REGULAMIN ORGANIZACYJNY
| Sanatorium Uzdrowiskowego
,,*’rzy Teini” im. dr Jozefa Krzyminskiego
| w Inowroclawiu
samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej




Postanowienia ogélne

§1
1. Podmiot leczniczy, zwany dalej w Regulaminie Sanatorium, dziala pod nazwa
Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Przy Tezni” im. dr Jézefa Krzyminskiego w Inowroclawiu
S.p.Z.0.Z. }

2. Siedziba Sanatoriq‘m znajduje si¢ w Inowroctawiu przy ul. Przy Stawku 12.

! §2
Sanatorium dziala na pbdstawie:

1. Statutu, |

2. Regulaminu Organizacyjnego,

3. powszechnie obowiazujacych przepisow prawa,

4. wpisu do wiasciwego rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza.

§3
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla:
1. celeizadania Sanatorium,
2. strukture organizacyjng Sanatorium, sposob kierowania zakladami leczniczymi
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi,
3. rodzaj dziaiahﬁoéci lecznicze] Sanatorium oraz zakres udzielanych $wiadczen
zdrowotnych, |
4. miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,
5. przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wilasciwe]
dostepnosci 1 jakosci tych $wiadczen,
6. organizacj¢ i zadania poszczegélnych jednostek i komérek organizacyjnych, zaktadow
leczniczych ~ Sanatorium oraz warunki wspoétdziatania miedzy tymi jednostkami
i komorkami,
7. warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza,
wysokosé oplat} za udostepnienie dokumentacji medycznej,

9. organizacj¢ procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat
oraz ‘wysokos¢| oplat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
$rodkow publicknych,

10. sposéb postgpowania z osobami zmartymi w Sanatorium,

11. poszanowanie ﬁraw pacjenta/kuracjusza.

o0

Cele i zadania Sanatorium

§4
Podstawowym celem Sanatorium jest udzielanie $§wiadczen zdrowotnych poprzez
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, leczniczej i rehabilitacyjne;.

§5
Zakres $wiadczen zd#‘owotnych udzielanych przez Sanatorium wynika z postanowien
Statutu, zawartych umow na udzielanie $wiadczen zdrowotnych i innych uméw.
\
\ §6
1. Do zadan Sanatorium nalezy zapewnienie pacjentom/kuracjuszom:
a) catodobowych swiadczen zdrowotnych w warunkach stacjonarnych,



b) opiek: lekarskiej i calodobowej opieki pielegniarskie;j,
¢) zabiegow rehabilitacyjno - leczniczych,
d) badan diagnostycznych dla potrzeb leczniczych,
d) swiadczen proﬁlaktycznych- dzialalno$¢ w zakresie ksztattowania postaw i zachowan
prozdrowotnych i ¢dukac11 zdrowotne;.,

2. Sanatoriam moze|prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza inng niz wymieniona w ust. 1,
jezeli nie ogranlch ona realizacji zadan wynikajacych ze statutu Sanatorium.

§7

Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 618, z pézn. zm.),
w ustawie z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach
ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (t. j. Dz. U. 2012 r. poz. 651,
z pézn. zm.), W 1nnych przepisach lub w umowach cywilnoprawnych zaw1eranych
z publicznymi i nlepubhcznym1 dysponentami $rodkéw finansowych oraz z osobami
fizycznymi.

Struktura orgam%acyjna Sanatorium, sposéb kierowania zakladami leczniczymi
' jednostkami i komérkami organizacyjnymi

§8
1. Strukture organlzabyjnq Sanatorium tworza:
a) zaklady lecznlcze jednostki i komérki organizacyjne prowadzace dzialalno$é
lecznicza, f
b) dziaty, komorK1 organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zajmujace si¢
dziataInoscig nielecznicza.

\
2. Szczegolows struktur¢ organizacyjng Sanatorium okresla Schemat organizacyjny
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

i §9
1. Sanatorium kleruje 1 reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.

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

3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Sanatorium. Dyrektor wykonuje
swoje zedania w szezegdlnosei przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, a takze
poprzez kierowniﬁ(éw dzialéw i komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy. Dyrektor moze powolywaé koordynatoréw i
pelnomccnikow.

4. W przypadku nLobecnos’ci Dyrektora, jego zadania, w zakresie udzielonego
petnomcenictwa realizuje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa oraz kierownicy dziatow i
komérek: organizacyjnych.



