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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Regulamin

Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiego
Osrodka Terapii Uzaleznienia od Alkoholu 1 Wspoétuzaleznienia w Stanominie okre$la cele i zadania
Zaktadu, organizacje wewnetrzng, zadania 1 zakres poszczegdlnych komorek, jednostek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy w Zakladzie, wraz z warunkami ich wspotdziatania
dla zapewnienia efektywnego funkcjonowania Zaktadu pod wzglgdem leczniczym, administracyjnym

1 gospodarczym.

§ 2 Stowniczek

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1. Os$rodek — Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Wojewodzki Osrodek Terapii
Uzaleznienia od Alkoholu i Wspoétuzaleznienia (SPZOZ WOTUW STANOMINO),

2. Statut — Statut SPZOZ WOTUW STANOMINO,

3. Dyrektor - osoba kierujagca pracg Osrodka,

4. Zastepca Dyrektora — osoba realizujaca powierzony zakres obowigzkow Dyrektora,
5. Gloéwny ksiggowy — osoba kierujaca i zarzadzajaca pionem Finansowym,

6. Kierownik Pionu Lecznictwa Stacjonarnego - osoba kierujaca i1 zarzadzajaca Oddziatem

Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Hostelem,

7. Koordynator Pionu Lecznictwa Ambulatoryjnego - osoba kierujaca 1 zarzadzajaca

Przychodnig i podlegtymi Poradniami 1 punktami filialnymi,

8. Samodzielne stanowisko pracy — przestrzen pracy, w ktorej pracownik podlegly bezposrednio

dyrektorowi zaktadu, wykonuje jednoosobowo powierzone mu zadania,
9. Pion/ Oddziat / Sekcja - szczebel organizacji w zaktadzie leczniczym,
10. OTUA — Oddziat Terapii Uzaleznienia od Alkoholu,

11. Pielggniarka Oddzialowa - osoba kierujgca 1 zarzadzajaca pielegniarkami 1 nizszym
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personelem medycznym .

12. PTUAiW — Przychodnia/Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia,

13. Punkt Filialny — placowka zamiejscowa Przychodni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu

1 Wspotuzaleznienia w Biatogardzie,

14. Pacjent — osoba fizyczna, korzystajaca z okreslonych rodzajowo $wiadczen zdrowotnych.

§ 3 Podstawy prawne

Osrodek dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnos$ci leczniczej (tj. Dz. U. 2020 poz 295 ze zm.),

2. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania

alkoholizmowi (tj. Dz. U. 2019, poz. 2277 ze zm.),

. ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (tj. Dz.U. 2005 Nr 179 poz. 1485

ze zm.),

statutu SPZOZ WOTUW STANOMINO, wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych
dzialalno$¢ lecznicza, prowadzonego przez Wojewode Zachodniopomorskiego, innych

przepisow prawa, obowigzujacych w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

§ 4 Osobowos¢ prawna

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznienia

od Alkoholu i Wspodhuzaleznienia w Stanominie jest podmiotem leczniczym nie bgdacym

przedsigbiorca, funkcjonujacym jako samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej.

Rozdzial II - Cele i zadania Osrodka

§ 5 Cele dzialania Osrodka

Celem dziatania O$rodka jest:

1.

prowadzenie dziatalno$ci leczniczej w rodzaju stacjonarne i catodobowe s$wiadczenia
zdrowotne inne niz $wiadczenia szpitalne oraz ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne dla osob

uzaleznionych i cztonkéw ich rodzin,

prowadzenie dzialan zgodnie z rozporzadzeniem ministra zdrowia w sprawie funkcjonowania

podmiotow leczniczych sprawujacych opieke nad uzaleznionymi od alkoholu,
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3. promocja zdrowia.

§ 6 Zadania Osrodka

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1.

Realizacja §wiadczen zdrowotnych na rzecz oséb uzaleznionych i ich rodzin, a w tym.:

a.

b.

L

dziatania diagnostyczne w zakresie diagnozy nozologicznej i problemowej,

programy korekcyjne dla osdb spozywajacych alkohol ryzykownie i szkodliwie lub
uzywajacych substancji psychoaktywnych oraz osob z zaburzeniami nawykow 1 popedow,
programy psychoterapii uzaleznien,

programy psychoterapii zaburzen funkcjonowania cztonkow rodziny, ktéore wynikaja
ze spozywania alkoholu lub uzywania innych substancji psychoaktywnych przez osoby
bliskie, zwane dalej "programami psychoterapii cztonkéw rodzin",

leczenie zaburzen nawykow i1 popedow,

programy psychoterapii zaburzen funkcjonowania cztonkdéw rodzin osob z zaburzeniami
nawykow 1 popedow,

indywidualne $wiadczenia zapobiegawczo-lecznicze dla osob uzaleznionych od alkoholu
1 cztonkow ich rodzin,

indywidualne §wiadczenia rehabilitacyjne dla oséb uzaleznionych od alkoholu 1 cztonkow
ich rodzin,

dziatania konsultacyjno-edukacyjne dla cztonkow rodzin oséb uzaleznionych od alkoholu.

