REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO
ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ
SANATORIUM UZDROWISKOWEGO
MINISTERSWA SPRAW WEWNETRZNYCH

W KRYNICY-ZDROJU



I POSTANOWIENIA OGOLNE

Ls

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe Ministerstwa
Spraw Wewngtrznych w Krynicy-Zdroju (SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSW w
Krynicy-Zdroju) wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego nr KRS 0000031620 dziata na
podstawie:

ustawy o dzialalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011. (Dz.U. Nr 112, poz. 654);
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z 2009 Nr 152, poz. 1223,
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240,
Z pozn. Zm.);

statutu SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSW w Krynicy-Zdroju nadanego
przez Ministra Spraw Wewngtrznych Zarzadzeniem Nr 40 z dnia 8 czerwca 2012r.;
niniejszego regulaminu.

SP  ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSW w Krynicy-Zdroju zostal powotany
Zarzadzeniem Nr 13 Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 8 czerwca
1998r. w sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;j
Sanatorium MSWiA w Krynicy-Zdroju (Dz.Urz.Min.Spraw Wew. i Admin. Nr 4, poz. 30).



II CELE I ZADANIA SANATORIUM

Sanatorium jest powotane w celu udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej z zakresu leczenia
uzdrowiskowego, rehabilitacji uzdrowiskowej oraz rehabilitacji leczniczej polegajacych na
udzielaniu $wiadczen zdrowotnych, w szczegdlnosci przez organizowanie 1 prowadzenie:
1. Dziatalnosci leczniczej w rodzaju:
a) stacjonarnych i calodobowych $wiadczen zdrowotnych:
- szpitalnych,
- innych niz szpitalne,
b) ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji.
2. Zadan dydaktycznych i badawczych, w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych 1
promocji zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz metod leczenia.

Zadania Sanatorium obejmuja w szczegdlnosci udzielanie:
1. Stacjonarnych i calodobowych $wiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji leczniczej:
- badania diagnostyczne,
- kompleksowa rehabilitacja w schorzeniach narzadu ruchu (pourazowych, po zabiegach
operacyjnych, przy przewlektych schorzeniach),
- rehabilitacja w schorzeniach neurologicznych,
- rehabilitacja w schorzeniach reumatologicznych.
2. Stacjonarnych i catodobowych §wiadczen zdrowotnych w zakresie leczenia uzdrowiskowego:
- chorob reumatologicznych,
- chorob gornych drog oddechowych,
- choréb uktadu trawienia,
- chordb nerek i drog moczowych,
- choroéb krwi 1 uktadu krwiotworczego,
- chorob kobiecych,
- choréb narzadu ruchu,
- cukrzycy,
- otytosci.
Ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji.
Zaopatrywanie komorek organizacyjnych Sanatorium w leki, materialy i sprzet medyczny;
Organizowanie i prowadzenie turnuséw w zakresie rehabilitacji leczniczej dla stuzb
mundurowych;
6. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie ksztaltowania postaw i zachowan prozdrowotnych,
prewencji i profilaktyki schorzen;
7. Organizowanie i prowadzenie szkolen, a takze doksztalcanie pracownikéw zatrudnionych
w Sanatorium,;
8. Organizowanie i prowadzenie szkolen o0séb ksztalcacych si¢ w zawodach medycznych
1 wykonywujacych zawod medyczny;
9. Medyczne zabezpieczenie wykonywanych przez ministra wiasciwego do spraw wewngtrznych
zadan obronnych;
10. Medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podleglych ministrowi wilasciwemu do spraw
wewngtrznych;
11. Wykonywanie zadan nalozonych przez ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych;
12 Wykonywanie dzialalnosci gospodarczej innej niz dziatalno$¢ lecznicza, pod warunkiem
ze dziatalno$¢ ta nie jest uciazliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

o



Sanatorium wykonujac swoje zadania wspdtpracuje z podmiotami leczniczymi utworzonymi
przez ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych oraz innymi podmiotami leczniczymi,
instytutami medycznymi, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami, jak rowniez
innymi osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawne;j
oraz osobami fizycznymi.



III STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

Organami Sanatorium sa:
1. Kierownik (zwany Dyrektorem);
2. Rada Spoteczna;
3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcoOw kierownika Sanatorium, gldéwnego
ksiggowego, przetozonej pielggniarek, i kierownikéw podleglych im jednostek lub komorek
organizacyjnych.
4. W ramach SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSW w Krynicy-Zdroju funkcjonuja dwa
przedsigbiorstwa:
1) Szpitalny Oddzial Rehabilitacji Ogolnoustrojowej,
2) Oddziat Lecznictwa Uzdrowiskowego,
1) W sktad Szpitalnego Oddziatu Rehabilitacji Ogélnoustrojowej wchodza:
a) Oddziat Rehabilitacyjny,
b) Dzial Farmacji Szpitalnej.
2) W sktad Oddziatu Lecznictwa Uzdrowiskowego wchodza:
a) Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny,
b) Dzial Usprawniania Leczniczego
5. Sekcja Statystyki i Planowania,
6. Sekretariat,
7. Dzial Finansowy,
8. Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
9. Dzial Spraw Organizacyjno-Pracowniczych,
10. Sekcja Recepcji 1 Marketingu,
11. Dzial Zywienia,
12. Stanowiska samodzielne:
- Radca prawny
- Inspektor ds. BHP i P.POZ.
- Inspektor ds. Obronnosci
- Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig
- Informatyk
- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Struktura organizacyjna jest odzwierciedleniem organizacji pracy 1 wspdldziatania
oddziatéw, komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, a jej graficzng ilustracja
jest schemat organizacyjny obrazujacy hierarchiczng zaleznos$¢, podporzadkowanie i wzajemne
powiazanie tych komorek.

Schemat organizacyjny podmiotu leczniczego wraz ze wskazaniem przedsigbiorstw 1 komorek
organizacyjnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Przedsigbiorstwa wskazane w pkt 4 sa zespolami skladnikéw majatkowych i
niemajatkowych shuzacymi do realizacji okreslonych s$wiadczen zdrowotnych, tworzacymi
organizacyjne calo$ci w ramach podmiotu leczniczego. Przedsiebiorstwa nie posiadaja zdolnosci
cywilnoprawnej ani nie sa jednostkami samobilansujacymi sig¢, stuza realizacji zadan podmiotu
leczniczego. Przedsigbiorstwa funkcjonuja na podstawie planu finansowego podmiotu leczniczego.



IV RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Sanatorium udziela $wiadczenn zdrowotnych =z zakresu leczenia uzdrowiskowego
i rehabilitacji.
Dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju:
- stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne w zakresie lecznictwa
uzdrowiskowego i rehabilitacji lecznicze;,
- ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne w zakresie rehabilitacji.

V MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Uzdrowiskowe Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
w Krynicy-Zdroju, ul. Nitribitta 4

VI PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby posiadajace odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania $wiadczen w okreslonym zakresie lub w okreslonej
dziedzinie medycyny potwierdzone dyplomami, certyfikatami i spetniajacymi odpowiednie
wymagania zdrowotne okres$lone w odrgbnych przepisach.

2. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wilasciwe] dostepnosci i jakosci tych
$wiadczen odbywa si¢ wedlug opracowanej procedury pobytu w SP ZOZ Sanatorium
Uzdrowiskowym MSW w Krynicy-Zdroju 1 wynika 2z charakteru pobytu
kuracjusza/pacjenta

Procedura pobytu stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

VII ORGANIZACJA | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PRZEDSIEBIORSTWA PODMIOTU ORAZ WARUNKI WSPOLDZIALANIA TYCH
KOMOREK

RADA SPOLECZNA

W Sanatorium dziata Rada Spoteczna, ktorej powotanie i zakres dziatalnosci reguluje § 12 - §16
Statutu SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego w Krynicy-Zdroju.

Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny

Oddziat pelni funkcje lecznicze, edukacyjne i profilaktyczne dla oséb przebywajacych na
leczeniu uzdrowiskowym oraz na turnusach profilaktyczno — rehabilitacyjnych, kondycyjnych
1 antystresowych, poprzez:

a) leczenie z wykorzystaniem wszystkich dostgpnych balneologicznych i fizjoterapeutycznych
metod leczniczych,
b) realizacj¢ programoéw zdrowotnych,



c) propagowanie zasad prozdrowotnego stylu zycia,
d) ksztaltowanie prawidtowych nawykéw zywieniowych,
e) stymulowanie kuracjuszy do porzucenia nalogow.

Oddzial Rehabilitacyjny

Oddzial Rehabilitacyjny zajmuje si¢ udzielaniem swiadczen w warunkach stacjonarnych dla
pacjentow wymagajacych catlodobowego nadzoru medycznego, poprzez:
a) kompleksowa rehabilitacje,
b) badania diagnostyczne,
¢) farmakoterapie.
Struktura organizacyjna Oddzialu Uzdrowiskowego Sanatoryjnego i Oddziatu Rehabilitacji:
- cze$é tozkowa,
- punkt pielegniarski,
- gabinet zabiegowy,
- gabinety lekarskie.