(o))

b)

§ 10
Szczegbtowe zadania poszcezegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci. Ponadto
kazdy pracownik iobowiqzany jest do wykonywania innych czynno$ci zleconych przez
Dyrektora Sanatorium niezbednych dla potrzeb i wiasciwego funkcjonowania
Sanatorium. |
Wszystkich pracoV}vnikéw obowigzuje przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacych
regulaminéw, tajeqnnicy stuzbowej, przepiséw sanitarno - epidemiologicznych, BHP i
ochrony 0-poz oraz obowigzek wykonywania badar z zakresu medycyny pracy.
Z-ca Dyrektora @s. Lecznictwa, kierownicy poszczegélnych dziatow i komérek
organizacyjnych zobowigzani sa do kompleksowego prowadzenia spraw zwigzanych z
odziezg ochronng i robocza dla podlegtych pracownikow.
Z-ca Dyrektora ¢ls. Lecznictwa, kierownicy poszczegdlnych dzialéw i komorek
organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sa do
przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych i
procedurze Zakup():w.
Pracownicy zobowigzani sa do znajomosci przepisdw prawa w zakresie spraw bedacych
w ich kompetencji.

. W przypadku zauwazenia badz stwierdzenia nieprawidtowosci, co do ktérych zachodzi

podejrzenie popetnienia przestgpstwa, pracownicy zobowigzani sg do ztozenia meldunku
na pismiz swojemu bezposredniemu przetozonemu.

§ 11

. Celem wspétdziatania dzialow, zaktadéw leczniczych i komérek organizacyjnych i 0sob

na samodzielnych stanowiskach pracy jest:
a) prawidlowa realizacja zadan statutowych,
b) usprewnienie procesow informacyjno - decyzyjnych.

Do podstawowychlelementc’)w wspoldzialania zalicza sie:

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

b) wybd: metod | sposobu leczenia przez wykwalifikowany personel w obszarze
organizacji i; zadan przypisanych poszczegélnym  dzialom, komédrkom
organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy,

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

d) przekaz elektroniczny informacji rozliczeniowych wykonanych $§wiadczen
zdrowotnych, |

Usprawnienie procesow informatyczno-decyzyjnych odbywa sie poprzez stosowanie
systemu informat#/cznego w wersji elektronicznej obejmujgcego calo$¢ zagadnien
zwigzanych z procesem leczenia w tym w szczegdlnosci dotyczacych dokumentacji
medyczne;.

| §12
|

Sanatorium wykonuje dziatalno$¢ leczniczg w nastepujacych zaktadach leczniczych :

a) Stacjcnarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne w Sanatorium
Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z.

Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne w  Sanatorium

Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z

c) Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni”> w
Inowroctawiu s.p.z.0.z.



2,

a)
b)

W skiad zakladu leczniczego ,,Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne
niz szpicalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroclawiu s.p.z.0.z.”
wchodzz nastepujace jednostki:

a) Lecznictwo Uzdrowiskowe

W skfad zakladu leczniczego ,, Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne
szpitalne w Sanatdrium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” wchodzg nastepujace jednostki:
Lecznictwo Uzdrowiskowe Szpitalne

W skiad zakiaﬁu leczniczego ,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium
Uzdrowiskowym |,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z.” wchodza nastepujace
jednostki: |

a) Lecznictwo Ambulatoryjne

W skled jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe wchodza nastepujace  komorki
organizacyjne: |

a) Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny,

b) Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Sanatoryjne;j,

W sktad jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe szpitalne wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne: |

Oddziat Uzdrowis’:owy Szpitalny

Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitalne;j

W skiad jedno%tki Lecznictwo Ambulatoryjne wchodzg nastgpujgce  komorki
organizacyjne: |

a) Fizjoterapia Ambulatoryjna,

b) Poradnia Rehabilitacyjna.

Zaklad Rehabilitacji Leczniczej funkcjonuje w obrebie wszystkich trzech zakladow
leczniczych wymienionych w ust. 1.

Zaklady Lecznicze, jednostki i komorki organizacyjne wymienione w ust. 1-5 podlegaja
bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

§13
Zastepca Dyrektora dsiLecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
Do jego zdan zasadniczych nalezy w szczegdlnoscei:

a)

b)
c)

d)

organizowanie, kierowanie, koordynowanie, nadzorowanie pracy lekarzy zatrudnionych
w Sanatorium z uwzglednieniem wynikajgcych z zapiséw kontraktéw z Narodowym
Funduszem Zdrowia i z innymi kontrahentami w oparciu o optymalne wykorzystanie
Zakladu Rehabilitacji Leczniczej,

kierowanie procesami leczenia oraz opracowywanie procedur leczniczych,
wnioskowanie o mozliwe kierunki leczenia zgodne z aktualnym zapotrzebowaniem wraz
z ustaleniem planowanych potrzeb w tym zakresie,

przygotowywanie sprawozdawczos$ci wynikajacej z udzielania §wiadczen zdrowotnych, w
ramach zajmowanego stanowiska,

nadzor nad dokumentacja medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
zadaniami, |

przedstaw/ianie propozycji rozszerzenia bazy zabiegowej o nowe urzadzenia ,metody
leczenia, nowe rodzaje ustug, nowe procedury.