Realizacja zadan wojewddzkiego osrodka terapii uzaleznienia i wspotuzaleznienia, a w tym:

a. monitorowanie funkcjonowania placéwek leczenia uzaleznienia od alkoholu w zakresie
dostepnosci  §wiadczen stacjonarnych 1 calodobowych oraz ambulatoryjnych
w sprawowaniu opieki nad uzaleznionymi od alkoholu na terenie wojewodztwa,

b. ocena jakosci S$wiadczen stacjonarnych 1 catlodobowych oraz ambulatoryjnych
w sprawowaniu opieki nad uzaleznionymi od alkoholu udzielanych na terenie
wojewoOdztwa oraz przygotowanie wnioskow 1 zaleceh w tym zakresie, w tym
wnioskowanie o konieczno$ci podjecia doskonalenia zawodowego pracownikow,

c. opiniowanie wojewddzkich strategii i planow w zakresie zdrowia publicznego,

d. udzielanie konsultacji podmiotom leczniczym prowadzacym placéwki oraz innym
podmiotom zajmujacym si¢ rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych,
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prowadzenie  dzialalno$ci  metodyczno-organizacyjnej w  zakresie  zbierania
1 opracowywania danych statystycznych - dotyczacych rozpowszechnienia uzaleznienia
od alkoholu i zwigzanych z nim problemow oraz leczenia uzaleznienia od alkoholu

na terenie wojewodztwa, a takze ocena tych danych,

inicjowanie 1 realizacja dzialan podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw

merytorycznych zatrudnionych w placowkach, w tym organizowanie stazy i szkolen,
inicjowanie 1 prowadzenie dzialah podnoszacych kompetencje zawodowe 0séb

wspotdziatajacych z placowkami w realizacji zadan programowych,

wspOlpraca z Panstwowa Agencja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
wojewodzkim konsultantem do spraw psychiatrii i wojewodzkim konsultantem do spraw

psychologii klinicznej

Ksztatcenia o0s6b przygotowujacych si¢ do wykonywania zawodu medycznego lub

wykonujacych zawdd medyczny,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub zleconych przez organy

sprawujace nadzor nad Osrodkiem,

Osrodek moze prowadzi¢ wydzielong dzialalno$¢ gospodarcza, zgodnie z postanowieniami

§ 161§ 17 statutu.

§ 7 Finansowanie Swiadczen

Osrodek udziela $wiadczen zdrowotnych bezptatnie, jezeli $wiadczenia te finansowane

sg ze srodkow publicznych.

Osrodek moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych odptatnie, jezeli finansowane one sg z innych

srodkow niz publiczne.

Rozdzial I1I - Struktura organizacyjna OSrodka

§ 8 Organizacja dzialalno$ci podstawowej i innej

Piony, jednostki i komorki dziatalno$ci medyczne;j:

a) Pion Lecznictwa Stacjonarnego:

» Oddziat Terapii Uzaleznienia od Alkoholu w Stanominie (adres: 78-217 Stanomino 5)

b) Pion Lecznictwa Ambulatoryjnego:
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>

Przychodnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspdtuzaleznienia w Biatogardzie
(adres: ul. Krotka 1, 78-200 Biatogard)

Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia w Kotobrzegu
(ul. Okopowa 15a, 78-100 Kotobrzeg)

Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia w Swidwinie
(adres: ul. Drawska 38, 78-300 Swidwin)

Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspdtuzaleznienia w Potczynie—Zdroju
(adres: ul. Zdrojowa 6, 78-320 Potczyn-Zdrdj)

Punkt Filialny w Wolinie (adres: ul. Prosta 1, 72-510 Wolin)

c) Pozostate komorki organizacyjne dziatalnosci medyczne;:

>
>

Farmacja Szpitalna (adres: 78-217 Stanomino 5)

Hostel dla 0s6b uzaleznionych w Stanominie (adres: 78-217 Stanomino 5)

. Piony i komorki organizacyjne dziatalnos$ci niemedycznej i pomocniczej:

a) Pion administracyjno-techniczny:

>
>
>
>
>

Sekcja Statystyki i Analiz,

Sekcja Gospodarki Magazynowej, Zaopatrzenia i Transportu,
Sekcja Spraw Pracowniczych,

Sekretariat,

Sktadnica akt,

b) Pion Finansowy i Planowania.

samodzielne stanowiska pracy:

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Asystentka Dyrektora,

d) Informatyk,

e) Radca Prawny,

f) Inspektor ds. BHP i ppoz.,

g) Inspektor Ochrony Danych .

§ 9 Struktura podleglosci

. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Kierownicy pionow,

¢) stanowiska samodzielne.
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Pionem Lecznictwa Stacjonarnego kieruje Kierownik Pionu Lecznictwa Stacjonarnego,
Pionem Lecznictwa Ambulatoryjnego kieruje Koordynator Pionu Lecznictwa Ambulatoryjne-
£0,

Pionem Administracyjno-Technicznym kieruje Zastgpca Dyrektora,

Pionem Finansowym i Planowania kieruje Glowny Ksiegowy,

Strukture organizacyjng Osrodka w formie graficznej okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV — Sposob kierowania Osrodkiem, jednostkami

i komorkami organizacyjnymi

§ 10 Rada Spoleczna

W Osrodku dziata Rada Spoteczna, ktora jest organem inicjujagcym i1 opiniodawczym dla Zarzadu

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego oraz doradczym Dyrektora Osrodka. Rada Spoteczna prowadzi

swoje dziatania w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

§ 11 Ogolne zadania kadry kierowniczej

Do og6lnych zadan kadry kierowniczej Osrodka nalezy:

1.

2.

kierowanie wydzielong strukturg organizacyjng oraz powierzonym obszarem zadan,

planowanie 1 optymalizacja zatrudnienia oraz udziat w procesie rekrutacji personelu

W powierzonym obszarze zadan

state monitorowanie jakosci i1 efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz optymalizowanie

dziatalnosci powierzonego elementu struktury organizacyjnej,
wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ podleglego personelu i1 przedstawianie wnioskow

Dyrektorowi,

Przedstawianie wnioskOw w sprawie przenoszenia, awansowania i zaszeregowania podleglych
pracownikow.

realizacja w stosownym zakresie planu finansowego i1 inwestycyjnego Osrodka,
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10.

11.

wdrazanie zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

realizacja zalecen pokontrolnych formutowanych przez organy kontroli zewng¢trznej oraz

zalecen wewnetrznych,
przestrzeganie polityki bezpieczenstwa i przepisow RODO,

wykonywanie innych zadan, doraznie zleconych przez Dyrektora.