Dzial Usprawniania Leczniczego

Dzial Usprawniania Leczniczego (DUL) petni funkcje rehabilitacyjne oraz zajmuje si¢
udzielaniem $wiadczen medycznych w warunkach stacjonarnych dla oséb przebywajacych
w Sanatorium zleconych przez lekarza prowadzacego poprzez:

a) kompleksowa rehabilitacj¢ w formie ¢wiczen i zabiegdw leczniczych z zakresu hydroterapii,
kinezyterapii,  cieplolecznictwa,  aerozoloterapii,  krioterapii, = $wiattolecznictwa,
elektrolecznictwa, magnetoterapii, ultradzwigkdw, masazu klasycznego, limfatycznego
1 segmentowego,

b) wykonywanie uslug z zakresu balneoterapii: kapieli kwasowgglowych, peretkowych,
borowinowych, solankowych, oktadow z borowiny, i parafiny,

Struktura organizacyjna dziatu:
- Gabinet lekarski,
- Sala kinezyterapii indywidualne;j,
- Sala kinezyterapii zbiorowej,
- Basen rehabilitacyjny,
- Gabinety masazu leczniczego,
- Pomieszczenia zabiegowe,
- Sala wypoczynkowa,

Dzial Farmacji Szpitalnej

Dziat Farmacji Szpitalnej zajmuje sig:

- wydawaniem produktow leczniczych i wyrobéw medycznych

- udzielaniem informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych

- organizowaniem zaopatrzenia SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSW w
Krynicy-Zdroju
w produkty lecznicze i wyroby medyczne,

- ustalaniem procedur wydawania produktow leczniczych lub wyrobow medycznych,

- udzialem w monitorowaniu dzialan niepozadanych lekow,

- udziatlem w racjonalizacji farmakoterapii,

- wspdtuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi sanatorium.



Sekeja Statystyki i Planowania

Sekcja Statystyki i Planowania zajmuje si¢ terminowym rozliczeniem wykonanych

Swiadczen w okresie sprawozdawczym dotyczacym odpowiednio turnusu lub miesigca celem
wystawienia rachunku zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie a przede wszystkim:

a)
b)
©)
d)

prowadzi statystyke medyczna,

zajmuje si¢ planowaniem zabiegow,

prowadzi rozliczenia z ptatnikami §wiadczen zdrowotnych,

sporzadza wyciagi, odpisy lub kopie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sekretariat

Do zakresu czynnosci sekretariatu Dyrektora SP Z0OZ Sanatorium Uzdrowiskowego MSW

w Krynicy-Zdroju nalezy:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

D)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej, oraz
rozdzial wedtug dekretacji Dyrektora i odnotowanie w ksigzce korespondenc;ji,

nadawanie i przyjmowanie faksow,

przygotowanie pism Dyrektora i Zastepcy Dyrektora przeznaczone do wystania,
przechowywanie ksigzki kontroli, ktora udostgpnia na zadanie oséb przeprowadzajacych
kontrolg w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSW w Krynicy-Zdroju,

prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli w Sanatorium,

wspolpraca z kierownikami poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

uzgadnianie terminow spotkan klientow z Dyrektorem.

prowadzenie terminarza spraw terminowych i nadzor nad dotrzymaniem terminéw przez
zalatwiajace te sprawy komorki organizacyjne,

przyjmowanie wnioskow o wydanie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medyczne;j
1 wydawanie tej dokumentacji potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

Dzial Finansowy

Dzial finansowy zajmuje si¢ rejestracja zdarzen finansowo-gospodarczych zachodzacych

w sanatorium, a przede wszystkim:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
Y

prowadzi kontrolg¢ formalno- rachunkowa wszystkich dokumentéw ksiggowych,
analizuje koszty w miejscu ich powstawania zmierzajac do racjonalizacji wydatkow,
nadzoruje i realizuje wydatkowanie srodkéw finansowych a zakresie ptac i zakupow,
prowadzi rozliczenie sanatorium z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
prowadzi rozliczenie sanatorium jako platnika z podatku dochodowego od 0séb fizycznych
prowadzi rozliczenie sanatorium z tytutu podatku VAT,

prowadzenie obrotu gotéwkowego i ewidencji obrotu bezgotowkowego,

sporzadza obowigzujaca sprawozdawczos¢ finansows sanatorium,

sporzadza analizy ekonomiczne,

sprawuje nadzor nad uzytkowanymi programami i systemami informatycznymi,
odpowiada za elektroniczne archiwowanie danych na trwatych nosnikach,
kompletuje i przechowuje dokumentacje¢ finansowa, dotyczaca realizowanych ustug.



Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat administracyjno-gospodarczy odpowiada za logistyke Sanatorium oraz jego
sprawnos¢ techniczng a w szczegdlnosci:
a) planuje i realizuje inwestycje, remonty, konserwacje,
b) prowadzi wtasciwa gospodarke nieruchomosci oraz zabezpiecza mienie w obiektach,
c) przeprowadza procedury przetargowe na dostawy surowcow, materiatdw, urzadzen i ustug
do Sanatorium,
d) prowadzi gospodarke¢ odpadami, mediami i §rodkami transportu,
e) nadzoruje gospodarke magazynowa,
f) dba o racjonalne zuzycie energii elektrycznej, gazu i wody,
g) dba o ogdlny porzadek i estetyke wewnatrz i na zewnatrz obiektu,
h) dba o utrzymanie w ruchu wszelkich urzadzen niezbg¢dnych do funkcjonowania sanatorium
1) dba o prawidlowy przebieg procesu technologicznego prania,
j) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego uzytkowanych obiektow
budowlanych, instalacji i urzadzen,
k) przyjmowanie nowo zakupionych srodkéw trwatych i likwidacja zuzytych,
1) gospodarke odzieza ochronng i robocza oraz prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy,
m) zabezpiecza odpowiednig ilos¢ drukow dla potrzeb sanatorium.
Struktura organizacyjna Dziatu:
- magazyn srodkéw czystosci,
- magazyn odziezy,
- magazyn kwaterunkowy,
- archiwum,
- kotlownia,
- stolarnia,
- pomieszczenie elektryka
- pomieszczenie wentylatornii,
- garaze,
- pomieszczenia konserwatorow,
- pralnia

Dzial Spraw Organizacyjno-Pracowniczych

Dziat Spraw Organizacyjno-Pracowniczych prowadzi sprawy kadrowe oraz zajmuje si¢
dostosowaniem obowigzujacych wewnetrznych aktéw prawnych do aktualnych przepiséw prawa
a szczegdlnie:

a) realizacja polityki kadrowej Sanatorium,

b) zagadnieniami zwigzanymi z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

c) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z ruchem kadr zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

d) sporzadzaniem kontraktéw z wybranym personelem medycznym,

e) nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny pracy zatrudnionych pracownikow,

f) sporzadzaniem obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie kadr,

g) prowadzeniem caloksztaltu spraw kadrowych zwiazanych =z przyjmowaniem,
awansowaniem, przeszeregowaniem i zwalnianiem pracownikéw,

h) obsluga Rady Spotecznej i przygotowaniem organizacyjnym posiedzen Rady.

Wspolpracuje z kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.



Sekeja Recepceji i Marketingu

Sekcja recepcji 1 marketingu zajmuje si¢ obstuga 0sob przyjezdzajacych do Sanatorium
1 wspolpracuje w tym zakresie z personelem medycznym a w szczegolnosci:

a) prowadzenie meldunkéw oséb przebywajacych w Sanatorium,

b) prowadzi baz¢ danych kuracjuszy ze skierowaniami sanatoryjnymi i kuracjuszy
przebywajacych na warunkach komercyjnych w Sanatorium,

¢) zajmuje si¢ pobieraniem optat za ushugi komercyjne i ustugi dodatkowe $§wiadczone przez
Sanatorium,

d) przyjmuje i realizuje zamowienia tacznosci telefoniczne;j,

e) prowadzi i koordynuje szeroka informacje dotyczaca funkcjonowania Sanatorium oraz
zakresu i cen oferowanych ushug.

f) prowadzi analize rynku pod katem zapotrzebowania na ustugi medyczne swiadczone przez
Sanatorium,

Dzial Zywienia

Dzial zywienia zajmuje si¢ caloksztaltem zadan zwigzanych z gospodarka zywnosciowg
Sanatorium, a przede wszystkim:
a) organizowaniem stalego zaopatrzenia w produkty Zywnosciowe oraz ich magazynowanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) czuwanie nad jakoscia produktow spozywczych i prawidlowe ich przechowywanie,
c) planowanie i uktadanie jadtospisow zgodnie z zasadami dietetyki,
d) zywieniem kuracjuszy zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia oraz wzglgdami
dietetycznymi,
e) organizacja wlasciwego zagospodarowania odpadéw kuchennych i pokonsumpcyjnych.
Struktura organizacyjna Dziatu:
- kuchnia,
- jadalnia,
- magazyn srodkoéw zywnosciowych,
- magazyn bielizny stotowej,
- magazyn wyposazenia jadalni,
- magazyn opakowan.

