REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Sanatorium Uzdrowiskowego
»Przy Tezni” im. dr Jézefa Krzyminskiego
w Inowroclawiu
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej




Postanowienia ogélne

§1
. Podmiot leczniczy, zwany dalej w Regulaminie Sanatorium, dziata pod nazwa
Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Przy Tezni” im. dr Jézefa Krzyminskiego w Inowroctawiu
5.p.2.0.2.

2. Siedziba Sanatorium znajduje sie w Inowroclawiu przy ul, Przy Stawku 12.

§2
Sanatorium dziata na podstawie:
1. Statutu,
2. Regulaminu Organizacyjnego,
3. powszechnie obowigzujgeyeh prespisaw prawa,
4. wpisu.do wladelwego rejestru podmiolow wykonujieyeh dzintalnode leeemiczy,

§3
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okregla:

L. celeizadania Sanatorium,

2. strukture  organizacyjng  Sanatorium, sposob  kierowania  przedsigbiorstwami,
|ednostkami | komdrkami argamizacyinymi,

Yo orodzaj dzialalnodel lecznicee] Sanctorium  oraz zakres udzietanych 4wiadezen
zdrowotnych,

4. miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

przebleg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wilasciwej

dostepnoéci i jakosdei tych $wiadezen,

6. organizacje 1 zadania poszczegdlnych jednostek | komdrek organizacyjnych

przedsigbiorstw Sanatorium oraz warunki wspétdziatania migdzy tymi jednostkami

i komorkami,

warunk: wspoldziatania z innymi podniotami wykonujacymi dzialalnodé leezriczs,

wysokose optat 2i udostepnienic dokumentacii medycznej,

Y, organizacie procesu udzielania Swindozen zdrowotnych w przypadku pobicrania oplat
orz wysokosc oplat za udzielane $wiadezenip zdrowotne inne iz finansowsne - ze
sroidkdw publicenyveh,

10, sposth postepowania 7 asobami amarlymi w Sanotordum,

|1, poszanowanie praw pacjentakurmejusza,

L

=d

i

Cele i zadania Sanatorium

§4
Podstawowym celem Sanatorium jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych poprzez
organizowanie i prowadzenie dzialalnosci lecznicze], profilaktycznej i rehabilitacyjne;.

§5
Zokres swiadezen zdrowolnyeh udziclinyveh przez  Sunatorium wyniks 2 postanowien
Statutu, Zuwartych umow nn udziclanie swiadezen adrawotnveh | innych umdw.

§6
1. Do zadan Sanatorium nalezy zapewnienie pacjentom/kuracjuszom:
a) calodobowych swindezen sdrowotnyeh w warunkach stacjonarnyeh,
b) opaeki lekarskie) | catodobowe opicki pielegninrskiai,
el znblegbw rehabilitacyino - lecaniczych,



d) badain diagnostycznych dla potrzeb leczniczych,
¢) swiadezen profilaktycznych - dziatalnos¢ w zakresie ksztattowania postaw i zachowan
prozdrowotnych i edukacji zdrowotne;,

2. Samatorium moie prowadzié dzalalposs pospodarcey inng ik wymiéniona w ust, 1,
jezeli nie ograniczn ona realizacii zadad w ynikajaeych ze statuu Sanatorium,

§7

Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
15 kwietmn 2011 r o dzafalnosch leezniczej (1, 5, Dz, U, 2 2015 1 poz. 618, z pozn, z2m.),
woustawie # dnia 28 lipen 2005 r o leceniciwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach
ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (t. j. Dz. U. 2012 r, poz. 651,
z pézn. zm.), w innych przepisach lub w umowach cywilnoprawnych zawieranych
z publicznymi | niepublicanymi dysponentimi srodkdw finansowych oraz 2 osobami
[yeznymi,

Struktura organizacyjna Sanatorium, sposéb kierowania przedsiebiorstwami,
jednostkami i komérkami organizacyjnymi

§8
1. Strukture organizacyjng Sanatorium tworza:
a) przedsigbiorstwa, jednostki i komérki organizacyjne prowadzgce dziatalnosé
leczniczg,
b) dziaty, komoérki organizacyjne i samodzieine stanowiska pracy zajmujace sie
dzialalnoscig nielecznicza.
2, Szczegblowg strukture organizacyjna Sanatorium okreéla Schemat organizacyjny
stanowigey Zataeznik nr 1 do Regulaminu.

§9

1. Sanatorium kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor

2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Sanatorium i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢,

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Sanatorium. Wykonuje
swoje zadania w szczegolnosei przy pomocy Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa, a takze
poprzez kierownikéw dziatéw i komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy. Dyrektor moze powolywaé koordynatoréw i
petnomocnikw.

4. W przypadku nieobecnodci Dyrektora. jego zadania, w zakresie udzielonego
petnomocnictwa realizuje Zastepea Dyrektora ds. Lecznictwa oraz kierownicy dziatow i
komorek organizacyjnych.

§ 10

1. Szczegbdtowe zadania poszezegdlnych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci. Ponadto
kazdy pracownik zobowigzany jest do wykonywania innych czynnosci zleconych przez
Dyrektora Sanatorium niezbednych dla potrzeb i wlasciwego funkcjonowania
Sanatorium.

2. Wszystkich pracownikow obowigzuje przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych
regulaminéw, tajemnicy stuzbowej, przepiséw sanitarno - epidemiologicznych, BHP i
ochrony p-poz oraz obowigzek wykonywania badan z zakresu medycyny pracy

3. Zastgpca Dyrektora ds. Leczniciwa, klerownicy poszezeg6lnych dzialdow i komérek
arganizacyinyeh zobowigzani = do kempleksowepo prowadzenia spraw zwigzanych z
oklzicza achronng i roboozy dla podleplveh [racawnikdw



Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa, kierownicy poszczegolnych dzialéw 1 komérek
organizacyjuych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do
przestizegania zasad okre$lonych w regulaminie udzielania zaméwien publicznych i
procedurze zakupdw.

Pracownicy zobowigzani sq do znajomosci przepiséw prawa w zakresie spraw bedacych
w ich kompetencji.

6. W przypadku zauwazenia badZ stwierdzenia nieprawidtowosci, co do kiérych zachodzi

Lad

podejrzenie popetnienia przestepstwa, pracownicy zobowiazani sg do ztozenia meldunku
na pisinie swojemu bezposredniemu przetozonemu.

§11

. Celem wspotdziatania dzialéw, przedsicbiorstw, jednostek i komérek organizacyjnych

oraz 0s0b na samodzielnych stanowiskach pracy jest:

a) prawidlowa realizacja zadan statutowych,

b) usprawnienie proceséw informacyjno - decyzyjnych.

Do podstawowych elementdw wspotdzialania zalicza sie:

a) przekaz informacji 2z zakresu leczenia otrzymanych od podmiotow kierujacych na
leczenie,

b) wybdr metod i sposobu leczenia przez wykwalifikowany personel w obszarze
organizacji i zadah przypisanych poszczegdlnym dzialom, komérkom organizacyjnym 1
samodzielnym stanowiskom pracy,

c) stosowanie elementéw sprawdzajgeych efekty leczenia przez lekarzy zatrudnionych w
Sanatorium,

d) przekaz elektroniczny informacji rozliczeniowych  wykonanych $wiadezen
zdrowotnych.

Usprawnienie proceséw informacyjno - decyzyjnych odbywa sig poprzez stosowanie
systemu informatycznego w wersji elektronicznej obejmujgcego catosé zagadnien

zwigzanych z procesem leczenia w tym w szczegdlnosci dotyczgcych dokumentacii
medycznej.

§12

Sanatorium wykonuje dziatainos¢ leczniczg w nastepujacych przedsiebiorstwach:

a) Stacjonamne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne w Sanatorium
Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu $.p.2.0.2.

b) Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne w  Sanatorium
Uzlrowiskewym Prey Teani™ w nowroclawio spzoz,

e} Ambulatoryine Swindezenia w  Sanatorium  Uzdrow iskowym L Prey Tei™ w
Inowroctawiu s.p.z.0.z.