§ 12 Dyrektor

Osrodkiem kieruje Dyrektor Zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Osrodka i ponosi za nie odpowiedzial-
nosc¢.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy kadry kierowniczej oraz osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne:
a) zarzadzenia,
b) decyzje,
¢) instrukcje,
d) procedury.
Dyrektor Osrodka moze tworzy¢, faczy¢, reorganizowac, likwidowa¢ komorki organizacyjne.
W szczegblnosci, w zaleznosci od potrzeb, Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ dziaty, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy ustalajac jednoczesnie ich pozycje oraz sposéb podporzadko-
wania w obrebie istniejacej struktury organizacyjne;.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
a) organizowanie optymalnych warunkow dla realizacji przez zaktad jego zadan okreslo-
nych przez statut,
b) zarzadzanie zakladem, zwlaszcza w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz
dzialalnosci gospodarczej, zarzadzania finansami, personelem i infrastruktura,
¢) stwarzanie warunkow dla rozwoju zaktadu, w tym szczegolnie w zakresie stosowania
wlasciwych dla procesu leczenia technologii medycznych,
d) nadzoér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z kontrolg wewngtrzng w Osrodku,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez organ zatozycielski lub okreslonych w

przepisach szczegdtowych.
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f) Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig osrodka.

§ 13 Pelnomocnicy Dyrektora

Dyrektor Osrodka powotuje Pelnomocnikow Dyrektora okres§lajagc rownoczesnie ich zadania
oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

Ewidencj¢ w/w pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Asystentka Dyrektora.

§ 14 Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja piony i1 komorki organizacyjne okreslone

w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zastepca Dyrektora jest przetozonym wszystkich pracownikoéw oraz samodzielnych stanowisk

pracy, uprawnionym do podejmowania decyzji w sprawach osobowych, w granicach

petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora,

Zastgpca Dyrektora realizuje nalozone zadania przy pomocy pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach pracy i kadry kierowniczej lub w przypadku braku Kierownika/Koordynatora,

przy pomocy wskazanych przez siebie pracownikow podleglych mu komorek

organizacyjnych.

Zastgpca Dyrektora sprawuje nadzor nad dzialalno$cia komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych zadania w zakresie:

a) tworzenia, wydawania i rejestrowania wewnetrznych aktow normatywnych,

b) przygotowywania i organizowania posiedzen Rady Spotecznej,

c) prowadzenia analiz, w tym ekonomicznych,

d) opracowywania i1 sprawowania kontroli nad umowami zawieranymi z podmiotami
zewngtrznymi,

e) prowadzenia spraw personalnych,

f) przygotowywania i prowadzenia postgpowan przetargowych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) Organizacja pracy 1 nadzor na sprawnym funkcjonowaniem wszystkich komoérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

b) Organizacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem komunikacji wewnetrzne;j,

c¢) Nadzor nad prowadzeniem, przechowywaniem 1 archiwizowaniem dokumentow
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d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

kadrowych w szczegblnosci akt osobowych pracownikow,

Dokonywanie okresowych analiz dotyczacych zatrudniania pracownikéw oraz udziat
w planowaniu zatrudnienia.

Koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikow

Nadzoér nad realizacjg planow szkolen i planow urlopow.

Przygotowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych.

Nadzér nad przygotowaniem materialdw na posiedzenia Rady Spoteczne;.

Nadzor nad prowadzonymi w O$rodku analizami w tym ekonomicznymi,

Nadzoér nad organizacja i przeprowadzaniem szkolen wewnatrz osrodkowych,

Bezposredni nadzér nad gospodarka magazynowa,

Udziat w opracowywaniu budzetéw dla komorek organizacyjnych.

m) Nadzor nad prowadzong sprawozdawczo$cig wymagang przez organy nadrze¢dne.

n)

0)
p)
Q)

Dokonywanie oceny celowosci 1 prawidlowosci wydatkowania $rodkéw finansowych
Osrodka.

Nadzér nad przygotowywanymi i przeprowadzanymi procedurami przetargowymi.
Monitorowanie i koordynacja proces6w kontroli zarzadczej w Osrodku.

Wspdlpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie realizowanych zadan i udzielonego
petnomocnictwa.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora merytorycznie zwigzanych z zajmowanym

stanowiskiem.

Uprawnienia Zastgpcy Dyrektora to w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

2)

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w podlegtych komorkach organizacyjnych.

Prawo dostepu do wszystkich dokumentéw 1 informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka
niezbednych do prawidtowego sprawowania funkcji Zastepcy Dyrektora.

Udzial w komisjach: przetargowych, inwentaryzacyjnych, kasacyjnych i innych w miarg
potrzeby.

Prawo przebywania na terenie wszystkich obiektow i komoérek organizacyjnych Osrodka
z uwzglednieniem wymogow sanitarno - epidemiologicznych lub/i zasad bezpieczenstwa.
Whnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregowywania, karania i oceny
przydatnosci podleglych sobie pracownikow.

Przeprowadzanie kontroli podlegtych komodrek organizacyjnych w zakresie realizacji
okreslonych dla nich zadan.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu O$rodka, w granicach otrzymanego
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petnomocnictwa.
h) Wydawanie polecen wszystkim pracownikom w trakcie zastgpowania Dyrektora.
Wyszczego6lnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednia
podstawe¢ do definiowania odpowiedzialnosci pracownika, jako rownoznacznej z jego

obowigzkami.

§ 15 Glowny Ksiegowy

Do zadan Gioéwnego Ksiggowego nalezy:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu: sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowe;.

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztéw
wykonywanych zadan 1 sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

» terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

» ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

» prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne nie bilansujace samodzielnie.

Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacej zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym realizacji umow zawieranych przez Osrodek,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie kontroli wewngtrznej dokumentow.

Opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych, dotyczacych  prowadzenia

rachunkowos$ci a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow

ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
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6.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy rowniez:

a) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

b) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

c) okreslanie trybu, wedlug ktoérego maja by¢é wykonywane przez inne stuzby prace

niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;.

§ 16 Kierownik Pionu Lecznictwa Stacjonarnego

Do zadan Kierownika Pionu Lecznictwa Stacjonarnego nalezy:

1.

10.

11.

Organizowanie i zabezpieczanie specjalistycznej opieki zdrowotnej w zakresie lecznictwa

odwykowego, diagnostyki, profilaktyki i rehabilitacji.

Organizowanie dziatalnos$ci profilaktyczne;.

Organizowanie 1 udzielanie $wiadczen zdrowotnych stacjonarnych i1 socjalno-bytowych

osobom uprawnionym, ktérych stan zdrowia wymaga przebywania w okreslonych warunkach.

Dbanie o biezace prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej oraz

sprawozdawczosci statystyczne;.

Przygotowywanie, dyrektorowi Osrodka, wnioskow w zakresie:

a) podnoszenia poziomu §wiadczen leczniczych i post leczniczych,

b) zatrudnienia fachowego personelu medycznego,

¢) wyposazenia placowek w sprzet 1 urzadzenia medyczne, oraz sprzet administracyjny
1 gospodarczy,

d) zabezpieczenia wiasciwych warunkow BHP

Organizacja szkolen wewnatrzoddziatlowych 1 harmonograméw doksztalcania pracownikow

medycznych.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci leczniczej, diagnostycznej, profilaktycznej

i rehabilitacyjnej (analiza dziatalno$ci oddziatu i hostelu).

Wspotdziatanie z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie podnoszenia jakosci

swiadczen, dzialalnos$ci profilaktycznej, o§wiaty zdrowotnej 1 promocji zdrowia.

Wspotdziatanie z innymi podmiotami leczniczymi.

Wykonywanie innych zadan lub czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa, zalecen

konsultantow wojewodzkich, krajowych, jak réwniez zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Przedstawianie wnioskbw Ww sprawie przenoszenia, awansowania 1 zaszeregowania

pracownikow podlegltego pionu.

SPZOZ WOTUW STANOMINO Strona 14z 28

78-217 Stanomino 5



§ 17 Koordynator Pionu Lecznictwa Ambulatoryjnego

Do zadan Koordynatora Pionu Lecznictwa Ambulatoryjnego nalezy:

l.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Organizacja pracy w podlegtych komdérkach organizacyjnych.

Organizowanie 1 zabezpieczanie specjalistycznej opieki zdrowotnej w zakresie lecznictwa

odwykowego, diagnostyki, profilaktyki i rehabilitacji.

Organizowanie dziatalnos$ci profilaktyczne;.

Organizowanie 1 udzielanie $wiadczen ambulatoryjnych osobom uzaleznionym 1 ich

rodzinom.

Kierowanie 1 nadzorowanie pracy personelu podleglych placéwek.

Wystepowanie z wnioskami w sprawie zapewnienia fachowych pracownikow we wszystkich

podlegtych placowkach.

Nadzorowanie dyscypliny pracy personelu podleglych placowek oraz dbanie o prawidlowe

1 pelne wykorzystanie ich godzin pracy.

Dbanie o biezace prowadzenie w podlegltych placéwkach obowigzujacej dokumentacji

medycznej oraz sprawozdawczosci statystyczne;.

Ustalanie zakresu pracy (zaj¢¢) podleglych komoérek organizacyjnych oraz wyznaczanie

zastepstw w czasie nieobecnosci personelu medycznego w tych komorkach.

Zapewnienie osobom korzystajacym z ambulatoryjnych $wiadczen medycznych

prawidtowych i wyczerpujacych informacji, co do godzin przyjec¢ i organizacji pracy.

Przygotowywanie dyrektorowi Osrodka wnioskow w zakresie:

a) podnoszenia poziomu ambulatoryjnych swiadczen medycznych,

b) zatrudnienia pracownikéw medycznych,

¢) wyposazenia placowek w sprzet i urzadzenia medyczne, oraz sprzet administracyjny
1 gospodarczy,

Zabezpieczenia wlasciwych warunkéw BHP,

Organizacja szkolen wewnatrzkomorkowych 1 harmonogramow doksztalcania pracownikow

medycznych.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci leczniczej, diagnostycznej, profilaktycznej

i rehabilitacyjnej (analiza dziatalno$ci podlegtych komorek organizacyjnych).

Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej 1 przestrzegania obowigzujacych zasad

jej prowadzenia, archiwizowania i udost¢pniania.

Wspotdziatanie z innymi podmiotami leczniczymi.

SPZOZ WOTUW STANOMINO Strona 15z 28

78-217 Stanomino 5



17.

18.

Wykonywanie innych zadan lub czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa, zalecen
konsultantow wojewodzkich, krajowych, jak réwniez zleconych przez Dyrektora Osrodka.
Przedstawianie wnioskbw W sprawie przenoszenia, awansowania 1 zaszeregowania

pracownikow podlegltego pionu.

§ 18 Pielegniarka Oddzialowa

Do zadan Pielegniarki Oddzialowej w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Podejmowanie niezbednych dziatan majacych na celu zagwarantowanie kompleksowej opieki

pielegniarskiej 1 pielegnacyjnej w Oddziale.

Okreslanie ilo$ci, rodzaju 1 warunkow osiggania pozadanej jakosci swiadczen pielegniarskich,

uwzgledniajac cele 1 zadania Oddziatu oraz cele i funkcje pielggniarstwa, w zwigzku z czym

wspoétuczestniczy w:

a) planowaniu zadah Oddziatu,

b) opracowaniu i wdrazaniu programéw zapewniajacych oczekiwang jako$¢ realizowanych
swiadczen pielegniarskich,

Oszacowanie biezacego zapotrzebowania na §wiadczenia pielegniarskie.