i § 14
Do dzialéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy zajmujgcych
si¢ dziatalno$cia nieleczniczg zalicza sie:

Biuro Doradztwa i Systeméw Zarzadzania, ktéremu podlega Biuro Obstugi Klienta oraz
Sekcja Higieny,



b) Dzial Spraw Pracowniczych i Przygotowania Umoéw,

¢) Stanowisko ds. BHP,

d) Dzial Zywienia, |

¢) Rachunkowos¢ Zarzadcza — Gtowny Ekonomista/Gtéwny Ksiegowy, ktéremu podlega
Dzial Ksiggowosdci i Finanséw oraz Dzial Rozwoju,

2. Dzialy, komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wymienione w ust. 1
podporzadkowane sa bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Rodzaj dzialaln‘péci leczniczej Sanatorium oraz zakres udzielanych $wiadczen
zdrowotnych

| §15
Sanatorium prowadzi lealalnosc lecznicza w nast¢pujacych rodzajach i zakresach:

a) w zakladzie le¢znlczym »Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz
szpitalne w Sahatorlum Uzdrowiskowym ,,Przy Te¢zni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z. ”
Sanatorium ucﬂzwla swiadczen w rodzaju: stacjonarne i catodobowe $wiadczenia
zdrowotne, ktore swoim zakresem obejmuja:

uzdrow1skqu rehabilitacje dla dorostych,

uzdrow1skoWe leczenie sanatoryjne dla dorostych,

catodobowa kompleksows opicke pielegniarska oraz odpowiednie warunki bytowo
socjalne, |

b) w zakladzie lec! niczym ,,Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne

w Saratorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z. ” Sanatorium

udziela s’wiadcien w rodzaju: stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne, ktore

swoim zakresem obejmuja:

- uzdr ow1skow¢ leczenie szpitalne dorostych,

- uzd: ow1skowq rehabilitacje dla dorostych w szpitalu uzdrowiskowym,

c) w zaktadzie leczmczym ,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskowym
»Przy Tezni” w Inowroctawiu s.p.z.0.z. ” Sanatorium udziela $wiadczen w rodzaju
ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne, ktoére swoim zakresem obejmuja:

— udzielanie $wiadezen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych zabiegéw z
zakresu: fizykoterapii, fizjoterapii, Dbalneoterapii, kinezyterapii, masazu
leczniczego, hydroterapii, krioterapii, krenoterapii, groty solnej

— udzielanie porad i konsultacji z zakresu rehabilitacji medyczne;j.

Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

§ 16
Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach znajdujacych sie w

Inowroctawiu przy ul. }Przy Stawku 12.
|

. I . . r . r . . r 3 .
Przebicg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej
| dost¢pnosci i jakosci tych swiadczen

§17
1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg osobom objetym ubezpieczeniem spotecznym w
zakresie i na zasa@ach wynikajacych z umoéw z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz z
innymi instytucj aTi ubezpieczeniowymi.



Pacjent/kuracjusz, moze przebywa¢ w Sanatorium tylko przez okres podany w
skierowaniu sanatoryjnym, a osoby bez skierowania moga przebywa¢ w Sanatorium
przez okres odpowiadajacy dokonanej oplacie za pobyt w Sanatorium.
W przypadku wczesniejszego przyjazdu pobierana jest oplata za nocleg wedlug cen
ustalonych w Sanatorium.
Okres ])obytu W Sanatorlum dla pacjentéw/kuracjuszy  kierowanych przez NFZ
rozpoczyna si¢ do godz. 14 % pierwszego dnia, a koficzy o godz.12 %" ostatniego dnia
pobytu okre$lonego na skierowaniu. Skracanie kuracji przez kuracjusza/pacjenta wigze
sie¢ z naliczeniem ,,oplaty rekompensacyjnej” za gotowo$¢ do wykonania wymaganych
$wiadczen, zgodnie z umowa zawarta z NFZ. Szczegbtowe zasady naliczania oplaty
reguluje Zarzadzenie Wewngtrze Dyrektora Sanatorium.
. Udzielarie $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w ramach przyjetej Procedury Leczenia
Pacjent(‘iw/Kuracjhszy stanowigcej Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Zabiegi udzielane sa w Zakladzie Rehabilitacji Leczniczej na podstawie wydawane;
pac) entow1/kuraCJ uszowi karty zabiegowe;j.
Paqent/kuraqusz, ktory nie przestrzega wyznaczonego terminu lub zmienia sam porg
zabiegu traci do niego prawo. Wymiana lub odstgpowanie zlecen na zabiegi migdzy
pacjentemi/kuracjuszami jest zakazane.
Przyjmowanie paCJentow ambulatoryjnych odbywa si¢ w Biurze Obshlugi Klienta na
podstawie sklerov‘vama
Organizacja i kadama poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych
przedsigbiorstw Sanatorium oraz warunki wspéldzialania mig¢dzy tymi jednostkami
i i komorkami
§18
. Do zadefi jednostek i komoérek organizacyjnych wymienionych w § 12 nalezy
sprawowanie kompleksowej opieki nad pacjentami/kuracjuszami poprzez wykonywanie
$wiadczen zdrowotnych w zakresie stacjonarnych i catodobowych $wiadczen zdrowotnych
innych niz szpitalne, Stacjonarnych i catodobowych $wiadczen zdrowotnych szpitalnych
oraz w zakresie ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych.
. Swiadczenia w poszezegdlnych jednostkach i komoérkach organizacyjnych udzielane sa
zgodnie z przyjeta specjalnoscia komorek oraz odpowiadajgcym im zakresem Swiadczen
zdrowotnych.
. Szczegolowa organizacja i zadania poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych
opisane zostaly § 19 niniejszego Regulaminu.