W skiad przedsigbiorstwa ,,Stacjonarne i calodobowe §wiadczenia zdrowotne inne niz

szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,.Przy Tezni” w Inowroctawiu  s. pz.oz”

wchodzg nastepujgce jednostki:

a) Lecznictwo Uzdrowiskowe

W skiad przedsiebiorstwa Stacjonamne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne

szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,Pizy Tezni” w Inowroclawiu $.D.Z.0.Z.

wchodza nastepujgce jednostki:

a) Lecznictwo Uzdrowiskowe Szpitalne

W skiad przedsigbiorstwa . Ambulatoryjne Swiadczenia w  Sanatorium

Uzdrowiskowym ,.Przy Tezni” w Inowroclawiu s.p.zo.z” wchodza nastepujace
jednostki:

a) Lecznictwo Ambulaloryjne



W sklad jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe wchodzg nastepujgee  komorki
organizacyjne:

a) Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny.

b} Oddziaf Uzdrowiskowy Rehabilitacji Sanatoryjnej,

W skiad jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe Szpitalne wchodzg  nastepujace
komorki organizacyjne:

a) Oddziat Uzdrowiskowy Szpitalny,

b) Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitalnej

W sklad jednostki Lecznictwo Ambulatoryjne wchodza nastepujgce komorki
organizacyjne:

d) Fizjoterapia Ambulatoryjna,

¢} Poradnia Rehabilitacyjna,

Dzial Pielegnacyjno — Wspolpracujgcy, Zaklad Przyrodoleczniczy oraz Dziat
Farmacji funkcjonujg w obrebie wszystkich trzech przedsiebiorstw wymienionych w ust,
1.

Przedsigbiorstwa, jednostki i komoérki organizacyjne wymienione w ust. -7
organizacyjnie podporzgdkowane sq bezpostednio Dyrektorowi Sanatorium.

§13

Zastgpea Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Do jego zadan zasadniczych nalezy w szezegdlnosci:

a) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy lekarzy
zatrudnionych w Sanatorium z uwzglednieniem wynikajacych z zapiséw  kontraktéw z
Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi kontrahentami w oparciu o optymalne
wykorzystanie Zakfadu Przyrodoleczniczego,

b} kierowanie procesami leczenia oraz opracowywanie procedur leczniczych,

¢) wnioskowanie o mozliwe kierunki leczenia zgodne z aktualnym zapotrzebowaniem
wraz z ustalaniem planowanych potrzeb w tym zakresie,

d) przygotowywanie sprawozdawczosci wynikajacej z udzielania $wiadczen
zdrowotnych, w ramach zajmowanego stanowiska,

¢) nadzor nad dokumentacjg medyczng zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
zadaniami,

f) inicjowanie dziatan stuzacych skuteczniejszej i efektywniejszej realizacji zadai
Sanatorium oraz uzyskania mozliwie najlepszych efektdw ekonomicznychy

g) przedstawienie propozycji rozszerzenia bazy zabiegowej o nowe urzadzenia, metody
leczenia, nowe rodzaje ustug, nowe procedury

§ 14

Do dziatow, komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy zajmujacych

si¢ dziatalnodcig nieleczniczg zalicza sie:

a) Biuro Doradztwa i Systeméw Zarzadzania, w ramach ktérego funkcjonuje Biuro
Obstugi Klienta,

b) Dziat Spraw Pracowniczych i Przygotowania Uméw,

c) Stanowisko ds. BHP,

d) Sanowisko ds. Ochrony Informachi Nigjawnyeh,

&) Dzint Zywienia,

f) Dziat Rozwoju,

g) Rachunkowos¢ Zarzadeza - Glowny Ekonomista, ktéremu podlega Dziat
Ksiggowoscl i Finansdw.

Dziaty, komérki orpanizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wymienione w ust. |

podporzadkowane sg bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.



Rodzaj dzialalnosci leczniczej Sanatorium oraz zakres udzielanych $wiadezen
zdrowotnych

§ 15
Sanatorium prowadzi dziatalno$¢ leczniczg w nastepujacych rodzajach i zakresach:

a) w przedsigbiorstwie , Stacjonarne i calodobowe $éwiadczenia zdrowotne inne niz
szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.2.”
Sanatorium udziela $Swiadczen w 1odzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia
zdrowotne, ktdre swoim zakresem obejmuja:

— uzdrowiskowsa rehabilitacje dla dorostych,

— uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne dla dorostych,

b) w przedsigbiorstwie .,Stacjonarne i cafodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne w
Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.2.” Sanatorium
udziela $wiadczen w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne
szpitalne, ktdre swoim zakresem obejmuja:

- uzdrowiskowe leczenie szpitalne dorostych,

- uzdrowiskowg rehabilitacje dla dorostych w szpitalu uzdrowiskowym,

¢) w przedsigbiorstwie ,,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskowym
»Przy Tezni” w Inowroctawiu s pz.0.z ” Sanatorium udziela $wiadczen w rodzaju
ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne, ktére swoim zakresem obejmuja:

— udzielanie $wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych, zabiegow z
zakresu:  fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii, kinezyterapii, masazu
leczniczego, hydroterapii, krioterapii, krenoterapii, groty solnej,

~ udzielanie porad i konsultacji z zakresu rehabilitacji medyczne;.

Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych

§ 16
Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych w pomieszezeniach znajdujacych sie w
Inowroctawiu przy ul. Przy Stawku 12,

Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlagciwej
dostepnosci i jakoSci tych $wiadezen

§17

1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sq osobom objetym ubezpieczeniem spotecznym w
zakresie I na zasadach wynikajacych z uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz z
inymi instytucjami ubezpieczeniowymi

2. Pacjent/kuracjusz moze przebywa¢ w Sanatorium tylko przez okres podany w
skierowaniu, a osoby bez skierowania mogg przebywa¢ w Sanatorium przez okres
odpowiadajacy dokonanej opfacie za pobyt w Sanatorium.

3. W przypadku weczedniejszego przyjazdu pobierana jest oplata za nocleg wedhig cen
ustalonych w Sanatorium

4. Okres pobytu w Sanatorium dla kuracjuszy kierowanych przez NFZ rozpoczyna sig
od godz. 14.00 pierwszego dnia, a kofczy o godz. 12.00 ostatniego dnia pobytu
okreslonego na skierowaniu. Skracanie kuracji przez kuracjusza/pacjenta wigze sie z
naliczeniem "oplaty rekompensacyinej" za gotowosé do wykonania wymaganych
$wiadczen, zgodnie 2 umows zawarty z NFZ. Szczegbtowe zasady naliczania oplaty
reguluje Zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Sanatorium



5. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w ramach przyjetej Procedury Leczenia
Pacjentéw/Kuracjuszy stanowigcej Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Zabiegl udzielane sy w Zakladzie Przyrodoleczniczym na podstawie wydawanej
pacjentowi/kuracjuszowi karty zabiegowej.

7. Pacjent/kuracjusz, ktory nie przestrzega wyznaczonego terminu lub zmienia sam pore
zabiegu traci do niego prawo. Wymiana lub odstgpowanie zlecen na zabiegi miedzy
pacjentami/kuracjuszami jest zakazane,

8. Przyjmowanie pacjentow ambulatoryjnych odbywa sie w Biurze Obstugi Klienta na
podstawie skierowania,

Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek i komérek organizacyjnych
przedsigbierstw Sanatorium oraz warunki wspéldzialania miedzy tymi jednostkami
t komérkami

§18

1. Do zadan jednostek i komérek organizacyjnych wymienionych w § 12 nalezy sprawowanie
kompleksowe]j opieki nad pacjentami/kuracjuszami poprzez wykonywanie $wiadczen
zdrowotnych w zakresie stacjonarnych i catodobowych $wiadczen zdrowotnych innych niz
szpitalne, stacjonarnych i cafodobowych $wiadezen zdrowotnych szpitalnych oraz w
zakresie ambulatoryjnych §wiadezen zdrowotnych.

2. Swiadczenia w poszezegolnych jednostkach i komorkach organizacyjnych udzielane sa
zgodnie z przyjety specjalnoscig komorek oraz odpowiadajacym im zakresem $wiadczef
zdrowotnych.

i, Szczegdiowa organizacja i zadania poszezegdlnych jednostek i komoérek organizacyjnych
opisane zostaty § 19 niniejszego Regulaminu.

§19
I. Lecznictwo Uzdrowiskowe

Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny
— Uzdrowiskowe  Leczenie Sanatoryjne dla  Dorostych w  Sanatorium
Uzdrowiskowym
Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Sanatoryjnej
— Uzdrowiskowa Rehabilitacja dia Dorostych w Sanatorium Uzdrowiskowym..

II. Lecznictwo Uzdrowiskowe Szpitalne

Oddzial Uzdrowiskowy Szpitalny

- Uzdrowiskowe leczenie szpitalne dorostych.
Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitalnej

- Uzdrowiskowa rehabilitacjg dla dorostych w szpitalu uzdrowiskowym.