Planowanie zatrudnienia pielggniarek i personelu pomocniczego (salowych).

Nadzorowanie realizacji zadan na podleglych stanowiskach pracy oraz przestrzegania

regulaminu pracy, przepisow BHP i p. po Z.

Systematyczne ocenianie jakosci $wiadczen pielegniarskich, stosowanych metod opieki,

wyposazenia i obstugi pielggniarskich stanowisk pracy.

Opracowanie i doskonalenie systemu informacji wsérdd personelu pielggniarskiego.

Opracowanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania podlegtych pracownikéw.

Identyfikacja, analiza i monitorowanie czynnikow ryzyka wystepowania zakazen szpitalnych.

Udzial w opracowywaniu, wdrazaniu, opiniowaniu standardow i procedur w zakresie

profilaktyki zwalczania zakazen.

Nadzorowanie wdrazania 1 funkcjonowania standardow, procedur z zakresu profilaktyki

zakazen w komorkach organizacyjnych Osrodka.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki, kontroli i zwalczania zakazen szpitalnych.

Przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz przedstawianie wynikow prac kadrze

kierowniczej zaktadu.

Nadzor nad zapewnieniem jakosci opieki nad pacjentem w zakresie profilaktyki 1 zwalczania

zakazen szpitalnych oraz uczestnictwo w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem
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szpitalnym

15. Planowanie 1 organizowanie szkolen personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych.

Rozdzial V — Samodzielne stanowiska pracy

§ 19 Asystentka Dyrektora

Do zadan Asystentki Dyrektora nalezy m.in.

1.

Prowadzenie spraw organizacyjnych:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

)
k)

udziat w opracowywanie projektu statutu, regulamindéw i innych wewnetrznych aktow
prawnych oraz ich aktualizacji,

prowadzenie rejestrow: skarg 1 roszczen, zarzadzen Dyrektora Osrodka, rejestru
upowaznien 1 pelnomocnictw oraz innych rejestrow w powierzonym zakresie,
prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokoldw i1 wystgpien pokontrolnych
zwigzanych z prowadzonymi w O$rodku kontrolami,

zamawianie, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych nagldwkowych i imiennych
oraz ich biezaca likwidacja 1 wymiana,

protokolowanie posiedzen zespotow 1 komitetow Osrodka oraz innych spotkan
odbywajacych si¢ na terenie Osrodka,

prowadzenie postepowan konkursowych w zakresie obsady stanowisk medycznych
w Osrodku,

przygotowywanie i sporzadzanie umow w szczegolnosci w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych, odbywania praktyk studenckich,

sporzadzanie uméw kontraktowych dla podmiotow udzielajacych swiadczen zdrowotnych
na rzecz Osrodka, monitorowanie kompletnosci niezbgdnej dokumentacji oraz okresu,
na jaki umowa zostala zawarta, a takze kontrola zgodno$ci z umowg faktur wystawionych
przez w/w podmioty,

przygotowywanie materiatow na stron¢ internetowag Os$rodka, szczegélnie dla potrzeb
Biuletynu Informacji Publiczne;,

prowadzenie dziatan pozaleczniczych wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Zdrowia,
aktualizacja danych w Rejestrze Podmiotow Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza

1w KRS oraz innych rejestrach wymaganych przepisami prawa.

Zadania w zakresie obstugi pracy to:

a)

przyjmowanie korespondencji dla Dyrektora,
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b) rozdziat korespondencji wychodzacej bezposrednio od Dyrektora.

¢) w przypadku pism terminowych i do omowienia, prowadzenie terminarza spraw
zatatwionych, oméwionych oraz czuwanie nad dotrzymaniem terminéw przez zatatwiajace
te sprawy komorki.

d) prowadzenie dla Dyrektora terminarza spraw i innych agend,

e) regulowanie ruchu stron zgtaszajacych si¢ do Dyrektora,

§ 20 Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego, w szczegdlnos$ci nalezy:

1.

Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej Osrodka:

a. prowadzenie spraw sadowych przed sgdami powszechnymi, organami administracji,
samorzadowymi, kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i
Sadem Najwyzszym,

b. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umdw i porozumien, projektow statutow
1 regulaminéw, zarzadzen, itp., poradnictwo prawne,

Sporzadzanie na biezaco informacji dotyczacych zmian w przepisach prawach zwigzanych z

dziatalnoscig Osrodka.

Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o Radcach Prawnych.

§ 21 Inspektor ds. BHP i p.poz

Do zadan Inspektora ds. BHP i p.poz. nalezy w szczegdlnosci:

l.
2.

NS s

Organizacja stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i wymogami ergonomii,
Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisoOw bhp, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wypadkami, podejmowanie dzialan profilaktycznych,

Przynajmniej raz w roku dokonywanie przegladu placowki, jej wyposazenia oraz otoczenia
pod katem zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i identyfikacji zagrozen,

Dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego,

Wspdtpraca ze spotecznym inspektorem pracy,

Opracowanie i aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

Kontrola i doradztwo w zakresie wyposazenia budynku i terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe, przestrzeganie wymagan techniczno-budowlaych, instalacyjnych

i technologicznych,
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8.

9.

Ustalanie sposobow postgpowanie na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego zagrozenia,

Okresowe organizowanie probnych ewakuacji.

§ 22 Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony dDnych nalezy:

1.
2.

(8]

® N ok

10.
11.