\
| §19
! I. Lecznictwo Uzdrowiskowe
Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny
- Uzdrowisk?wa Rehabilitacja dla Dorostych w Sanatorium Uzdrowiskowym
Oddzial Uz:drowiskq‘wy Rehabilitacji Sanatoryjnej
— Uzdrowiskowe Leczenie Sanatoryjne dla Dorostych ~w  Sanatorium
Uzdrowiskowym.
I1. Lecznictwo uzdrowiskowe Szpitalne

Oddzial Uzdrowiskowy Szpitalny

— Uzdrowiskowe leczenie szpitalne dla dorostych

Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitalnej

— Uzdrowiskows rehabilitacje dla dorostych w szpitalu Uzdrowiskowym.



I11. Lecznictwo Ambulatoryjne

Fizjoterapia Ambulatoryjna
\
Udzielanie swiadczen zdrowotnych w warunkach stacjonarnych i ambulatoryjnych zabiegow
z zakresu: fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii, kinezyterapii, masazu leczniczego,
hydroterapii, kriotera]Tii, inhalacji zbiorowych.

Poradnia Rehabilitacyjna

Udzielanie porad i koTsultacji z zakresu rehabilitacji medycznej wraz z ordynowaniem
zabiegow.

IV. Zaklad Rehabilitacji Leczniczej
1. Zakladem Redabilitaoji Leczniczej Kieruje Kierownik i koordynator, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorow1 Sanatorium.
2. Do zadan Klerowmka Zaktadu Rehablhtacp Leczniczej nalezy w szczegdlnosci:

a) z apewmen}e wlasciwego poziomu i organizacji pracy podlegtego personelu w celu
prawidtowego i zgodnego z ordynacjg lekarskg udzielania zabiegdw oraz
zapewnienie calodobowej opieki pielggniarskiej pacjentom/kuracjuszom,

b) nadzorowanie stanu zaktadu w zakresie sprawno$ci powierzonego sprzgtu oraz
pod wzgledem sanitarnym i epidemiologicznym - wystgpowanie z wnioskami o
usuni¢cie ewentualnych uchybien,

¢) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dokumentacji zaktadu oraz dbanie o
wlasciwg i terminowa sprawozdawczosé, w tym przeglagdow okresowych sprzgtu
medycznego,

d) prowadzeme spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjete;
procedury.

3. Do zadan Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej nalezy w szczegélnosci:

a) udzielanie zabiegéw =z zakresu: fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii,
kinezyterapii, masazu leczniczego, hydroterapii, krioterapii, krenoterapii, inhalacji
zbiorowych.

b) zapewnienie pacjentom/kuracjuszom catodobowej opieki pielggniarskie;.

¢) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego Sanatorium — wystgpowanie z
‘wnioskiem o usunigcie ewentualnych uchybien

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej oraz dbanie o wlasciwa i
rerminowg sprawozdawczose,

e) szerzenie edukacji zdrowotnej wsrdd pacjentéw/kuracjuszy i personelu,

f) <ompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z utylizacjg odpadami medycznymi,

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

h) ;prowadzegLie spraw zwigzanych ze zgonem pacjenta/kuracjusza wraz z
zawiadomieniem osoby bliskiej zmarlego o jego $mierci,

i) organizowanie sprzedazy w pijali wod leczniczych.

