizacja zadan z zakresu obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej do Depratamentu
Zdrowia MSWiA,
f) obstuga Portalu Swiadczeniodawcy
3. Wspolpraca z: Z-cg Dyrektora ds. Lecznictwa, Gtdwna Ksiggowa, Przetozong Pielegniarek,
Ordynatorami Oddziatéw, Pielegniarkami Oddzialowymi, Kierownikiem DUL, Kierowni-
kiem Dzialu Administracji, Kierownikiem Sekcji Sprzedazy i Marketingu, Planistkg —
w zakresie sprawozdawczosci, analiz, statystyki oraz kontaktéw ze strukturami NFZ.
4. Obstuga strony internetowej Sanatorium — w razie potrzeby, na biezaco.
5. Biezaca obstuga portalu BIP Sanatorium.
6. Obstuga portali spotecznosciowych: Facebook
7. Nadzor nad siecig WI-FI — konserwacja, serwis, pomoc kuracjuszom w uzytkowaniu sieci
bezprzewodowe;j.

ROZDZIAL VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Podanie regulaminu organizacyjnego do wiadomosci pacjentdéw nastepuje przez
wywieszenie na tablicach informacyjnych w obiekcie Sanatorium a takze na stronie
internetowej Sanatorium.

2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy wymienione
w § 1 oraz inne obowigzujace w zakresie objetym Regulaminem.

3. Ordynatorzy/Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do zapoznania
z tre$cig Regulaminu podleglych pracownikow

4. Regulamin wchodzi w zycie w dniu okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora.

i PYREKTOR
RIUM UZDROWISKOWEGO MSWiA
W Soped

e

szko Kowalczyk
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1.

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

Prawa i obowiazki pacjenta
Prawa pacjenta

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Sopocie, przebiega z zachowaniem
praw pacjenta okreslonych w ustawie z dnia 6.11.2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta (Dz. U. z 2024 r., poz. 581), a mianowicie:

prawa pacjenta do swiadczen zdrowotnych,

prawa pacjenta do informacji,

prawa do zglaszania dziatan niepozadanych produktéw leczniczych,

prawa pacjenta do tajemnicy informacji z nim zwigzanych,

prawa pacjenta do wyrazenia zgody na udzielenie swiadczen zdrowotnych,

prawa do poszanowania intymnosci i godnosci pacjenta,

prawa pacjenta do dostepu do dokumentacji medycznej,

prawa pacjenta do zgloszenia sprzeciwu wobec opinii albo orzeczenia lekarza,

prawa pacjenta do poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego,

10) prawa pacjenta do opieki duszpasterskiej,
11) prawa pacjenta do przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie,
12) przepis punkt 5 nie dotyczy $wiadczen zdrowotnych, ktérych udzielanie bez zgody

2.

pacjenta regulujg odrgbne przepisy.

W Sanatorium pacjent ma réwniez prawo do:

1) dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliska lub inng osobe
wskazang przez siebie,

2) kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego z osobami z zewnatrz.

Koszty realizacji uprawnien wymienionych w pkt 2 nie moga obcigzy¢ Sanatorium.

W przypadku zagrozenia epidemicznego lub ze wzgledu na warunki przebywania innych

0sob chorych na terenie Sanatorium, Dyrektor Sanatorium lub Zastgpca Dyrektora

ds. Lecznictwa moga ograniczy¢ prawo pacjenta do kontaktu osobistego

z osobami z zewnatrz, w tym do sprawowania opieki przez osobg¢ bliskg lub inng osobg

wskazang przez siebie.

Skargi i wnioski mozna zglasza¢ Dyrektorowi Sanatorium lub Zastgpcy Dyrektora

ds. Lecznictwa w godzinach podanych na tablicy informacyjnej Sanatorium. Rejestr

prowadzonych skarg prowadzi pracownik Sekcji Ogdlnej Sanatorium.