Opracowanie 1 aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa,

Szkolenie 1 nadzor oraz kontrola uprawnionych pracownikéw i podmiotow zewnetrznych,
Egzekwowanie zgodnie z prawem poprawnosci przetwarzania danych, w szczegdlnosci oso-
bowych, w Osrodku,

Identyfikacja potrzeb i zagrozen w zakresie zabezpieczen przetwarzania danych,

Podjecie dziatan w przypadku naruszen bezpieczenstwa danych,

Monitorowanie przestrzegania przepisow RODO,

Przygotowanie instrukcji w zakresie RODO,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugu-
jacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwia-
zanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele prze-

twarzania.

§ 23 Stanowisko ds. IT

Do zadan Stanowiska ds. IT nalezy:

1.

A

Zarzadzanie systemem informatycznym osrodka,

Zarzadzanie sktadnikami systemu informatycznego Osrodka,

Zarzadzanie uzytkownikami Osrodka,

Prowadzenie nadzoru nad infrastrukturg IT, jej wykorzystaniem, serwisowaniem i rozbudowa,
Zarzadzanie dodatkowymi ustugami udostgpnionymi Osrodkowi przez inne podmioty,

Zarzadzanie centralg telefoniczng Osrodka,
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7. Zarzadzanie monitoringiem wizyjnym Osrodka,
8. Administrowanie portalami sprawozdawczymi,

9. Inne zadania wskazane przez Dyrektora Osrodka.

§ 24 Kontrola wewnetrzna, spory kompetencyjne, skargi i wnioski

1. Kontrole wewngtrzng w Osrodku zarzadza Dyrektor.

2. Kontroli moze podlega¢ wykonywanie zadan przez jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz dyscyplina pracy.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania monitoringu video, kontroli poczty tradycyjnej, w tym
kierowanej imiennie do pracownika na adres zakladu pracy, jezeli wczesniej nie uzyskal zgody
pracodawcy na uzycie adresu firmy do korespondencji osobistej, elektronicznej 1 stron
internetowych, przeszukania.

4. Osoby kierujace poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi przeprowadzaja biezace
kontrole w odniesieniu do podlegtych stanowisk i pracownikow.

5. Wyniki kontroli przedktadane sg niezwtocznie Dyrektorowi Osrodka.

6. Wyniki kontroli stanowig podstawe¢ do podejmowania przez Dyrektora dziatah w celu
zapobiezenia powstawaniu nieprawidlowosci.

7. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

8. Skargi 1 wnioski sg rozpatrywane przez Dyrektora SP ZOZ.

9. Przedmiotem skarg lub wnioskow moze by¢ funkcjonowanie SPZOZ, w tym kazdy przypadek

niewykonania lub nienalezytego wykonywania dziatalnosci lecznicze;.
10. W Osrodku obowigzuje procedura w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg.

11. Skargi na  dzialania Dyrektora winny by¢ kierowane do Marszatka Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego.

Rozdzial VI — Funkcjonowanie OSrodka

§ 25 Organizacja i zadania jednostek organizacyjnych Osrodka

1. Do zadan Oddziatu Terapii Uzaleznienia od Alkoholu nalezy w szczeg6lnosci:
a) realizacja programu psychoterapii dla oséb uzaleznionych od alkoholu,

b) udzielanie indywidualnych $wiadczen zapobiegawczo-leczniczych osobom uzaleznionym
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od alkoholu i innych substancji psychoaktywnych, prowadzenie dzialan konsultacyjno-
edukacyjnych dla cztonkéw rodzin oséb uzaleznionych, realizacja opieki poszpitalnej dla
pacjentow z krotka (w okresie 14mcy) 1 dluga abstynencja.

¢) zapewnienie ksztalcenia si¢ praktycznego studentéw wiasciwych kierunkow.

Do zadan Hostelu nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie chronionych warunkéw mieszkalnych,

b) realizacja programu rehabilitacyjnego utrwalajacego efekty dotychczasowego leczenia dla
pacjentow, nakierowanego na zwigkszenie spolecznych kompetencji 1 samodzielne
funkcjonowanie.

Do zadan ambulatoriow nalezy w szczego6lnosci:

a) realizacja programow psychoterapii dla 0s6b uzaleznionych od alkoholu i wspdtuzaleznionych
cztonkoéw ich rodzin, udzielanie petnego zakresu indywidualnych §wiadczen zapobiegawczo-
leczniczych, prowadzenia dzialan konsultacyjno-edukacyjnych dla czlonkéw rodzin,
wspieranie dziatan placowek podstawowej opieki zdrowotne] w zakresie metod wczesnej
diagnozy 1 krotkiej interwencji, udzielanie konsultacji lekarzom, wspotpraca z grupami
samopomocowymi,

b) realizowanie programéw korekcyjnych dla pacjentow spozywajacych alkohol ryzykownie

1 szkodliwie (mogacych réwniez uzywac innych substancji psychoaktywnych),
c) realizowanie programéw korekcyjnych dla oséb z zaburzeniami nawykow i popedow,

d) realizowanie programéw psychoterapii dla cztonkdéw rodzin pacjentdow z zaburzeniami

nawykow 1 popedow,

e) wydawanie opinii i orzeczen o stanie zdrowia dotyczacych schorzen w zakresie

reprezentowanej specjalnosci,

f) profilaktyka zdrowia.

Do zadan Farmacji Szpitalnej w szczeg6lno$ci nalezy:

a) wydawanie produktow leczniczych i wyrobow medycznych okreslonych w odrgbnych
przepisach,

b) udzielania informacji o produktach leczniczych 1 wyrobach medycznych,

¢) udziat w racjonalizacji farmakoterapii,

d) wspodtuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i1 wyrobami
medycznymi,

e) okreslanie potrzeb w =zakresie zaopatrzenia lecznictwa stacjonarnego i ambulatoryjnego
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f)

g)
h)

w produkty lecznicze i wyroby medyczne,
monitorowanie niepozadanych dziatan lekow,
ewidencjonowanie uzyskanych produktéw leczniczych w formie daréw,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z ZSMOPL 1 KOWAL.