4, W Zakladzie Rehabilitacji Leczniczej udzielane s zabiegi z zakresu:

a) kinezyterapii — przeprowadzanie odpowiednich ¢wiczen usprawniajgcych
indywidualnych i grupowych, ktére wykonywane s3 w basenie, na sali
gimnastycznej, gabinecie kinezyterapii i w terenie.

b) fizykoterapii — elektroterapii ,magnetoterapii, $wiatlolecznictwa i laseroterapii.



c) Wodolecznictwa przeprowadzanie kapieli peretkowych, kwasoweglowych,
ozonowych,4-komorowychy, wirowych, natrysku,
d) zimnoleczrﬁctwa - przeprowadzanie zabiegéw catosciowych lub miejscowych,
e) cieplolecznictwa — przeprowadzanie zabiegéw przy wykorzystaniu masy fango,
f) balneologii — przeprowadzanie zabiegbw peloidoterapii z wykorzystaniem,
plastréw borowinowych oraz kgpieli solankowych i inhalacji,
g) masazy — [przeprowadzanie zabiegéw z wykorzystaniem odpowiednik technik
masazu, |
h) krenoterapﬂi- picie mineralnych wdd leczniczych,
i) inhalacji zbiorowych.
|
Biuro Doradztwa i Systeméw Zarzadzania
\

1. Praca Biura kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
2. Do zadan Kierownika Biura Doradztwa i Systemow Zarzadzania nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

kierowanie, koordynowanie oraz nadzor nad praca Biura Obstugi Klienta oraz Sekcja
Higieny,

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

ustalanie celow marketingowych Sanatorium, tworzenie i wdrazanie planow
marketmgowych dla zapewnienia okreslonego poziomu sprzedazy, udzialu w rynku
oraz rentownosci ushug Sanatorium,

badarie i analizowanie otoczenia zewngtrznego Sanatorium oraz dziatalnosci
konkurencji W celu zapewnienia maksymalnego wykorzystania mozliwosci
rynkowych,

kreowanie polityki marketingowej i promocyjnej Sanatorium — odpowiedzialnos¢ za
reklame, promocje sprzedazy, dziatania z zakresu public relations,

prowadzenie s?aw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjetej
procedury,

3. Do zadan Biura Doradztwa i Systemow Zarzadzania nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

inicjowanie dzialar'l marketingowych i promocyjnych,

tworzenie i wdrazanie planéw marketingowych,

badarie otoczeﬁla zewngtrznego dziatalnosci uzdrowiskowej,

kompleksowa obsiuga sekretariatu,

wdroZenie, utrzymanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu
zarzqdzania w kakresie bezpieczenstwa informacji wg. normy ISO 27001 oraz stale
jego (loskonaleme

analiza ryzyka i planow jego minimalizacji,

przygotowywanie i opiniowanie wytycznych i regulacji wewngtrznych z zakresu
bezpl vczenstwaw informacji,

inicjowanie i, nadzorowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w zakresie
bezpi .,czenstwa, informacji.

Biuro Obstugi Klienta

1. Pracg Biura Obstugi Klienta kieruje koordynator przy pomocy specjalisty, ktory podlega
bezposrednio pod Biuro Doradztwa i Systemdw Zarzadzania.
2. Do zadan Koordynatora Biura Obstugi Klienta w szczego6lnosci nalezy:



a) kompleksowe| prowadzenie i koordynowanie spraw bedacych w kompetencji Biura
Obstugi Klienta,
b) $cista wspotpraca z kontrahentami Sanatorium w celu sprawne;j realizacji zawartych
kontraktéw,
¢) monitorowanie, poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych na rozwdj
Sanatorium ze Zrédel zewngtrznych,
d) prowadzenie dziatalnoci kulturalno — o§wiatowe;.
3. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegoélnosci:
a) informowanie potencj alnych pacjentéw/kuracjuszy o ofercie zdrowotnej Sanatorium,
b) dokonywanie czynnosci formalnych w tym meldunkowych o0sob zakwaterowanych w
Sanatorium, |
¢) udziclanie pacjentom/kuracjuszom wszelkich informacji w celu zabezpieczenia im
odpowiednich warunkéw pobytu,
d) obstuga przyje¢ pacjentow/kuracjuszy,
e) przyjmowanie [rezerwacji na pobyty pacjentéw/kuracjuszy — kontrola stanu wolnych
miejsc,
f) tworzenie pozytywnego wizerunku Sanatorium poprzez inicjowanie odpowiednich
dzialan marketingowych i promocje,
g) przyjmowanie oplat — obstuga kasy fiskalnej,
h) dokonywanie rozliczen,
i) rejesiracjai obstuga pacjentéw ambulatoryjnych.