STANOWISKA SAMODZIELNE
Radca prawny

Radca prawny zapewnia obstuge prawng Sanatorium.
Inspektor ds. BHP i P.POZ.

Inspektor ds. BHP i P.POZ. czuwa nad przestrzeganiem i realizacja przepisow BHP
i P.POZ. w Sanatorium:
a) przeprowadza okresowe kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz.,
b) bierze udziat w opracowywaniu przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i zZycia pracownikow,



c) wspdlpracuje z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen, badan
1 pomiar6w oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami i warunkami,

d) sporzadza dla potrzeb kierownictwa okresowe analizy z zakresu przestrzegania BHP
i P.POZ. poprawy warunkéw pracy, usuwania zagrozen na stanowiskach pracy.

Inspektor ds. obronnosci

Inspektor ds. obronnos$ci zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacja zadan
mobilizacyjnych, jakie naktada na Sanatorium ustawa o powszechnym obowiazku obrony.

Informatyk

Informatyk zajmuje si¢ obstuga programow 1 systemow informatycznych oraz zakupem,
naprawa, konserwacja i modernizacja sprz¢tu komputerowego bedacego na wyposazeniu
Sanatorium.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania z zakresu ochrony
informacji niejawnych wedtug odrgbnych przepisow.

ZASADY WSPOELPRACY

Wspbélpraca migdzy poszczegdlnymi komorkami dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Sanatorium odbywa si¢ za posrednictwem pracownikéw kierujacych
tymi komoérkami. Realizowane to jest w formie cotygodniowych spotkan kierownikow komorek
z Kierownictwem Zaktadu. Ponadto osoby kierujace komoérkami pozostaja w statym kontakcie
w zakresie swojej dziatalnosci oraz w sytuacjach wymuszonych konkretng potrzeba. Ze wzgledu na
to, ze gldwnym zadaniem Sanatorium jest dziatalnos¢ leczniczo — rehabilitacyjna, przyktada si¢
szczegolng uwage na prawidlowos¢ przebiegu procesu komunikacji pomiedzy komorkami
dziatalno$ci podstawowej, a komorkami administracyjnymi. Wszelkiego rodzaju usterki techniczne
usuwane sg przez pracownikow Dzialu Administracyjno — Gospodarczego po uprzednim
powiadomieniu przez kierownikoéw lub pracownikow poszczegdlnych Dziatow. Przekaz informacji
odbywa si¢ w formie ustnej lub poprzez wpis w ,.zeszyt usterek” znajdujacy sie w Recepcji
Sanatorium.

VIII.  WARUNKI WSPOLDZIAELANIA Z PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA W CELU ZAPEWNIENIA CIAGLOSCI PRZEBIEGU
PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH.

Sanatorium wspoldziala z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia i rehabilitacji pacjentow:

1. Pogotowie ratunkowe — stany zagrozenia zycia wymagajace naglej specjalistycznej
interwencji lekarskiej nie zwigzanej z profilem leczenia w Sanatorium oraz transport
pacjenta do innych podmiotéw realizujacych $wiadczenia zdrowotne — okresla coroczna
umowa.

2. W celu realizacji prawidtowosci diagnostyki SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSW w
Krynicy-Zdroju podpisuje umowy na wspolpracg w tym zakresie z:

- laboratoriami analitycznymi,



- pracowniami RTG.

3. W celu zapewnienia ciaglosci procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oprocz umow
z podwykonawcami SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowe MSW w Krynicy — Zdroju zawiera
umowy na dostawe surowcow i produktow leczniczych takich jak:

- leki, $rodki opatrunkowe, srodki do dezynfekcji,
- borowina,

- solanka,

- woda mineralna,

- parafina.

IX WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

Dokumentacja medyczna udostgpniana jest pacjentom lub osobom przez nich pisemnie
upowaznionym do wgladu do dokumentacji medycznej za zycia pacjenta lub/i po jego $mierci,
zgodnie z warunkami okre§lonymi w Ustawie z dnia 6 listopada 2008r o prawach pacjenta i
Rzecznika Praw Pacjenta):

a) za jedna strong¢ wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej optata nie moze przekraczac
0,002 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego w
Dzienniku Urzegdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt
2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych,

b) za jedna stron¢ kopii dokumentacji medycznej oplata nie moze przekracza¢ 0,0002
przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt a,

¢) za sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nosniku danych, optata nie moze przekracza¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym
mowa w pkt. a.

X ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH W
PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze s$rodkow publicznych
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrgbnych
przepisow nieodplatnie, za czgsciowa odplatnoscia lub calkowita odplatnoscia.

1. CzgsSciowa odplatnos¢ za koszty wyzywienia 1 zakwaterowanie w sanatorium
uzdrowiskowym ( na podstawie Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 22 grudnia 2010r
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie swiadczen gwarantowanych w zakresie lecznictwa
uzdrowiskowego — Dz. U. z 2010r. nr 252 poz. 1698).

- oplata jest przyjmowana w kasie sanatorium wraz z optata miejscowg (klimatyczna),

- oplaty j.w. moga by¢é wnoszone gotowka, za pomoca kart platniczych, badz
przelewem,

- oplaty jw. wnoszone sa po dokonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem pacjenta
na leczenie w Sanatorium,

2. Calkowita odplatnos¢ za dodatkowe zabiegi rehabilitacyjne zlecone przez lekarza
prowadzacego na zyczenie kuracjusza zgodnie z obowigzujacym cennikiem sg wnoszone
w recepcji Sanatorium po dokonaniu czynnosci recepcyjnych.



XI POSTEPOWANIE ZE ZWLOKAMI 0SOB ZMARLYCH W SANATORIUM ORAZ
WYSOKOSC OPLATY ZA PRZECHOWYWANIE ZWLELOK PACJENTA PRZEZ OKRES
DLUZSZY NIZ 72 GODZINY

W razie $mierci pacjenta w SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowym MSW w Krynicy-Zdroju
postepowanie ze zwlokami okresla Instrukcja postgpowania w przypadku zgonu pacjenta ktora
stanowi zalacznik do Procedury pobytu.

XII WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELANE SWIADCZENIA ZDROWOTNE NIE
FINANSOWANE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych rowniez dla pacjentéw tzw. pelnoptatnych,
ktorzy ponosza pelng odplatno$é za pobyt w Sanatorium na turnusach rehabilitacyjnych lub
korzystajacych z platnych zabiegéw rehabilitacyjnych.

1. Wysokos¢ optat za pobyt petnoptatny ustala Dyrektor Sanatorium.
2. Informacja o oplatach zawarta jest w cenniku, ktdry jest dostepny dla kuracjusza w recepcji

a takze na stronie internetowej sanatorium www.sanatorium.krynica.com.pl

3. Optlaty uiszcza si¢ w recepcji Sanatorium lub przelewem na rachunek bankowy.

XIII SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKA, KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

DYREKTOR kieruje Sanatorium i reprezentuje je na zewnatrz oraz prowadzi sprawy zwiazane
z jego zarzadzaniem, wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, decyzji, regulujacych biezaca
dziatalno$¢ Sanatorium a w szczegdlnosci:
a) realizuje zadania wynikajace ze statutu Sanatorium oraz obowigzujacych przepisow 1 aktow
prawnych,
b) prowadzi racjonalng gospodarke finansowa i polityke kadrowa,
¢) samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Sanatorium i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢,
d) dba o jak najwyzszg jakos¢ wykonywanych, przez Sanatorium §wiadczen zdrowotnych,
e) prowadzi nadzér nad realizacja umoéw zawartych przez Sanatorium,
f) planuje i prowadzi dzialania umozliwiajace rozwdj strukturalny Sanatorium, reaguje na
zmiany otoczenia Sanatorium w celu zapewnienia jego konkurencyjnosci,
g) prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem i1 zachowaniem tajemnicy panstwowej, stuzbowe;j
oraz zawodowej,
h) rozpatruje skargi i wnioski,
1) uzyskuje opini¢ Rady Spolecznej w sprawach okreslonych w art. 48 ustawy o dziatalnosci
lecznicze;j,
j) okresla szczegblowy zakres obowiazkéw na poszezegdlnych stanowiskach pracy.
k) swoje zadania wykonuje przy pomocy: Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa, Gléwnego
Ksiggowego, Przetozonej Pielegniarek 1 Kierownikéw podlegtych mu komorek
organizacyjnych.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. LECZNICTWA w szczeg6lnosci:
a) koordynuje kieruje i nadzoruje, wykonywanie zadan w pionie dziatalnosci medycznej,
dziale zywienia oraz dziale farmacji szpitalnej,
b) nadzoruje dziatalno$¢ lecznicza i diagnostyczng w sanatorium,