Do zadan Pionu Finansowego i Planowania nalezy w szczegdlno$ci:

a)

b)

e)

prowadzenie spraw z zakresu: obstugi finansowej, ksiggowej, inwentaryzacyjnej,
wynagrodzenia za prace pracownikéw Osrodka, spraw socjalnych, ewidencji 1 rozliczania
kosztow, wystawiania rachunkéw do OW NFZ, rozliczanie finansowe dotacji, prowadzenie
prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
1 wytycznymi organu zatozycielskiego,

przechowywanie dowodow  ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, ksiag
rachunkowych i1 sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie tworzenia, analizowania
1  monitorowania kosztow oraz wspéldziatanie w zakresie rozliczania kosztow
z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

opracowanie 1 przechowywanie zasad polityki rachunkowos$ci oraz wszelkiej innej

dokumentacji, ktérej obowiazek posiadania i wykorzystania wynika z przepiséw prawa.

Do zadan Pionu Administracyjno-Technicznego nalezy:

a)

b)

d)

realizowanie polityki Dyrektora w zakresie zarzadzania personelem, prowadzenie zadan
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w ramach Sekcji spraw pracowniczych
gospodarowanie nieruchomos$cig Osrodka i1 utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego
majatku trwalego 1 nieruchomo$ci poprzez prowadzenie 1 organizacje¢ gospodarki
eksploatacyjno — remontowej obiektow i ich wyposazenia a w szczego6lnosci:

prowadzenie biezacych prac naprawczych i remontow, a w szczeg6lnosci okresowa ocena
stanu technicznego, biezaca konserwacja oraz naprawa budynkow, instalacji, zainstalowanego
sprzetu i aparatury,

zapewnienie prawidtowej eksploatacji urzadzen chtodniczych, instalacji elektrycznej,
agregatow pradotworczych, sieci wodnokanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzadzen
facznosci, alarmowych 1 sygnalizacyjnych oraz sprzetu techniczno-gospodarczego jak:
urzadzenia techniczne kuchni, kotlowni, transportu wewnetrznego itp.

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, a w szczegolno$ci stala konserwacja
urzadzen 1 instalacji energetycznych, oraz kontrola ich racjonalnej eksploatacji.

prowadzenie dokumentacji technicznej eksploatowanych obiektow oraz ich wyposazenia,
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g) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci administracyjno-gospodarczej,

h) prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami szpitalnymi, komunalnymi i przemystowymi,

1) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia 1 zaopatrzenia w materialy do dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej i statutowej Osrodka.

Do zadan Sekcji Spraw Pracowniczych w szczego6lnosci nalezy:

a) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) Sporzadzanie czeSciowych danych personelu zatrudnionego w OsSrodku do zbiorczych
sprawozdan rocznych i okresowych,

c) Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci dotyczacej urlopow, ewidencji chorobowej
1 dyscypliny pracy,

d) Prowadzenie spraw pracowniczych, m.in. poprzez obliczanie czasu pracy pracownikow
Osrodka pracujacych w systemie zmianowym,

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

f) Kontrola sposobu prawidtowej organizacji pracy jednostek organizacyjnych Osrodka, w tym
zwlaszcza kontrola czasu pracy, terminowego wykorzystania urlopdw wypoczynkowych,
aktualno$ci badan okresowych 1 specjalistycznych pracownikow Osrodka oraz
dopuszczalnosci do pracy.

Do zadan Sekcji Gospodarki Magazynowej, Zaopatrzenia i Transportu w szczegdlno$ci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa i zaopatrzeniowg Osrodka,

b) prowadzenie analiz potrzeb poszczegdlnych czesci organizacyjnych osrodka w zakresie
potrzeb materiatowych,

c) organizacja i realizacja zakupdéw na potrzeby Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

d) przygotowanie materiatbw w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia

e) dozor nad powierzonym mieniem,

f) dbatos$¢ o prawidlowy stan techniczny 1 estetyczny floty samochodowej Zaktadu.

Do zadan Sekcji Statystyki 1 Analiz nalezy w szczegdlnosci:

a) Rejestracja i prowadzenie rejestrow pacjentow przewidzianych stosownymi przepisami,
w tym os6b zobowigzanych do leczenia przez sady,

b) Prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 dokumentacji rozliczeniowej z realizacji kontraktow
zNFZ,

¢) Sporzadzanie sprawozdan, zestawien i opracowan statystycznych dotyczacych dziatalno$ci
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10.

11.

d)

g)
h)

medycznej Os$rodka,

Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzane] z pobytem chorego w szpitalu,
a w szczegolnosci ksiggi gtownej przyje¢ i wypiséw 1 innych ksigg pomocniczych,
Przyjmowanie kompletnych historii chordb przekazywanych przez oddzial i poradnie,
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z wypisem pacjenta z oddziatlu — karta
statystyczna

Przygotowanie dokumentacji medycznej do archiwizacji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i udost¢pnianiem dokumentacji medycznej
w szczegblnosci poprzez przygotowywanie kserokopii, wydruku i odpiséw dokumentacji

medycznej dla pacjentdw oraz uprawnionych podmiotow,

Do zadan Sktadnicy Akt nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej prowadzonej w zaktadzie,

ewidencjonowanie przechowywanych zbioréw,

wydawanie, wypozyczanie dokumentacji ze sktadnicy akt.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

zadania w zakresie obstugi kancelaryjnej Osrodka to

przyjmowanie i rozdziat korespondencji wptywajacej do Osrodka.

§ 26 Wspoldzialanie komorek organizacyjnych

W trakcie wykonywania zadan komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy
w drodze uzgodnien, konsultacji 1 opiniowania, udostgpniania materiatdw 1 danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Obieg dokumentéw pomigdzy wszystkimi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy Osrodka, procedure postepowania z korespondencja zewnetrzng oraz
dokumentacjg archiwalng regulujg przepisy wewngetrzne Osrodka.