Sekcja Higieny

1. Sekcja Higieny kieruje Koordynator, ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi Biura
Doradztwa 1 Systemow Zarzadzania.
2. Do zadan Koordynatora Sekcji Higieny nalezy w szczegdlnoscei:
a) kompleksowe prowadzenie i koordynowanie spraw biezacych zwigzanych z
zadaniami sekcji,
b) dbalos¢ o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug,
c) zarzadzania magazynami ($rodki czystosci, posciele, reczniki, powierzony sprzet,
$rodki trwate) oraz wspdipraca z dostawcami,
d) wspodlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia najlepszej
komunikacji oraz zadowolenia pacjentéw/kuracjuszy,
e) biezacy nadzor/nad jakoscia i skuteczno$cia proceséw zwigzanych z utrzymywaniem
czysto$ci w sanatorium,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjete;j
procedury. ‘
3. Do zadan Sekcji I-%igieny nalezy w szczegolnosci:
a) zapewnienie placjentom/kuracjuszom odpowiednich warunkéw mieszkaniowych w
czasie ich pobytu w sanatorium,
b) utrzymanie CZ}P:[OS'Ci w obiektach sanatoryjnych,
¢) dbato$¢ o wysoka jakosé $swiadczonych ustug,
d) nadzorowanie 1 stanu pomieszczen sanatoryjnych pod wzgledem sanitarno-
epidemiologio%znym- wystgpowanie z wnioskami o usuniecie ewentualnych uchybien,

Dzi%\l Spraw Pracowniczych i Przygotowania Umow

1. Do zaden Dziatu Spraw Pracowniczych i Przygotowania Uméw nalezy w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie spraw pracowniczych (zalatwianie formalnos$ci zwigzanych z
przyjmowaniem, zwalnianiem i zmiang stanowiska pracy pracownikéw,



kompletowanie akt osobowych i dalsze ich prowadzenie, rekrutacja i zawieranie
uméw o prace, przygotowywanie planéw urlopow, kontrola dyscypliny pracy),

b) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych /sporzadzanie
planu  zamdwiefi publicznych, opracowywanie dokumentacji przetargowej,
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych, przygotowywanie we wspdlpracy z
Radcg Prawnym umoéw bedacych wynikiem zakoficzenia procedur o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz pozostatych uméw zawieranych przez Sanatorium.

c) prowadzenie spraw zwiazanych z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzaniem
kryzysowym, |

d) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow ochrony
informacji niejawnych, opracowanie wymaganej dokumentacji i jej aktualizacja,
przestrzeganie, wlasciwego oznaczenia, rejestrowania o obiegu dokumentéw
niejawnych zgq‘)dnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych i Przygotowania Umoéw podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Stanowisko ds. BHP

1. Do zadzn Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz. w Sanatorium,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogolnych,

¢) prowadzenie postgpowan powypadkowych - opracowywanie dokumentacji
powypadkowej,

d) okresowe analizy stanu BHP w Sanatorium,

€) opracowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji stuzbowej w zakresie
BHP,

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

3. Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
Dzial Zywienia

1. Dzialem Zywienia kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium, a w
czasie jego nieobecnosci Zastepca.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) zarzadzanie i orFanizacja pracy podlegtego zespotu,
b) nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem wszystkich punktéw gastronomicznych w
sanatorium —stolowce, restauracji, pijalni wod.
¢) tworzenie i wprowadzanie wizji gastronomicznej, kart kalkulacyjnych, menu
d) organizowanie sprzedazy w dziatalnosci komercyjnej,
e) realizowanie dziatalnosci gastronomicznej zgodnej ze standardami, przepisami
sanitarmo- epidemiologicznymi, polityka jakosci,
f) zarzadzanie kontraktami/umowami z kontrahentami i dostawcami zgodnie z
obowigzujgcymi|procedurami.
g) realizacja budzetu gastronomicznego po stronie kosztow i sprzedazy,
h) organizowanie i koordynowanie gospodarki magazynowe;j
i) organizowanie sf;koler'l dla pracownikéw dziatu
J) nadzor nad uttzymaniem w nalezytym stanie technicznym maszyn i sprzetem
kuchernym,
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k) opracowanie,wdrozenie i stosowanie procedur Systemu HACCP.

. Do zadari Dziatu Zywienia nalezy w szczegélnosci:

a) realizowanie dziatalnosci gastronomicznej zgodnej ze standardami, przepisami
sanitarno — higienicznymi, politykg jakosci,
b) organizowanie gospodarki magazynowej z uwzglednieniem norm zywienia,
c) realizacja budZe:tu gastronomicznego z uwzglednieniem kosztoéw i sprzedazy.
I

Rachunkow%voéc’ Zarzadcza - Gléwny Ekonomista/Gléwny Ksiggowy

Glowny Ekonomiésta/ Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

. Do obowigzkoéw Gh’)wnego Ekonomisty/Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej Sanatorium,

b) realizacja zadaf w zakresie budzetowania i controllingu i zarzadzanie ryzykiem,