IT1. Lecznictwo Ambulatoryjne

Fizjoterapia Ambulatoryjna
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych zabiegow z zakresu:

fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapil, kinezyterapi, masazu leczniczego, hydroterapii,
krioterapii, krenoterapii, groty solnej.



Poradnia Rehabilitacyjna

Udzielanie porad i konsultacji z zakresu rehabilitacji medycznej wraz z ordynowaniem
zabtegdw.

IV. Dzial Pielegnacyjno — Wspélpracujacy

1. Drziat Pielggnacyjno - Wspotpracujacy zapewnia pacjentom/kuracjuszom catodobowa,
kompleksows opieke pielegniarskg oraz odpowiednie warunki socjalno ~ bytowe.,

2. Do zadan Dziatu Pielegnacyjno — Wspétpracujacego nalezy w szczegodlnosei:
a) zapewnienie wlasciwego poziomu i organizacji pracy podleglego personelu w celu
zabezpieczenia pacjentom/kuracjuszom kompleksowe] opieki pielegniarskie) oraz
odpowtednich warunkéw socjalno - bytowych w trakeie pobytu | leczenia w Sanatorivm,
b)dbatos¢ o wiasciwe ksztaltowanie poziomu ustug 1 kwalifikacji zawodowych
podlegiego personelu,
¢) nadzorowanie stanu dzialu pod wzgledem sanitarnym - wystepowanie z wnioskami o
usunigcie ewentualnych uchybien,
d) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dokumentacii dziatu oraz dbanie o wlasciwg 1
terminowg sprawozdawczose,
¢} szerzenie edukacji zdrowotnej wérod pacjentéw/kuracjuszy i personelu,
f) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg odpaddw medycznych,
g) zaopatrywanie lekarzy Sanatorium w druki $cistego zarachowania i prowadzenie
ich ewidencji,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjetej
procedury,
i) niezwioczne powiadomienie, Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds, Lecznictwa oraz
ickarza prowadzacego zmarlego pacjenta/kuracjusza o jego $mierci,
1) zlecenie zakladowi pogrzebowemu odebrania zwlok z Sanatorium oraz ich
przechowania do czasu odbioru przez osoba lub instytucje uprawniona do ich odebrania,
sporzgdzenie karty skierowania zwlok do chlodni,
k) protokolarne sporzadzenie spisu rzeczy osobistych zmarlego pacjenta/kuracjusza oraz
pienigdzy 1 przedmiotéw wartosciowych,,
1) zawiadomienie osoby bliskiej zmartego pacjenta’kuracjusza o jego $mierci

3. Duziatem Pielggnacyjno — Wspdipracujgcym kieruje Kierownik lub koordynator, ktéry
podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

V. Zaklad Przyrodoleczniczy

1. Do zadan Zakfadu Przyrodoleczniczego nalezy w szczegélnosci udzielanie zabiegéw z
zakresu; fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii. kinezyterapii, masazu leczniczego,
hydroterapii, krioterapii, krenoterapii, groty solnej.

1. Zakladem Przyrodoleczniczym kietuje Kierownik lub koordynator, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium

3. Do zadan Kierownika Zaktadu Przyrodoleczniczego nalezy w szczegblnoser:

a) zapewnienie wlasciwego poziomu i organizacji pracy podlegiego personelu w celu
prawidiowego 1 zgodnego =z ordynacjs lekarskg udzielania zabiegow
pacjentom/kuracjuszom Sanatorium,

b) nadzorowanie stanu zaktadu w zakresie sprawnosci powierzonego sprzgtu oraz pod
wzglegdem sanitarnym - wystepowanie z wnioskami o usuniecie ewentualnych
uchybien,

-t



¢) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dokumentacji zaktadu oraz dbanie o wiasciwg
i terminowa sprawozdawczo$é,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjetej

procedury.
4. W Zakladzie Przyrodoleczniczym udzielane sg zabiegi z zakresu:
a) kinezyterapii - przeprowadzanie odpowiednich <¢wiczen usprawniajacych

indywidualnych 1 grupowych, ktére wykonywane sg w basenie, na sali
gimnastycznej, gabinecie kinezyterapli | w terenie,

b) fizykoterapii - przeprowadzanie zabiegdw elektroterapii, magnetoterapii,
$wiatfolecznictwa i laseroterapii.
¢) wodolecznictwa - przeprowadzanie kapieli peretkowych, kwasoweglowych,

ozonowych, 4-kemorowych. wirowych, natrysku,

d) zimnolecznictwa - przeprowadzanie zabiegdw catosciowych lub miejscowych,

e) cieptolecznictwa - przeprowadzanie zabiegow przy wykorzystaniu masy fango,

f) balneologit - przeprowadzanie zabiegdw peloidoterapii z wykorzystaniem,
plastréw borowinowych oraz kgpieli solankowych i inhalacji,

g) masazy - przeprowadzanie zabiegdéw z wykorzystaniem odpowiednich technik masazu
leczniczego oraz masazu podwodnego i hydromasazu,

h) krenoterapii — picie mineralnych wod leczniczych,

1) inhalacji zbiorowych — grota solna

V1. Dzial farmacji
Do zasadniczych zadan Dzialu Farmacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem Sanatorium w leki, materialy medyczne i wyroby medyczne. Dzial Farmacji
utizymuje | wihadciwie przechowuje normatywne zapasy lekdw, artykulow sanitarnych i
wyrobdw medycznych.

Biuro Doradztwa i Systemdw Zarzadzania

1. Do zadan Biura Doradztwa i Systeméw Zarzgdzania nalezy w szezegdlnodei:

a) kierowanie, koordynowanie oraz nadzér nad praca Biura Obstugi Klienta,

b) kompleksowa obstuga sekretariatu Sanatorium ,

¢) tworzenie i nadzorowanie polityki Sanatorium w zakresie marketingu i promocji
poprzez inicjowanie odpowiednich dziatan marketingowych 1 promocyjnych oraz
badanie rynku ustug sanatoryjnyeh,

d) ustalanie celéw marketingowych Sanatorium, tworzenie 1 wdrazanie planéw
marketingowych dla zapewnienia okre$lonego poziomu sprzedazy, udziatu w rynku
oraz rentownosci ustug Sanatorium,

¢) badanie 1 analizowanie otoczenia zewngtrznego Sanatorium oraz dziafalnosci
konkurencji w celu zapewnienia maksymalnego wykorzystania mozliwosci
rynkowych,

) kreowanie polityki marketingowe] i promocyjne) Sanatorium - odpowiedzialno$c za
reklame, promocje sprzedazy. dzialania z zakresu public relations,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjete]
procedury.

2. Pracg Biura kieruje Kierownik.,
3. Biuro Doradztwa 1 Systemow Zarzadzania podlega bezposrednio Dyrektorowi

Sanatorium.,
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Biuro Obslugi Klienta

Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szezegélnoscei:

a) informowanie potencjalnych pacjentéw/kuracj uszy o ofercie zdrowotnej Sanatorium,

b) dokenywanie czynnosci formalnych w tym meldunkowych osob zakwaterowanych w
Sanatorium,

¢) udzielanie pacjentom/kuracjuszom wszelkich informacji w celu zabezpieczenia im
odpowiednich warunkéw pobytu

d} obstuga przyiet pacjentow/kuruciuszy,

¢} prEyvimowanie rezerwac)i ma pobyiy pacjentaw/kuraciuszy - kontrala stanu wolmych
miejsc,

f) tworzenie pozytywnego wizerunku Sanatorium poprzez inicjowanie odpowiednich
dziatah marketingowych i promocje,

g) przyjmowanie optlat - obstuga kasy fiskalnej,

h) dokonywanie rozliczen,

1) rejestracia i obshuga pacjentiow ambulateryjnyeh

Praca Biurg Obslugi Klienta kieruje keordvnator przy pomocy specjalisty, do zadan

ktorych nalezy w szczegdlnosei:

a) kompleksowe prowadzenie i koordynowanie spraw bedacych w kompetencji Biura
Obstugi Klienta,

b) Scista wspdipraca z kontrahentami Sanatorium w celu sprawnej realizacji zawartych
kontraktow,

¢) monitorowanie, poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkow finansowych na rozwdj
Sanatorium ze Zréde! zewnetrznych,

d) prowadzenie dziatalnosci kulturalno — oéwiatowe;

Biuro Obstugi Klienta podlega bezposiednio pod Biuro Doradztwa i Systeméw

Zarzadzaunia.