Obowiazki pacjenta

1. Pacjent ma obowigzek przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie organizacyjnym

Sanatorium, a w szczegdlnosci:

1) stosowaé sie do wskazowek i zalecen lekarzy, pielggniarek i innego personelu me-
dycznego zarowno w zakresie procesu diagnostyczno-terapeutycznego i rehabilitacyj-
nego, jak i w sprawach organizacyjno-administracyjnych,

2) stosowac si¢ do zaleconej diety,

3) odnosi¢ si¢ zyczliwie i kulturalnie do innych pacjentdéw i personelu Sanatorium,

4) przebywa¢ w wyznaczonych salach w porach obchodéw lekarskich, zabiegéw leczni-
czo-pielegnacyjnych i w czasie wydawania positkéw,

5) przestrzegaé zasad higieny osobiste;j,
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6) przestrzegaé¢ zakazu manipulowania przy aparaturze i urzadzeniach medycznych, elek-
trycznych, gazowych, wentylacyjnych i grzewczych,
7) przestrzega¢ zakazow: obrotu, posiadania i uzywania narkotykéw, srodkow odurzaja-
cych, substancji psychotropowych i innych podobnie dziatajacych,
8) przestrzega¢ zakazu Korzystania z 10zka w odziezy dziennej i obuwiu, siadania na
16zkach innych pacjentéw, chodzenia bez dostatecznego ubrania wierzchniego.

. Pacjent jest wspotodpowiedzialny za zachowanie oséb go odwiedzajgcych.
. Korzystanie przez pacjentow z telefonéw komorkowych powinno si¢ odbywaé

w sposob nie stwarzajacy ucigzliwosci dla innych pacjentow, jak rowniez w czasie obcho-
dow lekarskich oraz w czasie trwania ciszy nocnej.

. Pacjent jest obowigzany udziela¢ w trakcie wywiadu lekarskiego lub pielegniarskiego pel-

nej i prawdziwej informacji o swoim stanie zdrowia.

. Sanatorium nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikte z zatajenia badZ udzielenia

nieprawdziwej informacji, co do istotnych spraw dotyczacych zdrowia pacjenta.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

Regulamin pobytu pacjenta w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Sopocie

Zasady pobytu pacjenta w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym w Sopocie.

Pobyt w Sanatorium jest realizowany na podstawie:

skierowania na leczenie uzdrowiskowe finansowane przez NFZ,

skierowania na leczenie rehabilitacyjne w Oddziale Rehabilitacji Kardiologicznej,
skierowania na turnus profilaktyczno- rehabilitacyjny lub antystresowy,
indywidualnej umowy cywilno — prawne;.

Pobyt w Sanatorium rozpoczyna si¢:

1) dla pacjentéw ze skierowaniem na leczenie uzdrowiskowe finansowane przez NFZ od
godz.: 14:00 pierwszego dnia pobytu do godz.: 12:00 ostatniego dnia pobytu,

2) dla pacjentéw peltnoptatnych od godz.: 12:00 pierwszego dnia pobytu do godz.: 10:00
ostatniego dnia pobytu,

3) dla pozostatych pacjentéw w godzinach okreslonych w umowie lub skierowaniu.

Pacjent posiadajagcy skierowanie na leczenie uzdrowiskowe finansowane prze NFZ
powinien po przybyciu do Sanatorium zglosi¢ si¢ w punkcie przyje¢ z nastgpujacymi
dokumentami:

1) z formularzem skierowania do Sanatorium potwierdzonym przez NFZ,

2) z dokumentem potwierdzajagcym uprawnienia do $wiadczen zdrowotnych, lub
w przypadku jego braku sklada oswiadczenie o przyshugujacym mu prawie do
korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(brak potwierdzenia ubezpieczenia w systemie EWUS),

3) z dowodem osobistym lub innym dokumentem potwierdzajagcym tozsamosé.

. Nastepnie pacjent celem przyj¢cia do Oddzialu zobowiazany jest zglosi¢ si¢ do dyzurki

pielggniarskiej (z wszystkimi dokumentami leczenia i skierowaniem) wskazanej

w karcie pobytu, ktéra otrzyma w punkcie przyjeé.