¢) dostarczanie danych niezbgdnych do podejmowania decyzji biezacych ,operacyjnych,
planistycznych i rozwojowych oraz informacji ,ktére pozwalaja na podejmowanie
decyzji strategicznych i kontrolnych m.in. poprzez wzorce, odpowiednio dobrane
modele rachunku kosztéw i przychodéw, analize zachowania si¢ kosztéw,
przygotowanie% bilansu,

d) przygotowanie| rocznego budzetu i planéw wieloletnich oraz kontrolowanie ich
realizacji,

e) optymalizowanie struktury kosztow i1 poziomu majatku obrotowego,

f) ocena proj ekt(');w inwestycyjnych,

g) zapewnienie Ezgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnqtrznymif

h) odpowiedzialnps¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

1) przygotowanie| sprawozdan oraz ochrona zasobow, przestrzeganie promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

j) kontakty i wspélpraca z bankami, firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami,
organami podatkowymi, audytorami.

Gtéwny Ekonomista/Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catosé zagadnien
ekonomiczno - ﬁn{ansowych Sanatorium, a takze zapewnienie skutecznosci i efektywnosci
dziatan w Zakresieiﬁnanséw Sanatorium.

Prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjetej procedury.

Glownemu Ekonomiscie/Gtéwnemu Ksiggowemu podlega Dzial Ksiegowosci i
Finanséw oraz Dzial Rozwoju.

|
| Dzial Ksi¢ggowosci i Finansow

. Dziatem kieruje Glowny Ekonomista/Gléwny Ksiegowy lub bezposrednio wyznaczony

Kierownik/ koordynator.

Do zadan osoby kierujacej nalezy w szczegélnosci nadzér nad praca podleglego
personelu oraz odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa funkcjonowanie dziatu.

|

. Do zadan Dziatu Ksiggowosci i Finanséw nalezy w szczegélnosci:

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

b) obstuga kasowa - organizowanie prawidlowego zabezpieczenia $rodkéw pienieznych
znajdujacych sig na terenie Sanatorium,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, wyplatg i obstugg wynagrodzen,

d) zapewnienie terﬁninowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
splaty zobowiqzé‘n’l,



e) kontrola wydatl#c’)w,

f) rozliczanie wykorzystania zewnetrznych zrédet finansowania,

g) prawidlowe i te&mmowe dokonywanie wszystkich rozliczen,

h) dokonywanie rocznych 1 okresowych inwentaryzacji - prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarka sr?dkaml trwatymi i wyposazeniem Sanatorium.

Dzial Rozwoju

1. Dzialem ROZWOJu‘ kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Gléwnemu
Ekonomiscie /Gléwnemu Ksiegowemu.
2. Do zadaf Kierownika Dziatu Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

nadzér nad pracb( podleglego personelu oraz odpowiedzialno$é za prawidtowe i zgodne
z 0bow1qzuja(cyrm przepisami prawa funkcjonowanie dziatu,

zapewnienie I‘OZWO_]u techmcznego Sanatorium, poprzez wykorzystanie i wdrazanie
nowych, 1nnowacyjnych rozwigzan i technologii,

zarzadzanie projektami dotyczacymi rozbudowy i biezacej modernizacji Sanatorium z
wykorzystaniem srodkow z réznych zrodelt,

ocena i rozwoj nowych mozliwosei technicznych i technologicznych,

zabezpieczenie mienia sanatorium z uwzglednieniem zainstalowanego monitoringu.
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, zakupami w ramach przyjetej
procedury. |

Do zadan Dziatu Rozw0Ju nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Sanatorium pod wzgledem technicznym
utrzymanie w peﬂnej sprawnosci obiektow, urzadzen i instalacji Sanatorium,
dokonywanie olqresowych przegladéw technicznych obiektéw, urzadzen i instalacji oraz
usuwanie blezqoych usterek,

prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontéw i napraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, zakupami w ramach przyjetej
proceclury,

zabezpieczenie mienia Sanatorium przed kradziezg i zniszczeniem,

zabezpieczenie ustug transportowych na rzecz Sanatorium,

utrzymanie w nalezytym stanie zieleni i terenu przylegtego do Sanatorium,

zarzadzenie zasobami informatycznymi sanatorium w celu zapewnienia ich sprawnego
funkcjonowania i efektywnego do nich dostepu,

zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym — nadzér nad
legalnoscig uzywanych systeméw informatycznych,

opracowanie i wprowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji oraz instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym, zarzadzanie systemem informatycznym.
wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczefistwa informacji oraz redaktora
Biuletynu Informacji Publicznej,

techniczne prowadzenie strony internetowej Sanatorium.