Dzial Spraw Pracowniczych i Przygotowania Uméw

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych i Przygotowania Uméw nalezy w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie spraw pracowniczych (zalatwianie formalnosci zwigzanych z
przyjmowaniem, zwalnianiem i przenoszeniem pracownikow, kompletowanie akt
osobowych i dalsze ich prowadzenie, rekrutacja i zawieranie uméw o prace,
przygotowywanie planéw urlopéw, kontrela dyscypliny pracy),

b) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu zamoéwiefi publicznych /sporzadzanie
planu zamowieni publicznych, opracowywanie dokumentacii przetargowe;,
prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, przygotowywanie we wspotpracy z
Radcg Prawnym umoéw bedgcych wynikiem zakonczenia procedur o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz pozostatych umoéw zawieranych przez Sanatorium.

Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych i Przygotowania Uméw podlegaja

bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Stanowisko ds. BHP

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy w szczeg6inosel:

a) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw BHP w Sanatorium,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych,

¢) prowadzenie postgpowan powypadkowych - opracowywanie  dokumentacji

powypadkowej,
d) okresowe analizy stanu BHP w Sanatorium,
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€) opracowywanie wymagane} przepisami prawa dokumentacji stuzbowej w zakresie
BHP,

f) udzielanie informacji /instrukeji/ z zakresu BHP kadrze kierowniczej 1 pracownikom
Sanatorium,.

Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Stanowiska ds. Ochron y Intormacii Niejawnych nalezy w szczegblnosci:
a} zapewnienie ochrony informagii niejnwnyveh,

b} 2apewnienie ochrony fizyeenef, mileriatdéw i obiegu dokumentow,

¢) szkolenie pracownikdw Sanatorium w zakresie informacji niejawnych,

d} prowadzenie postepowi) sprawilzn geveh,

el provadzenie spraw z 2akiecsu kancelurii tajne;,

I} opracowywanie wymagane) preepisami prawa dokumentacji stuzbowej w zakresie
achrany infarmeac|i nigjownyeh

Stanowisko ds. Ochrony Informacl Nigjawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Sanatorium,

Dzial Zywienia

Do zadai Dezialu Zywienln nalesy w srezegdlnosel:

ith praypotewywane | wydawanie posilkiw “godnie z normami prawidtowego zywienia i
zalecanymi dietami. przy zachowsniu rezimm sanitarno - higienicznego 1 stawki
Zywisniowe],

b} prowndzenie stolu sewedzkiepo,

c) prowadzenie dzialalnodel w zakresie wydawania wod leczniczych oraz gastronomiczne;
w Pijalni Wod Mineralnyeh,

Diztadem Zywlenia kierwye Kierownik. o w uzasie jego nieobecnosei Zastepca.

Do zaclary Klerownika nalezy w szozegolnosci:

n) kicrowanie, koordynowanie | kanteslowsan|e priacy podleplego dzilu, w ramach ktorego

funkejonuje Pijalnia Wod Mineruloyeh - exuwanie nad wiasclwi organizacia pracy,

b} opracowywanie jadtospistw uwzgledninjacveh wszystkie stosowane diety,

clsporzigdzanie zapolrzebowan na artvkuly 2vwnogciowe zgodnie 2 biezacymi potrzebami,

¢) prowndzenie spiaw zwigzanych 2 znopalrzeniem | zakupami w mmach przyjete

procedury,

c} przyimawanie § praechowywanie produktow spozywczych w magazynie/magazynie

podrgezoym/pijaini zgadnie 2 odpowicdnimi przepisami,

f) preestrzeganie o bowinzujaeveh norm ma pazynowych,

£} przedtrzeganie fechnologil i jakosci wykonywanej pracy oraz obowigzujacych norm

Evwicniowwvel,

) czuwanie nad utreymaniem ceystosei | porzadku we wszystklch pomieszezeniach

czaadi,

1) mackzar nad utezymaniem w nalezytym stanic lechnicanym maszyn i spregiy kuchennego,

J) nadzior nud stanen sanitarne - epidermiglogicenyim dzialu,

k) opracowvwanie, wilrazenie i slusnvarnie procedur systemu HACCP.

Kierownik Dziatu Zywienia podlega bezpoirednio Dyrektorowi Sanatorium.




Dzial Rozwoju

Dziatem Rozwoju kieruje Kierownik. do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

) ZRpewnienic rozwoju technicznege Sanatorium, poprzez wykorzystanie 1 wdrazanie
nowyeh, mnowatyinych rozwiazan | technologii,

b} zerzqdzanic projektami dotyezgeymi rozbudowy | biezgee; modernizacji Sanatorium
z wykorzystuniem srodkow » riznyeh 2radel,

¢ Deona i rozwdj nowveh mozliwode technicznych i technologicznych.

Ponadto do jego zadat nalezy:

a) nadzie nad prawidlowym funkejonowaniemn Sanatorum pod wegledem lechnicznym -
utrzymanie w pelng speawnosct obiektdw. urzgdzen | instaldefl Sanatorium,

b) dokonywanie okresowych preepladdw technicznych obiektow, urzadzen i instalacji
oraz usuwanie biekaeveh usterek,

¢ prowadzenie spraw dotyezacyeh inweslycji, remontéw i napraw,

dl prowadzenie spraw ewlgzanveh @ zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjete;
procediry,

e zubezplecrenie mienia Sanmtorium preed Kriclziezs | zniszezeniem,

[ zabezpieczenie ushig trunsportowych ni rzecz Sanatorium,

gl utrymanie w nalesyiym stanie zieleni i lerény przyleglego do Sanatorium,

hy earzsdzonie  zssobami mioematyeznymi Sanstorium w o cely zapewnienls ich
sprawnegd lunkejomowania | efektywnego do nich dostgpu.

1} zapewnienie bezpieczefstwy danychi w systemie informatycznym - nadzér nad
fegalnodcry whywanyeh systemow informulycznych,
1) opracowywanie 1 wprowadzunie polityki bezpleczenstwn informacii oraz mstrukeji
zurend zanis systemem imformatyeznyim, sarzadzanic systemem informatycznym,

k) wykonywanie obowigzkéw administintora bezpieczenstwa informacii oraz redaktora
Biuletynu Informagii Publicznej,

1) techniczne prowadzenic strony internetowe] Sanatorium,

Kierownik Deintu Rozwoiu podlegn bespoirednio Dyrektorowi Sanatorium.,

Rachunkowosé Zarzadeza - Gléwny Ekonomista

Do obowigzkdw Glownego Ekonomisty nalezy w szezegénosci:

A ksrtaliowanie | realizacin sirategl finansove] Sonatorwm,

b} reslizacia sadan w zakeesie hudzetowania i controdlingu i zarzadzania rveykiem,

¢) dustarezanie  danych wezbednyeh  do  podejmowanin decyzii  biezgeych,
operacyinyeh,  plaristyeznyeh | roewojowych oraz fnlormacii, kitre pozwalajg na
podeimowanie decyzji sirategecznyveh | kontrolnveh  muin, poplezez.  wzorce,
tlpowiednio dobrane modele  mehunky kosztow i przychodéw, analize zachowania
sie Kosztaw, praveotowanie bilinsu,

d) przygolowsnie rocziego budzety | planéw wieloletnich orez kontrolowanie ich
realizacji;

e) optymalizowanie struktury kosziow i poziomu majgtku obrotowega,

[ aeena projekidw lnwestveyinyeh,

g) zopewnienie zpodnoder deinhilnoses 2 PrEEpISAI  prIwh  orie  procedurami
wewnetrznymi,

h} edpawiedzialnosé za funkejonowmnle kontroli Wewnelrzng),

1} preygotowywanie sprawordmn oz ochrong zasabiw, prEestreeganie promowani
£a5ad etycznepn postepawanio, efekbywnodel | skutecmosel preephywu Informagyi,

1) kongakty | wspdlpruea 2 banksmb firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami,
organami podatkowymi, audytorami,



2, Clowny Ekenomistn porosi ndpowiedzialnost zo calodé zagadnien ekomomicgno -
finangowyeh Sanutarium, a takae zipewnienic skutecznesel | efekiywnodel deialan w
zakresie finansow Sanmtorium,

3. Prowadzi sprawy awigzane = zaopatrzeniem | zik upani w ramnach preyigte]  procedury,
4. Gldwny Ekonomistn podlegs berposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
3. Gilawnemu Ekonomiscie podiega Dainl k.siggowosci i Finansow.