©)
d)

e)
f)

prowadzi nadzdr stanu epidemiologicznego Sanatorium,

sprawuje nadzor nad poziomem $wiadczonych ustug medycznych, nad organizacja pracy
1 dyscypliny pracy pracownikow dzialalnosci medyczne;,

sprawuje nadzor nad prowadzong dokumentacjg medyczng i sprawozdawczo$cig medyczna,
sprawuje nadzdr i kontrole prawidlowosci przechowywania dokumentacji medycznej, oraz
archiwalnej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

W razie nieobecnosci Dyrektora, kieruje Sanatorium i reprezentuje je na zewnatrz,

GLOWNY KSIEGOWY odpowiada za catoksztalt zadan finansowo-ekonomicznych Sanatorium,
a w szczegolnoscei:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

coroczne opracowywanie planu rzeczowo-finansowego jednostki i w razie potrzeby
dokonywanie jego korekty,

przestrzega prawidlowego prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi,

organizacj¢ i kontrol¢ obiegu dokumentdw w sposob zapewniajacy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,
nadzoruje caloksztalt prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegoélne
komorki organizacyjne, opiniuje i uzasadnia projekty wewnetrzne decyzji opracowanych
przez inne komorki organizacyjne, ktérych wprowadzenie spowoduje skutki finansowe,
opracowanie i wdrazanie finansowych przepisow wewngtrznych w postaci wewnetrznych
instrukcji,

dostarczanie niezbednych informacji dla Dyrektora Sanatorium dla celow efektywnego
zarzadzania w ramach rachunkowosci zarzadezej,

organizowanie spojnego systemu kontroli finansowo-ksiggowej i zarzadczej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych okresowych i rocznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

PRZELOZONA PIELEGNIAREK odpowiada za caloksztalt opieki nad pacjentami, a w
szczegblnoscei:

dba o wlasciwy stan sanitarny pomieszczen, sprzetu i materialtdw w pokojach dla
kuracjuszy oraz w gabinetach zabiegowych, egzekwujac normy dotyczace dezynfekcji,
materialéw 1 powierzchni urzadzen oraz pomieszczen celem likwidacji zagrozen dla zdrowia
i zycia kuracjuszy,

uczestniczy w nadzorze epidemiologicznym,

sprawuje nadzor nad sprawnym przyjeciem kuracjusza,

okresla wymagany poziom zatrudnienia pielegniarek i salowych,

opracowuje zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podleglego personelu,
wspoldziata z Lekarzem Kierujacym Oddzialem w sprawach organizacji pracy personelu
pielegniarskiego i salowych,

koordynuje wspdlpracg personelu medycznego z komorkami administracyjno —
gospodarczymi Sanatorium,

sledzi na biezaco zmiany na rynku wprowadzajac nowe rozwigzania organizacyjne, majace
istotny wplyw na jako$é swiadczonych ustug medycznych przez personel pielegniarski.

ODDZIALEM UZDROWISKOWYM SANATORYJNYM I ODDZIALEM

REHABILITACYJNYM kieruje Lekarz Kierujacy ktory podlega Dyrektorowi ds. Lecznictwa.
Lekarzowi Kierujacemu Oddziatem Uzdrowiskowym Sanatoryjnym i Oddziatem Rehabilitacyjnym
podlegaja lekarze, pielggniarka koordynujaca, pielggniarki. Lekarz Kierujacy  organizuje,
koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan w podleglych Oddziatach



Lekarz Kierujacy Oddzialami wspétuczestniczy w  okreslaniu  zakresu  obowiazkow,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien dla podlegltego personelu. W przypadku gdy kierujacy Dziatem
Usprawniania Leczniczego nie jest lekarzem, sprawuje nadzor merytoryczny nad tym dzialem.

DZIALEM USPRAWNIANIA LECZNICZEGO kieruje Kierownik Dziatu Usprawniania
Leczniczego ktoéry podlega Dyrektorowi ds. Lecznictwa. Kierownikowi podlegaja asystenci,
fizjoterapeuci, masazysci i kapielowe.