Informacje dotyczace zasad pobytu w oddziatach umieszczone s na tablicach ogloszen,

a informacje dotyczace obowigzkowych badan lekarskich wymaganych przez NFZ

przekazywane sg przez pielegniarki oddzialu. W przypadku potrzeby dodatkowych wizyt

lekarskich nalezy ten fakt zglosi¢ w dyzurce pielegniarskiej lub bezposrednio u lekarza

leczacego. '

Pacjent w ciggu 3 pierwszych dni pobytu zobowigzany jest dokona¢ oplaty zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

W Sanatorium obowigzuje nastepujacy porzadek dnia:

1) cisza nocna w godzinach 22:00-6:00,

2) godziny positkow wedtug harmonogramu przekazanego w dniu przyj¢cia pacjenta,

3) poranny obchod lekarsko - pielggniarski dla pacjentdow Oddziatu Rehabilitacji
Kardiologicznej w godzinach: 8:30-10:00,

4) wieczorny obchdd lekarsko - pielegniarski dla pacjentéw Oddzialu Rehabilitacji
Kardiologicznej w godzinach: 18:30-20:00,

5) wieczorny obchdd pielegniarski dla pacjentdéw Oddzialow Sanatoryjnych
w godzinach: 18:00-19.00

Zabiegi lecznicze wykonuje Dzial Usprawniania Leczniczego, na podstawie zlecenia

lekarza lub fizjoterapeuty w godzinach wskazanych w karcie zabiegowej. Koniecznos¢



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

punktualnego przybycia w wyznaczonych godzinach wynika z organizacji leczenia.
W przeciwnym razie planowany zabieg moze zosta¢ nie wykonany.

Na terenie Sanatorium obowigzuje zakaz palenia tytoniu, papieroséw elektronicznych
i spozywania alkoholu.

Pacjent odpowiada materialnie za przedmioty znajdujace si¢ na wyposazeniu pokoju,
a stanowigce wlasnos$¢ Sanatorium.

Pacjent Sanatorium ponosi petng odpowiedzialnosé materialng za wszelkiego rodzaju
uszkodzenia lub zniszczenia przedmiotéw wyposazenia i urzadzen technicznych pokoju
z ktérego korzysta, powstale z jego winy lub z winy odwiedzajacych go oséb. Po wykry-
ciu szkody zostanie komisyjnie sporzadzony protokét bedacy podstawa do obcigzenia pa-
cjenta. Sanatorium zastrzega sobie mozliwos$é obciagzenia pacjenta za wyrzadzone szkody
po jego wyjezdzie.

Cennik szk6d w wyposazeniu i urzadzen technicznych pokoju okresla obowigzujace
Zarzadzenie Dyrektora Sanatorium.

W przypadku naruszenia postanowien regulaminu, Sanatorium moze odméwié
$wiadczenia ustug osobie, ktora je narusza. Osoba taka zobowigzana jest do
niezwlocznego zastosowania si¢ do zadan Sanatorium, uregulowania naleznosci za
dotychczasowe $wiadczenia, do zaplaty za ewentualne zniszczenia oraz do opuszczenia
Sanatorium.

Sadem wlasciwym do rozstrzygania sporéw pomigdzy pacjentem Sanatorium
a Sanatorium jest sad wilasciwy dla siedziby SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego
MSWiA w Sopocie.

Sanatorium nie odpowiada za przedmioty wartoSciowe i pienigdze nie umieszczone
w depozycie znajdujacym si¢ w recepcji Sanatorium.

Wychodzac poza budynek nalezy klucz od pokoju pozostawi¢ w recepcji.

Na terenie Sanatorium obowigzuje zakaz przebywania zwierzat.

Osoby przebywajace na terenie Sanatorium zobowigzane sg do przestrzegania przepisow
porzagdkowych, sanitarnych i przeciw pozarowych. Zakazuje si¢ uzywania w pokojach
grzalek, zelazka, kuchenek elektrycznych oraz wynoszenia naczyn ze stoléwki. Pacjent
zobowigzany jest do zamykania okien, wylaczania §wiatla i zakr¢cania kranéw przed
opuszczeniem pokoju.

Wypis z Sanatorium nastepuje w dniu wskazanym w skierowaniu z NFZ. Pacjent
opuszczajgcy Sanatorium wczesniej, na wlasne zadanie zobowiazany jest do zgloszenia
tego faktu na piSmie w dyzurce pielggniarskiej, lekarzowi leczacemu lub dyzurnemu oraz
dokonaé oplaty za liczbe niewykorzystanych dni leczenia uzdrowiskowego. Taka sama
procedura obowigzuje w przypadku przepustki. Wysokos¢ oplaty okresla cennik ustalony
przez Dyrektora Sanatorium.

