Zalacznik do Zarzadzenia 7/2019

Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zakladu Leczniczo-Opiekunczego w Racigzku
zdnia 09.08.2019r.

Regulamin organizacyjhy
Samodzielnego Publicznego
Zakladu Leczniczo-Opiekunczego w Racigzku

/Tekst jednolity/

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™ reguluje sprawy dotyczace
sposobu i warunkow udzielania swiadczen zdrowotnych przez zaklad leczniczo - opiekunczy
dzialajagcy pod  nazwa Samodzielny ~ Publiczny  Zaklad Leczniczo-Opiekunczy,

ul. Przedmiejska 1, 87-721 Racigzek zwany dalej ,,Zaktadem™.

Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu

§2

Podstawowe cele i zadania Zakladu okresla statut Zakladu, zatwierdzony uchwala Rady

Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zakladu

§3
1. W ramach podmiotu leczniczego jakim jest Samodzielny Publiczny Zaktad Leczniczo-
Opiekunczy w Raciazku funkcjonuja dwa zaktady lecznicze tj. Samodzielny Publiczny
Zaklad Leczniczo-Opiekunczy Psychiatryczny oraz Samodzielny Publiczny Zaklad

Leczniczo-Opiekunczy Poradnie.



2. Szczegolowa strukture organizacyjna Samodzielnego Publicznego Zaktadu Leczniczo-
Opiekunczego okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Zaktadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik podmiotu leczniczego, zwany
dalej ,.Dyrektorem”. '

4. Dyrektor Zakfadu bezposrednio nadzoruje sprawy wynikajace ze szczegotowo okreslonego
sakresu dzialania podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych (Dzialow) 1
samodzielnych stanowisk pracy.

5. Dyrektora Zakladu w czasie jego nieobecnosci zasté;puje: Zastepca Dyrektora ds.
Administracji i Inwestycji.

6. Gtowne kompetencje Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa:

a) odpowiada za stan i jako$¢ opieki leczniczo-opiekuﬁczej w Zakladzie,

b) nadzoruje i koordynuje prace podleglych komorek organizacyjnych Zakladu,

¢) odpowiada za prawidlowa gospodarke 1ek0v;la, oraz gospodarke wyrobow
medycznych Zakladu,

d) przedstawia Dyrektorowi sprawozdania z dzialalno$ci medycznej pionu.

7. Gtowne kompetencje Zastepey Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji:
a) odpowiada za nalezyte funkcjonowanie administracji oraz nadzoruje inwestycje
prowadzone w Zakladzie.
b) nadzoruje i koordynuje prace podleglych komérek organizacyjnych Zakladu,
¢) pozyskuje srodki ze zrodet zewnetrznych,

d) odpowiada za przygotowanie wewngtrznych aktow prawnych.

Rozdzial 1V

Rodzaj dzialalno$ci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych

§4
1. Samodzielny Publiczny Zaklad Leczniczo-Opiekunczy —Psychiatryczny prowadzi
dzialalnosé lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne
niz szpitalne.
2. Samodzielny Publiczny Zakiad Leczniczo-Opiekunczy Poradnie wykonuje dziatalnos¢

leczniczg z zakresu ambulatoryjnych $§wiadczen zdrowotnych.



|95)

W ramach dziatalnosci leczniczej Zaktad udziela $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien (kod 5172) zgodnie z § 6 rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 19 czerweca 2019 1. W sprawie $wiadczen gwarantowanych
2 zakresu opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien (Dz. U. 2019.1285 z dnia
2019.07.11), zapewnia pacjentom program rehabilitacyjny i zajecia rehabilitacyjne
zgodnie z odrebnymi przepisami, jak rowniez dostep do interwencji pracownika
socjalnego.

Zakres udzielanych — $wiadczen obejmuje  $wiadczenia leczniczo-opiekuncze
psychiatryczne dla dorostych (jednostki chorobowe zgodnie z klasyfikacjg ICD-10 kody:
F00-F09, F20-F29, F30-F39, F70-F79) o przewlektym przebiegu leczenia.

Rozdzial V

Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych

§5
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa  przez Zaklady lecznicze W obiektach

zlokalizowanych pod adresem: ul. Przedmiejska 1, 87-721 Racigzek.

Rozdzial VI

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

§6
7akiad udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie
odrebnych przepisow.
$wiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujgce zawod
medyczny oraz spetniajace wymagania kwalifikacyjne okreslone W odrebnych
przepisach.
Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng dotyczacq 0s6b korzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych oraz udostepnia dokumentacj¢
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§7

Za prawidlowy przebieg przyjmowania 0sob do Zaktadu odpowiada Zastgpca Dyrektora

ds. Lecznictwa.