Kierownik sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad praca dzialu. Wspdtuczestniczy w
okreslaniu zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtego personelu.
Koordynuje wspolprace podlegltego personelu z komoérkami administracyjno — gospodarczymi
Sanatorium,

DZIALEM FINANSOWYM kieruje Gléwny Ksiegowy ktory podlega Dyrektorowi.
Gtownemu Ksiggowemu podlegaja Starsza Ksiggowa, Ksiegowa, Inspektor, Referent. Gléwny
Ksiegowy koordynuje, kontroluje i organizuje obieg dokumentéw w sposéb zapewniajacy sprawny
przebieg operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych,
prawidtowe i biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych.
Nadzoruje caloksztalt prac zwiazanych z rachunkowoscia wykonywanych przez podleglych
pracownikéw. Nadzoruje organizacje zakupow zgodnie z obowigzujaca procedura zamdéwien
publicznych. Wspoluczestniczy w okreslaniu zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
dla podlegtego personelu.

DZIALEM ZYWIENIA kieruje Kierownik Dzialu Zywienia ktéry podlega Zastepcy
Dyrektora ds. Lecznictwa. Kierownikowi podlegaja Dietetyczka, Referent ds. Zywienia,
Magazynier, Szef kuchni, Kucharze, Pomoce kuchenne, Kelnerzy. Nadzoruje prace w zakresie
prawidtowego, zgodnego z jadtospisem produkowania i wydawania positkow. Sprawuje nadzor nad
prawidlowoscia zywienia konsumenta. Kierownik sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny
nad praca dzialu. Wspétuczestniczy w okreslaniu zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosei i
uprawnien dla podleglego personelu. Koordynuje wspotprace podlegtego personelu z komorkami
administracyjno — gospodarczymi Sanatorium,

DZIALEM ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego ktory podlega Dyrektorowi. Kierownikowi podlegaja Inspektorzy,
Kierowca, Elektrycy, Konserwatorzy, Robotnicy gospodarczy, Praczki. Kierownik odpowiada za
logistyke Sanatorium oraz jego sprawnos¢ techniczng. Planuje i realizuje inwestycje, remonty,
konserwacje. Kierownik sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad praca dziatu.
Wspotuczestniczy w  okreslaniu zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podleglego personelu.

SEKCJA RECEPCJI I MARKETINGU kieruje Kierownik Sekcji, ktéremu podlegaja
Referenci ds. Hotelowych, Inspektor ds. Marketingu. Kierownik Recepcji prowadzi i koordynuje
szeroka informacje dotyczaca funkcjonowania Sanatorium oraz zakresu i cen oferowanych ustug.
Zapewnia sprawng obstuge osob przyjezdzajacych do Sanatorium wspdtpracujac w tym zakresie z
personelem medycznym. Wspdtuczestniczy w okreslaniu zakresu obowiazkdw, odpowiedzialnosci i
uprawnien dla podlegtego personelu.

SEKCJA STATYSTYKI I PLANOWANIA - Przetozona Pielegniarek sprawuje nadzor
merytoryczny i organizacyjny nad praca sekcji. Koordynuje i nadzoruje terminowe rozliczenie
wykonanych swiadczen w okresie sprawozdawczym dotyczacym odpowiednio turnusu lub miesigca



celem wystawienia rachunku zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie. Wspotuczestniczy w
okreslaniu zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnoscei i uprawnien dla podleglego personelu.

STANOWISKA SAMODZIELNE - pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach

samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

XIV POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor, opiniuje Rada Spoleczna SP ZOZ Sanatorium
Uzdrowiskowego MSW w Krynicy-Zdroju. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie
Organizacyjnym majaq zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz
postanowienia Regulaminow, Procedur ISO i Instrukeji Sanatorium.

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow komorek organizacyjnych
Sanatorium oraz kuracjuszy/pacjentéw korzystajacych ze swiadczen zdrowotnych.

. Kazdy kuracjusz / pacjent / uczestnik turnusu profilaktyczno-rehabilitacyjnego i antystresowego

/ klient korzystajacy ze $wiadczen Sanatorium oraz jego uprawniony przedstawiciel ma prawo
zaznajomic si¢ z trescig Regulaminu i jest zobowigzany do jego przestrzegania.

Podanie Regulaminu Organizacyjnego do wiadomosci pacjentdw nastepuje przez udostepnienie
go do wgladu w Izbie przyje¢ Sanatorium, Recepcji oraz Oddziatach Sanatorium.

Decyzje w sprawie zmian w organizacji Sanatorium lub porzadku udzielania $wiadczen
podejmuje Dyrektor i wprowadza je w trybie przewidzianym do uchwalenia regulaminu
Organizacyjnego.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora po uchwaleniu
przez Rade Spoteczng opiniujaca niniejszy Regulamin.
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