Jezeli do wykonania okreslonych prac konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, wowczas Dyrektor wyznacza komorke koordynujaca.

Pracownikami oraz zadaniami przez nich wykonywanymi zarzadza kierownik danej komorki
organizacyjnej. W celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci Osrodka 1 danej komorki

organizacyjnej, Dyrektor moze powota¢ zastepce kierownika.

§ 27
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Na terenie Osrodka, $wiadczone sg postugi religijne pacjentom Os$rodka, w tym odprawiane

nabozenstwa w pomieszczeniu wyznaczonym.

§28
Na terenie Osrodka, w wyznaczonych dniach odbywaja si¢ spotkania pacjentéw z zewngtrznymi

grupami samopomocowymi.

§29
Organizacje i porzadek procesu udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej w Osrodku okreslaja:
1. Regulamin udzielania §wiadczen zdrowotnych
Regulamin OTUA
Regulamin Ambulatorium

Regulamin Hostelu

M

Karta Praw Pacjenta

Rozdzial VII — Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ leczni-
cza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pa-

cjentow oraz ciaglo$ci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

§ 30
1. Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami, a w szczeg6lnosci podmiotami leczniczymi
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki i leczenia pacjentow okreslajg umowy
wspotpracy zawarte na podstawie przepisdOw powszechnie obowigzujacego prawa.
2. W sytuacjach wynikajacych z potrzeby zapewnienia ciggtosci postgpowania leczniczego:
a) pacjent zostaje przekazany do innego podmiotu leczniczego gwarantujacego niezbedny
zakres $wiadczen zdrowotnych,
b) pacjentowi zapewnia si¢ konsultacj¢ lekarzy innych niz wudzielajacy $wiadczen
zdrowotnych w Osrodku,
c) pacjentowi zapewnia si¢ wykonanie badan diagnostycznych wykonywanych w innych
podmiotach.
3. Osrodek zapewnia prawidlowos¢ leczenia pacjentow 1 cigglto$¢ postgpowania w zakresie
terapii uzaleznien u innego S$wiadczeniodawcy, ktéry udziela tozsamych $wiadczen

na podstawie zawartych umow.
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4. W celu realizacji powyzszych §wiadczen Osrodek zapewnia transport sanitarny.

Rozdzial VIII — Udoste¢pnianie dokumentacji medycznej i oplaty z tego tytulu

§31
1. Osrodek wudostepnia dokumentacj¢ medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badzZ osobie upowaznionej przez pacjenta.
2. Po $mierci pacjenta, prawo do wgladu w dokumentacj¢ medyczng ma osoba upowazniona
przez pacjenta za zycia.
3. Osrodek udostepnia dokumentacje medyczng réwniez podmiotom 1 instytucjom wymienionym

w art. 26 ust 3 pkt 1 —12 oraz art. 26 ust 4 ustawy o prawach pacjenta.

§ 32

Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:

1. Do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w siedzibie podmiotu

udzielajacego $wiadczen zdrowotnych.

2. Poprzez sporzadzenie jej wyciagdéw, odpisow lub kopii.

3. Poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z =zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zagda udostepnienia oryginatow tej

dokumentacji.

§33

1. Za udostepnianie dokumentacji medycznej Osrodek pobiera optaty w sposob okreslony w
artykule 28 ust.1 — 4 ustawy o Prawach Pacjenta 1 Rzeczniku Praw Pacjenta. (tj. Dz. U.
z 2019r., poz. 1127).

2. Informacja w sprawie aktualnie obowigzujacych cen za udostepnienie dokumentacji

medycznej zamieszczona jest na tablicy ogloszen.
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Rozdzial IX — Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania

1.

oplat

§ 34
W komoérkach organizacyjnych dziatalnosci podstawowej Osrodka udzielane s3 §wiadczenia
zdrowotne oraz badania odptatne na podstawie podpisanych uméw z innymi podmiotami.
Udzielanie przedmiotowych $wiadczen odbywa si¢ bez naruszenia uprawnien o0sob
uprawnionych do $wiadczen bezptatnych, poprzez wydzielanie odrgbnych stanowisk lub

godzin udzielania §wiadczen oraz zachowania kolejnosci ich udzielania.

Rozdzial X — Obowiazki Osrodka w razie Smierci pacjenta

§ 35

W razie $§mierci pacjenta w Oddziale pielegniarka dyzurujaca bezzwtocznie powiadamia o tym

lekarza badz lekarza dyzurujacego.

Lekarz powinien natychmiast dokona¢ ogledzin zmartego, stwierdzi¢ zgon i jego przyczyng,

nastepnie wystawia karte zgonu.

Lekarz niezwlocznie po stwierdzeniu zgonu pacjenta, zawiadamia osob¢ lub instytucje

wskazang w historii choroby o $mierci pacjenta

Osrodek nie posiada w swojej strukturze chtodni do przechowywania zwlok, w zwigzku z tym
zwloki osoby zmarlej przewozone sg do chtodni zaktadu pogrzebowego na podstawie

odrgbnie zwartej umowy.

Rozdzial XI — Postanowienia koncowe

§ 36

Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka, a opiniuje Rada Spoteczna.
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Regulamin jest wprowadzany w zycie Zarzadzeniem Dyrektora.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy pisemnej i moga zosta¢ wprowadzone
wytacznie w trybie wiasciwym dla wprowadzenia regulaminu.

Podanie Regulaminu Organizacyjnego do wiadomos$ci pracownikéw Os$rodka nastgpuje
poprzez jego przedstawienie przez kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Podanie Regulaminu Organizacyjnego do wiadomosci pacjentom Osrodka nastepuje poprzez

jego omowienie na zajeciach przez terapeutow.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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