10.

11.

12.

§8
Tozsamo$é 0sob przyjmowanych do Zakladu ustalana jest na podstawie dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.
Osoba przyjmowana do Zakladu przedktada dokument potwierdzajacy prawo do

$wiadczen opieki zdrowotnej.

§9
Przyjecia do Zakladu odbywaja si¢ na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego.
Rodzaj schorzen kwalifikujacych pacjenta do Zakladu okresla Rozporzadzenie Ministra
Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu opieki psychiatrycznej
i leczenia uzaleznien.
Osoba skierowana do Zaktadu podlega wstepnej ocenie stanu zdrowia oraz jej sytuacji
socjalno — bytowej.
Kwalifikacji osob przyjmowanych do Zakladu dokonuje Zespol ds. oceny przyjec
powolany przez Dyrektora Zaktadu odrebnym zarzadzeniem.
Jezeli z powodu braku miejsca osoba skierowana do Zakladu nie moze by¢ przyjeta
w terminie 14 dni od dnia skierowania zostaje wpisana na listg 0sOb oczekujacych.
Zaklad przekazuje osobie skierowanej do Zakladu albo podmiotowi wykonujacemu
dziatalno$¢ lecznicza, w ktorym osoba ta przebywa, informacj¢ o kolejnosci na liscie
0s6b oczekujacych.
Na zadanie osoby skierowanej Zaklad udostgpnia jej do wgladu listg 0sob oczekujacych.
Lista 0sob oczekujacych jest co najmniej raz w miesiacu oceniana i weryfikowana przez
zespot ds. oceny przyjeé, 0 ktorym mowa w ust. 4 zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 1. © $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (Dz. U. 2019.1373 t,j. z dnia 2019.07.24)'.
Przyjecie do Zakladu odbywa sie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby skierowanej.
Przyjecie do Zakladu osoby catkowicie ubezwlasnowolnionej nastgpuje za pisemng
zgoda jej przedstawiciela ustawowego.
Przedstawiciel ustawowy wyraza zgodg, O ktorej mowa w ust. 10, za zgoda sadu
opiekunczego whasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania tej osoby.
W przypadku osoby catkowicie ubezwlasnowolnionej zdolnej do wyrazania zgody,

wymagane jest rowniez uzyskanie zgody tej osoby na przyjecie do Zakfadu.



13:

14.

15.

16.

W przypadku sprzecznych oéwiadcezen w sprawie przyjecia do Zakladu danej osoby i jej
przedstawiciela ustawowego, zgode na przyjecie wyraza sad opiekunczy, wiasciwy
ze wzgledu na miejsce zamieszkania tej osoby.
Osoba przyjeta do Zakladu lub opiekun prawny zobowigzany jest podpisa¢ zgode
na ponoszenie odplatnosci  za éwiadezenia towarzyszace (koszty wyzywienia
{ zakwaterowania) oraz umowe okreslajaca zasady ponoszenia odpfatnosci.
Odptatnos¢, o ktorej mowa w ust. 14, reguluje ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych oraz niniejszy regulamin.
Osoba przyjmowana do Zakltadu zglasza si¢ do pracownika socjalnego gdzie nastepuje:
1) wpis do ksiegi gtownej; '
2) zatozenie akt osobowych:
3) zlozenie depozytu w razie koniecznosci
4) uzyskanie od pacjenta:
a) o$wiadczenia 0 upowaznieniu osoby do uzyskania informacji o jego stanie
sdrowia i udzielanych $wiadczeniach zdrowotnych, ze wskazaniem imienia
i nazwiska osoby upowaznionej oraz danych umozliwiajacych kontakt z tg
osoba, albo o$wiadczenia o braku takiego upowaznienia,
b) o$wiadczenia pacjenta o upowaznieniu osoby do uzyskiwania dokumentacji
se wskazaniem imienia i nazwiska osoby upowaznionej, albo o$wiadczenia
o braku takiego upowaznienia,
¢) o$wiadczenia pacjenta o wyrazeniu zgody albo zezwolenia sadu opiekunczego
na przeprowadzenie badania lub udzielenie innego $wiadczenia zdrowotnego,
na zasadach okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.
5) podpisanie umowy O ponoszeniu odplatnosci za wyzywienie 1 zakwaterowanie

w Zakladzie.