Pacjent moze by¢ wypisany z Sanatorium, gdy w sposéb razacy narusza porzadek lub
przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa
lub zaprzestanie udzielania $wiadczen zdrowotnych moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczenistwo dla jego zycia lub zdrowia albo Zzycia lub zdrowia innych oséb.
W przypadku wypisania Pacjenta przed zakonczeniem turnusu sanatoryjnego, jest on
zobowigzany do uiszczenia oplaty za wczesniejszy wyjazd zgodnie z obowigzujacym
w Sanatorium cennikiem.

Pacjent w dniu wyjazdu przekazuje pokéj salowej, z uzyskaniem wpisu w karcie pobytu.
Karte pobytu wraz z kluczem do pokoju Pacjent oddaje w recepcji.

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Sanatorium w poniedzialki w godzinach 9:00-10:00.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

Regulamin prowadzenia depozytu przedmiotow wartosciowych
w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSWiA w Sopocie

. Pracownik recepcji przyjmuje rzeczy wartosciowe do depozytu oraz je wydaje, a takze

prowadzi ksi¢ge depozytow.

Rzeczy przyjete do depozytu przechowuje si¢ w kasecie trwale zamknigtej,

oznaczonej numerem, pod ktérym depozyt jest zapisany w ksiedze depozytow. Kaseta

przechowywana jest w sejfie.

Potwierdzeniem przyjecia rzeczy wartosciowych do depozytu na czas pozostawania

pacjenta w Sanatorium stanowi Karta depozytowa sporzadzona wg zatgczonego wzoru

or 1.

Oryginal karty depozytowej, po przyjeciu depozytu na przechowanie, wydaje si¢

pacjentowi, za$ kopi¢ karty depozytowej przechowuje w ksiedze depozytow.

Depozyt z numerem kasetki zostaje wpisany do Ksiegi depozytow do ktdrej dolacza

si¢ kopie¢ kart depozytowych.

Karte depozytowa podpisuje wlasnorgcznie pracownik recepcji przyjmujace depozyt.

W karcie depozytowej nalezy dokonaé opisu rzeczy wartosciowych oddanych do

depozytu, okreslajgc ich cechy indywidualne, w szczeg6lnosci nazwe, rodzaj, szacun-

kowa wartos$¢, barwe, marke i stan zuzycia. W przypadku braku cech indywidualnych
przedmiotu sktadanego do depozytu, dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji w karcie
depozytowe;.

W przypadku gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia znaczenia

informacji pracownik recepcji niezwlocznie przyjmuje rzeczy wartoSciowe do

depozytu wypelniajac kart¢ depozytowa. Oryginat karty depozytowej przechowuje si¢

w sejfie wraz z przedmiotami oddanymi do depozytu, kopi¢ skiada si¢ w ksigdze

depozytow:

1) po ustgpieniu okolicznosci wymienionych w pkt 7 nalezy poinformowaé
pacjenta o ztozeniu rzeczy wartosciowych do depozytu. Jezeli pacjent chce dalej
utrzymac¢ depozyt podpisuje kart¢ depozytowa wpisujgc aktualng date.

2) w przypadku trwania okolicznosci opisanych w pkt 7 przez okres dtuzszy niz
24 godziny od czasu przyjecia pacjenta do Sanatorium, pracownik recepcji
informuje matzonka pacjenta, jego wstepnych, zstgpnych lub rodzenstwo
a takze uprawnione osoby, 0 przyjeciu rzeczy wartosciowych kuracjusza do depo-

zytu.
Koszty prowadzenia depozytu ponosi Sanatorium.



Wzoér karty depozytowej do

Zalacznika nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSWiA w Sopocie

KARTA DEPOZYTOWA
25. Imig 1 nazZwisKO PaCIENta ......oeiuiniitiiiiiiiiii i
26. Data i miejsce urodzenia............coveeeeeevneinennennennen.. e,
27. Adres zamieszkania lub do korespondencji .............coeeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

........................................................................................................

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

Sopot, dnia ............... Podpis pacjenta ................coeeenin

Podpis pracownika Sanatorium.................c.ceenenn.



S

3120d0S M YIMSIAI 083MOXSIMOIPZN WNLIOIRUES 707 dS
o8aufAdeziuediQ nuiwenday op
¥ Ju yluzokjez