Dzial Ksiggowosci i Finansow

I, Duzialem kiermuje Kicrownik, kior nadzome prace podieptego personelu ooz ponosi
odpowiedzialnosé 20 prawidlowe | zgodne = obowigzujgeymi przepisami prawa
lunkejonowania deiay

2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Finansow nalezy w szczegodlnoset:

a) prowadzenie rachunkowosci Sanatorium zgodnie z obowiazujacymi zasadami i
przepisami,

b}y obstuga kasowa - organizowanie prawidlowego zabezpieczenia $rodkéw pieni¢znych
mnapdujgeyveh sic na erenie Sanalorium,

¢} prowadzenie spraw awigzanych z nalicsaniem, wyplatg i obstugg wynagrodzen,

) zapewnienie tenminewepo deigganio nnleznodel i dochodzenie roszezen spornych oraz
splaty z2obowluzaf,

¢) kontrola wydatkdw,

1) rozlicanie wylkorzystania 2ewngtrenveh zrddel fintnsownnia,

g) prawidlowe i texminowe dokonywini¢ wszystkich rozlicaen,

h) przygotowywanie sprawozdan,

1) rotleznnie @ nadzdr nad renlizagia umaw.

I dokonywanie rocznveh | okeespwych inwentaryzac - prowadzenie spriow zwigzanych
z gospodarkg $rodkami trwatymi i wyposareniem Sanatorium.

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnoé¢ leczniczg

4 20

1. Podmiot leczniczy realizujic swoje zadanly wspdlpracaie z innvmi podmiotami
weczmezyml deisdajgovmi wo dyiedzinie ochrony zdrowia w zakresie zapewnienia
prawidlowodel diagnostvki, leczenia pacjentéw/kuracjuszy oraz ciaglosci przebiegu
procesu udzielunia swiadezen zilrowotnych, w tym celu zawiera stosowne Wnowy.

2. Podmiot leceniczy w eelu zapewnienia niezbgdnych swiadczen zdrowotnych zwiazanych
z naglym pogorszeniem stanu zdrowia kieruje pacjenta/kuracjusza do innych podmiotow
leczniczych, zgodnie z profilem, celem konsultacji lub daiszej hospitalizacji.

3. Warunki oraz zasady wspélpracy z innymi podmiotami leczniczymi okreslajg zawarte 2
nimi umowy

Wysokosé oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej

§21
Sanatorium  udostepnia dokumentaciy medyeens na zasadnch okredlonveh w przepisach
ustawy z.dnia 6 listopadu 2008 . o prawach pacients | Rzecznikn Praw Pacjenta (1. j. Dz U. z
2016 r. poz. 186, z podm zm.).



Organizacja procesu udzielania §wiadezen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat
oraz wysoko$¢ oplat za udzielane $wiadezenia zdrowoine inne niz finansowane ze
$rodkéw publicznych

§22

. Sanatorium moze udzielaé swiadezen zipwolnyeh  bezplatnie, za c2eiciowy
adplainodciy lub odplatnie wediug cen ustalonveh w Sanatorium,

2.  Swiadezenia zdrowotng beda udziclone nicodplatnie w razie zawarcia przez Sanatorium
umowy o wdzielanie Swisdezen opicki 2drowotng) finansowunyeh ze  srodkdw
publicanyeh z Narodowym Funduszem Zdiowia, w zakresie objetym umowy, na rzece
osib  ubezpieczonveh w Marodowym  Funduszu  Zdrowia badz innych osdb
uprawnionych.

3. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
(#windezenia zdrowotne odplothe) pacjenci wnoszd aplaty zpednie z ustalonym
cennikiem oplat, ktory podany jest do publiczne] wisdomodei na stronie Internetowe;
Sanatorium oz lablicy informpeyine],

&23

I Udzielanie $wiadezen zdmowotnyeh odplatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogrameznd dostepnoscl do swindezen Hnansowanveh ze srodkow publicznych, w sposib
ZAPEWNIRIHCY poszanowanie “gndy sprawiedliwepo, rownego, nie dyskryminuggeego
praefrevsego dostepy do dwindesen ppicki zdrowotng) oraz zpodnie z keyteriami
medyeznymi,

2. Udzlelanie swindczen zdrowotnych odplatnyeh pozostaje bex wplywu na ustalong
kolejnode  udzielania  Swiadezen opieki zdrowotngj  finansowanyeh 2e  drodkow
publicznyeh

3. Swindezenia 2drowotne odplatne udziclane bedy w minre mozliwoder w dniu zgloszenia
lub w innym terminic uzgednionyim 2 padjentem, wedlug ustalang kolejnodet w dniach
gadzinach ich udzielania,

4. Pacjent ma prawo do pelnej informae|i dotyczace] jego prawi do uzyskania Swiadczenia
finansowanego ze $rodkéw publiczaych oraz wirunkach wzyskania lakiego Swiadczenin

3. Sanatorium nie moze odmdwid udzielenin swindezenin zdrowotnese osobie. ktora
potrzebuje natychmiastowego udzielenis lakiepo Swiadezenis ze wegledu na ZAprozenie
Zyen lub zdrowia | uzalezniad jego ndzielenia od upreedniego ulsrezenia oplaty

Spos6b postepowania z osobami zmarlymi w Sanatorium

§ 24
W zakresie nieuregulowanym  we wezesniejszych  postanowieniach Regulaminu  do
postgpowania z osobami zmartymi stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujace.

Poszanowanie praw pacjenta/kuracjusza

§ 25
Wlzielanie swindezen zdrowotnyeh  poucgentem/kuraciuszom sanatoram,  wipoldziatanie
Sanaiorum: z innymi podmictami wykonujacymi dziatulnods lecenivey omz wspoldziatanie
poszezegdluych preedsichiorsiw Sanatorium. jalk | funkejonujoeyeh w ich ramach komorek
organizacyinych odbywa sie z poszancwamiem praw pacjenta okreslonych w preepisach
powszechnic obowigzulneveh orz w Karcie Praw | Obowigzkow Pacjenta slnowigce|
Lalaezmk or 3 Regulaming,




Postanowienia koricowe
§ 26

1. Regulamin Organizacyjny podmiotu leczniczego zostat nadany przez Dyrektora
Sanatorium i wchodzi w zycie z dniem 01.06.2016t,

2. Z dniem wejécia w zycie ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego uchylony zostaje
Regulamin Organizacyjny przyjety na podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr 23/2014 z
dnia 15 lipca 2014 .

Zatgczniki:

Zatgcznik nr | — Schemat organizacyjny

Zatacznik nr 2 - Procedura Legzenia Pacjentéw/Kuracjuszy

Zakgeznik ar 1 — Karta Praw | Obowiazktw Pacjenta

Inowroctaw, dnia 31 maja 2016r.

Podpis Dyrektora

|
|

DYRH N.‘\Tﬂﬁ
Asfan mw;




Zalgcznik w2

do Regulaminu Organizacyjnego

SPIS TRESCI

1. Cel

2. Przedmiot

3. Zakres stosowania
4. Odpowiedzialuosé
5. Opis postepowania

6. Zalaeznili

Przekazuje do stosowania od dnia:




I, CEL

Celem procedury jest:

“  zapewnienie, Ze lealizacja lecznictwa - uslug zdrowotnych jest zaplanowana, zgodna z ustalonymj
wymaganiami i prowadzona w warunkach nadzorowanych,

" zapewnienie cigfosci lecznictwa - ustug zdrowotnych poprzez okeeélenie zasad i sposobu
realizacji ustug zdrowotnych,

" zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji w trakcie wykonywania lecznictwa - ustug
zdrowotnych,

" zapewnienie terminowego t jakosciowego wykonania leczniclwa - ustug zdrowotnych,

1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury sa zasady 1 tryb postgpowania podczas przygotowania i realizacji lecznictwa -

usiug zdrowotnych,

3. ZAKRES STOSOWANIA

* procedura obejmuje planowanie, realizowanie, nadzorowanie [ kontrolowanie lecznictwa — ushug
zdrowotnych

* procedura obowigzuje wobec wszystkich rodzajéw oferowanych ustug,

¢ dotyczy wszystkich komérek organizacyjnych Sanatorium Uzdrowiskowego ,,Przy Temni” w
Inowroctawiu realizujacych wiw dzialania,

" procedura obejmuje identylikacje, nadzorowanie i zabezpieczanie intereséw pacjenta/kuracjusza

oraz pracownikow Sanatorium Uzdrowiskowego ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu

4, ODPOWIEDZIALNOSC

1. Pclvomoenik dyrektora/ zastepea dyrektora odpowiada za:

* prawidlowy przebieg realizacji lecznictwa - ustug wdrowolnych przez Sanatorium Uzdrowiskowe
~Przy Tezni” w Inowroctawiu zgodnie z niniejsza procedura

" nadzorowanie proceséw zawartych w procedurze leczenia pacjenta/kuracjusza.