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé lecznicza

1.

| § 20

Podmior: leczmciy realizujgc  swoje zadania wspélpracuje z innymi podmiotami
leczniczymi dzm}aja[cyml w dziedzinie ochrony zdrowia w zakresie zapewnienia



prawidtowosci  diagnostyki, leczenia pacjentoéw/kuracjuszy oraz ciaglodei przebiegu
procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, w tym celu zawiera stosowne umowy.
|

Podmiot lecznicz& w celu zapewnienia niezbgdnych $wiadczen zdrowotnych zwigzanych
z nagtym pogorszeniem stanu zdrowia kieruje pacjenta/kuracjusza do innych podmiotéw
leczniczzych, zgodnie z profilem, celem konsultacji lub dalszej hospitalizacii.

Podmiot leczniczy korzysta z transportu sanitarnego na podstawie odrgbnych przepiséw.

Warunki oraz zasady wspétpracy z innymi podmiotami leczniczymi okreslaja zawarte z
nimi umowy.

Wysoko$¢ oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej

| §21

Sanatorium udostqpnia dokumentacj¢ medyczna na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t. j. Dz. U.
2012 r. poz. 159, z p6zn. zm.).

Organizacja procesﬁ udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat
oraz wysoko$¢ oplat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
Srodkow publicznych

§22

Sanatorium moze|udziela¢ swiadczen zdrowotnych bezplatnie, za czesciows odplatnoscia
lub odpfatnie we({‘lug cen ustalonych w Sanatorium.

Swiadczenia zdrowotne beda udzielane nieodptatnie w razie zawarcia przez Sanatorium
umowy o udzi¢lanie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych z Narodowym Funduszem Zdrowia, w zakresie obj¢tym umowa, na rzecz
0séb ubezpieczonych w Narodowym Funduszu Zdrowia badz innych oséb
uprawnjonych. W wypadku udzielania $wiadczen zdrowotnych w ramach umowy z
Narodowym Funduszem Zdrowia, Sanatorium nie moze pobiera¢ zadnych dodatkowych
oplat od pacjentow.

Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
(Swiadczenia zdrowotne odplatne) pacjenci/kuracjusze wnosza oplaty zgodnie =z
ustalonym cennikiem optat, ktory podany jest do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Sanatorium oraz tablicy informacyjne;.

§23
Udzielanie $wiad¢zen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostgpnosci do $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych, w sposéb
zapewn:ajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, nie dyskryminujgcego i
przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

Udzielanie $wiadczei zdrowotnych odptatnych pozostaje bez wplywu na ustalong
kolejnos¢ udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéow
publicznych.



3. Swiadczenia zdﬁowotne odplatne udzielane bgdg w miar¢ mozliwosci w dniu zgloszenia
lub w innym |terminie uzgodnionym z pacjentem/kuracjuszem, wedlug ustalanej
kolejnosei w dniach i godzinach ich udzielania.

|
4. Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania §wiadczenia
finansowanego ze srodkéw publicznych oraz warunkach uzyskania takiego $wiadczenia.
5. Sanatorium nie moze odméwié udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra
potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowi:a i uzaleznia¢ jego udzielenia od uprzedniego uiszczenia oplaty.

Spo%éb post¢powania z osobami zmarlymi w Sanatorium

| § 24
W zakresie nieureigulowanym we wczesniejszych postanowieniach Regulaminu do
postepowania z 0sob§1mi zmartymi stosuje si¢ przepisy powszechnie obowiazujace.

Poszanowanie praw pacjenta/kuracjusza

§ 25
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych pacjentom/kuracjuszom Sanatorium, wspétdziatanie
Sanatorium z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza oraz wspéldziatanie
poszczegolnych przedsigbiorstw Sanatorium, jak i funkcjonujacych w ich ramach komoérek
organizacyjnych odbywa si¢ z poszanowaniem praw pacjenta okreslonych w przepisach
powszechnie obowia%zuja[cych oraz w Karcie Praw i Obowigzkéw Pacjenta stanowigce;
Zaltacznik nr 4 Regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 26
1. Regulamin Organizacyjny podmiotu leczniczego wraz z zatgcznikami zostal nadany
przez Dyrektora Sanatorium i wchodzi w zycie z dniem 14.08.2019 roku.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchylony zostaje
Regulamin Organizacyjny przyjety na podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr 38/2018 z
dnia 06 grudnia 201 8r.

Zalaczniki:
Zalagcznik nr 1 — ScheLmat organizacyjny

Zatacznik nr 2 — Procedura Leczenia Pacjentow/Kuracjuszy

Zatacznik nr 3 — Procedura Postepowania w przypadku podejrzenia lub rozpoznania zakazen
1 choroby zakazne;

Zatacznik nr 4 —Karta Praw i Obowigzkéw Pacjenta

Inowroclaw, dnia 14. 08.2019r.
Podpis Dyrektora