" sprawdzanie czy zabiegi zlccane sg i wydawane s3 zgodnie z programami leczenia sanatoryjnego,
rehabilitacyjnego, z zafozeniami pakietéw a takse planem zabiegéw

* nadzorowanie udokumentowania Zabiegbw,



sporzqdzanie harmonograméw pracy w podlegtym obszarze,

koordynowanie prac w ramach realizowanego lecznictwa - uslug zdrowotnych
sprawdzanie kompletnodei dokumentacji medyczne; prowadzonej w podlegltym obszarze,
analizowanie prowadzonej dokumentacji medyczne;,

przedstawienie propozycji rozszerzenia bazy zabiegowej o nowe urzadzenia, metody lecznicze,

nowe rodzaje uslug, nowe procedury

nadzorowanie przeptywu informac;ji,

przeprowadzanie kontroli inspekeyjnej podczas realizacji lecznictwa - ustug zdrowotnych

2. Pracownik Biura Obslugi Klienta odpowiada za:

zameldowanie kuracjusza w systemie infor matycznym

przydzielenie pokoju, wydanie klueza opcjonalnie karty dostepu,

przekodewanie karty dostepu do pokoju w przypadku zgubienia lub samoistnego rozkodowania
karty

udzielenic pacjentowi/kuracjuszowi wszelkich informacji dotyczacych pobytu, rezerwacji,
dostgpnoscei zabiegdw i innych.

utrzymanic wysokiego standardy obslugi

sprzedaz dodatkowych zabiegéw platnych wykupowanych przez pacjenta/kuracjusza na wlasng
odpowiedzialnoéé, dolyezy zabiegdw leczniczych dostepnych w ofercie z wyjatkiem hydroterapil
I zajg¢ w basenie oraz krioterapii, ktore powinny by¢ zlecone przez lekarza

przekazywanie informacji o usterkach, awariach za pomocyg systemu informatycznego
odpowiedzialnym za whasciwg organizacje w tym zakresie DR

monitorowanie polrzeb pacjenta/kuracjusza

analizowanie potrzeb pacjenta/kuracjusza za pomocg ankiet satysfakeji oraz systematycznego
sporzgdzania raporldw z analizy

pobieranie i przckazywanie §rodkdw ptatniczych zgodnie z instrukejg ( zatacznik nr | )
przekazanie ustnie oraz w systemie informatycznym informacji o preebiegu  dyzuru
uwzgledniajgc sprawy biezace.

Wystawienie faktury do Naredowego Funduszu Zdrowia, po weczedniejsze] weryfikacii danych

przez Kierownika LPW

3. Kierownik dzialu piel¢gnacyjno — wspdlpracujycego ( LPW ) odpowiada za:

koordynowanie i nadzorowanie pracy pielggniarek i pokojowych,
zapewnienie prawidlowej organizacii pracy w dziale,

tworzenie harmonograméw i planowanie pracy podleglemu personelowi,



prowadzenie kontroli inspekeyjnej jakodci wykonywanych uslug w podleglym obszaize,
nadzorowanie przeptywu informacji w zakresie realizowanej

zamoéwienia lekow, wyrobéw medycznych, §rodkow czyslosci oraz dezynfekeji

gospodarke lekéw wyrobéw medycznych, srodkow czystosci oraz dezynfekeji

kontrola czasu pracy — miesigczna i kwartalna,

monilorowanie zgtaszanych uslerek pod katem lerminowego ich usuwania,

przestrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowe;.

werylikacje danych na koniec turnusu dotyczacych przebiegu leczenia pacjenta/kuracjusza w

Systemie Rozliczen Uzdrowisk

- Pracownik dzialu piclegnacyjno — wspolpracujacego ( LPW - pielegniarka ) odpowiada za:

opiekg nad pacjentem/kuracjuszem w czasie trwania leczenia,
przeprowadzenie wstepnego wywiadu medycznego
slierowanie pacjenta/kuracjusza do lekarza prowadzgcego w pgodzinach wyznaczonych przez
lekarza
codzienne obchody pielggniarskie w godzinach wieczornych,
wezwanie karetki pogotowia w przypadku zagrozenia zycia gdy nie ma lekarza dyzurujgcego w
godzinach nocnych,
przejeeie dyzuru od pracownika BOK w recepeji za pomoes systemu informatycznego o godz
21.00 a zawierajgcy przebieg calodziennego dyzuru uwzgledniajgc sprawy biezace
przekazanie dyzmu pracownikowi BOK w  systemie infol matycznym o godz. 6,00 z
uwzglednieniem przebicgu dyzuru, spraw biezqeych ( rezerwacji, nr telefonéw pod ktéry nalezy
zadzwoni¢ celem uslalenia szczegdtdw pobytowych i innych tego Lypu )
realizacje zlecen lekarskich,
prowadzenie rejestracji pacjentéw,
biezgce prowadzenie dokumentacji medyezne;
dokonanie uzgodniet w zakiesie niczbednym dla pelnego zrozumienia i wyjasnienia wymagan
pacjenta/kuracjnsza,
konsullowanie z pacjentem wszelkich watpliwosci niezbgdnych dla prawidlowego wykonania
leczenia - ustug zdrowotnych,
rozpoznanie przyczyny niestawienia sig pacjenta/kuracjusza na zabieg
przekazanie informacji o przyczynie niestawienia sig pacjenta/kuracjusza na zabieg lekarzowi
prowadzacemu,
podanie lekéw zgodnie ze zleceniem lekarskim, z wyjatkiem lekdw zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 7 listopada 2007roku ( zalgcznik nr 2)

wykonanie badan diagnhostycznych zgodnie ze zieceniem lekarskim



przeslrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowe;|

prawidlowy przebieg i realizacje zlecei lekarskich,

3b. Pracownik dzialu LPW - pokojowa odpowiada za:

-

=,

przygolowanie pokoi do zamieszkania przez pacjenta/kuracjusza
zgtaszanie usterek, zniszezen do dziaty DR za pomocy syslemu informatycznego

dokonywanie systemalycznego przegladu pokoi i zwracanie uwagi na znajdujace sie w nim mienie

. Lekarz odpowiada za;

preeprowadzenie  szezegdlowego wywiadu medycznege dla celéw prawidiowego przebiegu
procesu leczenia w sanatorium ( wywiad podmiotowy )

przeprowadzenie szczegdlowego wywiadu fizykalnego ( wywiad przedmiotowy )

modyfikacje cyklu leczenia pacjenta’kutacjusza zgodnie ze schorzeniem oraz wytyczuymi co do
ilosci zabiegow w tym odpowiedniej ilosci zabiegdw bodZecowych obowiazujacych w leczeniu
uzdrowiskowym na podstawie umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia

ordynowanie zabiegéw zgodnie z obowigzujgcymi ofertami leczniczymi w tym pakiety, umowy z
olganizatorami turnusow rehabilitacyjnych i pelnoptainych itp.

kontrole realizacji zleconych zabiegdw, w przypadku otrzymania informacji o niecodbytym zabiegu
przez pacjenta/kuracjusza dokonuje korekty w harmonogramie zabiegdw, lak aby ilo§¢ zabiegdw
byla zgodna z umowami,

zweryfikowanie stanu zdrowia pacfenta/kuracjusza nie przebywajgcego na leczeniu stacjonariym,
a kiéry chee skorzystaé z ¢wiczed badz plywania w basenie,

oceng, monilorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan dostosowanych do aktualnego
stanu zdrowia pacjenta/kuracjusza

lekarz prowadzacy pacjenta/kuracjusza zaleca zabiegi zgodnie ze schorzeniem oraz wytycznymi co
do ilodei zabiegdw w tym odpowiedniej ilosci zabiegaw bodZcowyeh obowigzujacych w leczeniu
vzdrowiskowyin zgodnie z umowg NFZ. i wprowadza je do systemu infor matycznego
uruchamiajgc proces poprzez przyciski na klawiaturze Alt-F7

wydanie karty zabiegowej pacjentowi/kuracjuszowi po zleceniu zabiegdw

. Kierownik Zakladu Przyrodoleczniczego ( ZP )} odpowiada za:

Przygolowanie bazy zabiegowej do 1ealizacji potrzeb wynikajacych z liczby leczonych
pacjentdw/kuracjuszy

zapewnienie odpowiedniej jakosei wykonywanych zabiegow rehabilitacyjnych,



®  zapewnienie prawidtowsj organizacji pracy w podleglym obszarze,

*  realizacje zleconych i wykonanych zabiegdw, w przypadku niestawienia sie pacjenla/kuracjusza
ha zabieg pracownik wykonujacy zabieg informuje kierownika ZP o zaistniafej sytvacji, nastepnie
Kierownik ZP przekazuje powyzszg formagje piclegniarce, ktdra dokonuje rozpoznania
przyczyny nie stawienia sie pacjenta/kuracjusza na zabieg,

*  konsultowanie procesu diagnostyczno-leczniczego z wiadciwym lekarzem,

*  monitorowanie sprawnosci urzqdzen zabiegowych

3a. Pracownik Zakladn Przyrodoleczniczego ZP odpowiada za:

* odpowiednie przygotowanie miejsca do wykonania zabiegu

" przygotowanie pacjenta/kuracjusza do zablegy

* wykonanie zabiegu zgodnie zc zleceniem lckarski i harmonogramem karty zabiegowej w

rzypadku  jakichkolwiek watpliwodei nalezy niezwiocznie owiadomié o tym fakecie

p ]
bezposreduiego przefozonego

" przekazanie informacji kicrewnikowi o nieprzybyciu na zabie acjenta/kuracjusza
(2 Y :

v przekazanie informacji kierownikowi o zauwazonych usterkach, awariach itp,

6. Kicrownik Dzialu Rozwoju ( DR) odpowiada za:

*  nadzor nad sprawnoscia urzadzen w Sanatorium, w szczegélnosci w dziale: Przyrodoleczniczym,

Dziale Zywienia, Biurze Obstugi Klienta, Dziale Ksiegowosci i Finanséw

biezace i okresowe przeglady techniczne sieci i urzadzen

6a. Pracownik Dzialu Rozwoju ( DR ) odpowiada za:

*  Dbiezgce usuwanie usterel, awarii w obiekcie sanatoryjnym

*  sprawnc funkcjonowanie systemy informatycznego

" sprawne funkcjonowanie sprzetu kompuierowego ( biezgce aktvalizacje pod katem zabezpieczes,
syslematyczne sprawdzanie komputeréw szezegdlnie przed zjazdem pacjentéw/kuracjuszy NFZ )

* przekazywanie informacji o wprowadzanych zmianach w obowigzujgcym  systemic
informatycznym

* systematyczne szkolenie pracownikow z wprowadzanych nowosci w systemie informatycznym

*za system informatyczny rozumic si¢ kazdy system informatyczny sluzgcy do pracy w poszczegéinych dzialach

w shiukiuize organizacyjnej i



|

- powierzony sprzet — obecnie gioéwnie komputery,

craz

- irzgdzenia sluzace do przechowywania danych,

- urzgdzenia sluzgce do komunikacji migdzy Sprzgtowymi elementami systemu,

- irzadzenia sluzace do komunikacji miedzy fudzmi a komputerami,

- urzgdzenia stuzgce do odblerania danych ze swiata Zewnglrznego — nie od fudzi (na przykiad czujniki
elektroniczne, kamery, skanery),

- urzadzenia sluzace do przetwarzania danych nie bedgce komputerami,

- oprogiamowanie,

- elementy organizacyjne — czyli procedury (procedury organizacyjne — lermin z za zadzania)
lkorzystania z systemu informatycznego, instrukcje robocze itp.,

- elementy informacyjne; bazy wiedzy - dziedziny, w kebrych uzywany jest system informatyczny — na

przyktad podigeznik ksiggowania w wypadku systemu finansowo-ksiggowego,

- Pracownik Dzialu Ksi¢gowo - Finansowego:

*  przyjmowanie $rodkow platniczych zgodnie z instry keja przekazywania érodkéw platniczych

]

- OPIS POSTEPOWANIA:

I Leczenie i rehabilitacja sanatoryjna stacjonarna

]

d

Aby dokonaé rezerwacji pacjent/kuracjusz kontakty

je si¢ z pracownikiem BOK lelefonicanie,
osobiéeie lub drogg elcktronicznie.

Pracownik BOK winien udziclic pacientowilourac | ugeow] wizelkich Infarmacii, dotyezaeych
wolnego lerminu, ceny za leczenie sanaturyjne, standnrdi | rodzsju pokaju, doddatkowych
optat (oplata uzdrowiskowa), wyboru pakietu leczenia itp.

Pracownik BOK po podjeciu przez pacjenta/ kuracjusza decyzji co do konkretnego terminu,
standardu pokoju oraz wyboize kompletnego pakietu leczenia przystepuje do wprowadzenia
danyveh teloadresowyeh (imle, nazwiske, adres. numer elefonu ) rezarwuje nit siglce rezerwacii
kKookretny Lermin lecrenin, pokia| ore rmle) puakiet leczniczegn. Dune te 33 praschowywane
wosyslemie Sanatorium, pro i nie sl udostepiiane tsola e

Pracownik BOK informuje pocpenta/kinnciisza o Koniecenode wplneenm enliczki zgodnic 2
obowimznmcym connikicm w terminie nie preckeacasgaeym T dol o daty PrEy igei rezeirwac)|.
Pracownik BOK informuje zc Jezeli w wyznaczonym terminie zaliczka nie wplynie na konto
Sanatorium Uzdrowiskowego »Przy Teni” rezerwacja ulega anulowaniy | zoslaje usunieta z
siatki rezerwacji

Po wplynieciu $rodkédw finansowych na konto Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Przy Tezni”
pracownik dzialu DE wprowadza je do systemu, tak aby pracownik BOK wiedzial o
dokonanej wplacie.

Pracownik BOK wysyla polwierdzenie rezerwacyi drogg listows lub drogg elektrouiczng oraz
powiadamia SMS-em na 14 dni przed przyjazdem o gotowosei Sanatorium do przyjecia na
leczenie



I,
12,

20
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Pagjent/Kuragjusz po przybyciu do Sanatorium zglasza si¢ do recepcji BOK celem dokonania
czynnosel meldunkowych.

Pacjent/Kuracjusz w recepcji BOK po przyjezdzie przcdstawia nastepujgce dokumenty:
dowod osobisty/paszport, skierowanie, voucher lub karte rezerwacji

Pracownik BOK przydziela pokéj, wprowadza pacjeata/kuracjusza na lisle oséb praybytych,
drukuje kartg przyjecia przypisanym do danej osoby kodem kreskowym i przekazuje
kuracjuszowi klucz do pokoju lub opcjonalnie karta dostepu,

Pracownik BOK przekazuje pacjentowi/kuracjuszowi wszelkie informacji pobylowe, a w
szczegblnoscl umiejscowienia dyzurki piclggniarskiej, do ktdrej ma si¢ udaé po zakonczeniu
czyunosci imeldunkowych w BOK,

Pacjent/kuracjusz do dyzurki pielegniarskiej udaje sie ze skierowaniem na leczenic.
Pielggniarka dokonuje wstgpnego wywiadu medycznego zgodnie z krokami zawartymi w
systemie Sanatotium. pro oraz przekazuje informacje o godzinach positkow.

- Pacjent/kuracjusz  ma  obowigzek zapoznania si¢g  z  regulamincm porzadkowym

obowigzujgcym w sanatorium ovaz o§wiadczeniem wygenerowanym przez system, . Po
zapoznaniu sig z powyzszymi dokumentami podpisuje je.

- Pielegniarka  zgodnie z profilem leczniczym  kieruje pacjenta/kuracjusza do lekarza

prowadzacego na wstepne badanie lekarskie (badanie odbywa sie w ciggu maksymalnie
24godz. od przyjazdu kuracjusza)

. Pagjenvkuracjusz  otrzymuje od pielegniarki informacje ua temat wstepnego badania

lekarskiego, a nastepnie w wyznaczonym terminie winien zgtosié sie do gabinetu lekarskiego.,
W razie nic zgloszenia sie na badanie lekarskie, pielggniarka informuje bezposrednio pacjenia
0 te] koniecznogcei

Lekarz przeprowadza z kuracjuszem szczegdtowy wywiad medyczny, fizykalny 1 na tej
podstawie ocenia jego stan zdrowia, kwalifikuje pacjenta/kuracjusza do leczenia
sanatoryjnego. W czasie badania ustalane 5q pozoslale zlecenia lekarskie (stosowanie Ickéw,
odpowiednia dieta, badanie dodatkowe, konsultacje specjalistyczne) w zaleznogei od potrzeby.

. W rezie zaistnialych  jakichkolwiek przeciwwskazat do leczenie sanatoryjnego

pacjent/kuracjusz po konsultacji w komisji lekarskiej (lekarz prowadzacy, z-ca dyrektora ds.
lecznictwa, koordynator ) zostaje wypisany 7 leczenia i koficzy pobyl sanatoryjny. Dyrekiol
ds. leczniclwa przygotowuje wypis, informuje pacjenta, powiadamia NFZ i zaleinosci od
slanu pacjenta/kuracjusza rodzine

Lekarz po zakwalifikowaniy pacjenta/kuracjusza na leczenie sanatoryjne ordynuje
odpowiednie zabiegi zgodne z profilem Icczenia poprzez wprowadzenie do systemu z
uwzglednieniem schorzed oraz wytycznych co do ilodci zabiegow bodzcowych tak aby ilogé
zaordynowanych  zabiegébw byla zgodna z umowg NFZ, organizatora turnuséw
rehabilitacyjnych, pakietami i pobytami pehoplatnymi.

Lekaiz prowadzacy pacjenta’kuracjusza zaleca zbiegi zgodnic ze schorzeniem orax
wylycznymi co do ilosci zabiegéw i wprowadza je do systemu in(otmatycznego uruchamiajgc
proces poprzez przycisk na klawiaturze Al F4, po te] czynnoéci wydaje karte zabiegowa
pacjentowi/kuracjuszowi,

Pacjent/kuracjusz dokonuje platnosei w recepcji BOK lub w kasic w ciggu 3dni od dnia
przyjazdu. Szczegolowe zasady platnosci 59 ustalone w cenniku.

Pacjent/kuracjusz odbiera positki w wyznaczonych godzinach. W przypadku nie zgloszenia
si¢ pacjenta/kuracjusza na positek persone! dzialu zywienia informuje o zaistnialym [lakcie
piclegniarke Pielggniarka wyjasnia zaistnialg sytuacje

Pracownik Dzialu LPW podczas sprzgtania dokonuje oceny stanu pokoju oraz przegladu
sprzgtu bedacego w pokoju,
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Pracownik Dzialu LWP sprzatajgcy w pokoju zglasza wszelkie usterki bezposrednio do
systemut informatyeznego Sanatorium pro

I Przebieg leczenia

L.

16,

Pacjent/kuracjusz po odbiorze karty zabiegowej od lekarza winien zapoznal sig z
regulaminem umieszezonym na niej dotyczgcych zasad korzystania z bazy zabiegowej a takzc
o koniecznosei zapoznania si¢ Z regulaminem pacjenta / .

W przypadku wystapicnia zachorowania wezesniej niz 7 dni przed zakofnczonym leczeniem
sanatoryjnege, lekarz dokonuje korekty w harmonogramie zabiegdw tak aby ilo$é zabiegdw
byla zgodna z umowami,

W przypadku gdy okres zachorowania przypada na 7 dni koficowyeh 1 nie ma mozliwoséci
przetozenia zabiegow lekarz prowadzgcy podaje do rozliczenia z NFZ przyczyng nie
wykonania planowanej itosci zablegdw.

Pracownik dzialu ZP odznacza wykonanie zabiegu w systemie Sanatorium. pro.

W przypadku nie zgtoszenia sig pacjenta/kuracjusza na zabieg zostaje to oznaczone w
syslemie Sanatorjum. pro jako zabieg nic wykonany

W przypadku nie stawienia sie pacjenta’kuracjusza na zabieg pracownik dziatu ZP informuje
o tym swojego kierownika.

Kicrownik dziatu ZP przekazuje informacje o nie przybyciu na zabieg pracownika LPW
Pielegniarka ustala przyczyng nie zgltoszenia sie pacjenta/kuracjusza na zabiegi przy
pogorszonym stanic zdrowia informuje lekarza prowadzacego

W razic naglej potrzeby podczas nicobecnogei lekarza osobg, ktéra wzywa pogofowie
ratunkowe Jest pielegniarka

. Pielggniarka pozostaje przy pacjencie/kuracujuszu do momentu przybycia pogolowia

ratunkowego
Po zabraniu pacjenta/kuracjusza przez ratownictwo medyczne pielegniarka informuje o tym
fakcie lekarza,

. Jezeli pacjent/kuracjusz wraca z szpitala tcgo samego dnia kietowany jest do lekarza w cely

ponownego badania i kwalifikacji do dalszego leczenia sanatoryjnego. Po badaniu przez
lekarza pacjent/kuracjusz, ktorego stan zdrowia uniemoziiwia dalszy pobyt sanatoryjny
zostaje wypisany z leczenia sanatoryjnego lub kontynuuje dalsze leczenie w sanatorium
Pacjent —kuracjusz, ktéry zostaje wpisany na leczenie szpitalne i wafia na oddziat szpitalny 7
daiem przyjecia do szpitala zostaje wypisany z leczenia sanatoryjnego | koficzy pobyl

. Pielggniarka po stwierdzeniu przyjgcia pacjenta/kuracjusza na leczenie szpitalne informuje

rodzing o zaistnialym fakeie oraz o koniecznosei wypisania pacjenta’kuracjusza z Jeczenia
sanatoryjnego

Jezeli pacjent/kuiacjusz, przyjely na leczenic szpitalne przebywat w pokoju I-osobowym lub
wieloosobowym @ osohami mespokrewnianyin|, predpgniarka wrme 2 innyim pracoyw ik em
dokanuje komisyjnege  spakowanio recey  pacjentakuraciusen, kidre nistgpnde  astngn
wydane rodzinie albo pacjentowi/kuracjuszowi w dvin zakonezemin lesxenis badz wysline mu

Jego adres lub rodziny.

Pielggniarki w godzinach wieczornyeh dokonuja obchodu pielegniarskiego

Po  odbveiu  wezvstkich snbiegiw - Kurncjusz preciaae. kartg. znbregown  do yurki
pielegnitrskeg),

W dniuv wyjazdu kuracjusz zgtasza sie do dyzurki pielegniarskiej po karte informacyjno-
wypisowa i zdajc klucz do pokoju,



19. Odbiér pokoju nastgpuje przez pracownika LPW-pokojows Pracownik LPW —pokojowa

zglasza do pielegniarki oraz dziatu DR wszelkie usterki, zniszezenia, braki za pomocy
systemu informalycznego.

20, Kierownicy dziatow DR, LPW i BOK na biezaco monitoryjg sytuacje stanu pokoj i zlecajg

ewentualne naprawy, aby na biezaco przygotowac pokoje do zamieszkania.

1T Procesy uzupetniajgce

]

4

10.

11
12

Klucze do pomieszczei administracyjnych, biurowych, technicznych, pomieszezei
windowych, urzgdzen windowych itp. Znajdujg si¢ w BOK wraz z zapasami.

Kazdy klucz z wyzej wymienionych posiada brelok z opisem przeznaczenia kiucza

Pracownik BOK wydaje klucze pracownikom Sanalorium Uzdrowiskowego H2rzy Tezni”
postepujge zgodnie z procedury,

W celu pobrania odpowiedniego klucza, pracownik sanatorium zgtasza ten fakt do BOK wraz
z uzasadnieniem.

Osoba pobicrajaca klucze wpisnje do zeszytu lub systemu informatycznego imie i nazwisko,
date, godz. Pobrania i zdania oraz opis klucza,

Jezeli zachodzi koniecznoéé wydania odpowiednich kluczy osobom trzecim z poza kadry
pracowniczej Sanatorium Uzdrowiskowego »Przy Tezni” (sala multimedialna, pomieszczenia
maszynowni, wind itp.). Pracownik BOK wydajge klucz wpisuje dane personalne j nazwe
firmy pobierajgee;j

Zwrot kluezy nastgpuje w BOK, pracownik po otrzymaniu klucza odnotowuje ten fakt w
zeszycie lub systemie informatyeznym i odktada klucz na swoje miejsce

Powstate szkody, celowe zniszczenia, nadzwyczajne okolicznodci, LPW lub BOK zglasza na
pismie Dyrektorowi Sanatorium.

Dziat LPW winien na biezgco przygotowaé pokoj do zamieszkania o czym infor muje
pracownika BOK,

Pacjent wszelkie usterki zglasza pracownikowi BOK , LPW lub DR

Pracownik techniczny sprawdza wpisane w system usterki usuwajac je na biezaco

W razie wystgpienia awarii pracownik BOK kontaktuje si¢ bezposrednio i nalychmiast diogs
telefoniczng z pracownikiem Dziahy Rozwoju, ktéry niezwlocznie przystepuje do usuniecia
awaril.