17. W oddziale (komorce organizacyjnej zakltadu leczniczego) nastepuje:

1) wpis do ksiggi ruchu chorych;

2) wywiad z pacjentem oraz ogodlne badania wstepne;
3) zalozenie karty zlecen lekarskich;

4) zatozenie karty obserwacyjno — gorgczkowej;

5) zalozenie Karty indywidualnej opieki pielegniarskiej;
6) zalozenie karty pomiaru RR i wagi; A

7) zatozenie karty $wiadczen fizjoterapeutycznych;



18

19.

20.

21.

22.

23,

8) zatozenie karty swiadczen terapeutycznych.

W czasie pobytu w Zakladzie pacjent powinien przestrzega¢ wszystkich zalecen
lekarskich, poddawa¢ si¢ wyznaczonym badaniom lekarskim i laboratoryjnym,
rehabilitacji oraz przyjmowac leki.

W trakcie pobytu w Zakladzie pacjentowi moze by¢ udzielona przepustka do 30 dni
w roku. Przepustka jest to okresowe przebywanie osoby z zaburzeniami psychicznymi
poza Zakladem bez potrzeby wypisywania jej z Zakladu, w celu sprawdzenia trwatosci
poprawy stanu zdrowia (trening domowy lub spoteczny)

Przepustka moze by¢ udzielona za zgoda lekarza, ktory okresla czy stan zdrowia pacjenta
pozwala na wyjscie na przepustke.

Informacje dotyczace pobytu pacjenta w Zakladzie, stanu zdrowia osoby upowaznione
moga uzyskac od lekarza prowadzacego W ustalonych godzinach.

Prawa pacjenta przebywajacego w 7akladzie okreéla ustawa o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Prawa pacjenta sg wywieszone na tablicach informacyjnych na kazdym oddziale.

§10

W przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta'pielqgniarka prowadzaca oddzial
zobowiazana jest: '

1) niezwlocznie zawiadomi¢ lekarza prowadzacego;
2) zawiadomi¢ osobg lub instytucj¢ wskazang przez pacjenta, jego przedstawiciela

ustawowego albo opiekuna faktycznego;

3) na zyczenie pacjenta zapewni¢ opieke duszpasterska.

W przypadku naglego zdarzenia powodujgcego zagrozenie zycia pielggniarka
prowadzaca oddzial wzywa pogotowie ratunkowe.

W przypadku zgonu pacjenta pielggniarka prowadzaca oddzial niezwlocznie powiadamia
lekarza. '

Lekarz po przeprowadzeniu ogledzin stwierdza zgon, ustala przyczyne oraz wystawia
karte zgonu.

W przypadku przeprowadzenia sekcji zwlok, stwiefdzenie przyczyny zgonu nastepuje
po jej przeprowadzeniu.

Po stwierdzeniu zgonu przez lekarza pielegniarka wypelnia karte przekazania zwlok

do chtodni oraz zaktada na przegub dfoni albo stopy zmarlego identyfikator.



7. Zwloki osoby zmarlej przechowuje sie w specjalnym rprzeznaczonym do tego celu

pomieszczeniu nie krocej niz 2 godziny od czasu zgonu wskazanego w dokumentacji

medycznej.

8. Zaklad zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ osobg lub instytucj¢ wskazang przez

pacjenta, przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego o0 zgonie pacjenta.

9. Sposéb postepowania podmiotu leczniczego W razie $mierci pacjenta oraz zakres

czynnosci nalezacych do obowiazkow Zakladu okresla Rozporzadzenie Ministra

Zdrowia.
§11

1. Wypisanie pacjenta z 7Zakltadu nastgpuje w szczegolnosci:

1) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego, gdy nie zachodzi obawa,

7e odmowa lub zaprzestanie udzielania swiadczen zdrowotnych moze spowodowac

bezposrednie zagrozenie jego zdrowia lub Zycia, albo zdrowia lub zycia innych oséb;

2) na wniosek sadu,

3) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych,

4) oraz w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Jezeli stan zdrowia pacjenta wymaga dalszego leczenia w Zakladzie , Dyrektor lub lekarz

przez niego upowazniony moze odmowi¢ wypisania go do czasu wydania w tej sprawie

orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu na siedzibg Zakltadu sad opiekunczy, przy czym

sad ten jest niezwlocznie zawiadamiany o odmowie wypisania z Zakladu i przyczynach

tej odmowy.

3. Wypisanie z Zakladu dokonuje Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa lub upowazniony przez

niego lekarz.

Rozdzial VII

Organizacja i zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zakladu

§ 12

1. Zaktad jest podmiotem leczniczym wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza,

wyodrgbniono nastepujace komorki organizacyjne:

w ktorym

1) Dzial Medyczny, W sktad ktorego wchodza: Samodzielny Publiczny Zaklad

Leczniczo-Opiekunczy Psychiatryczny i Samodzielny Publiczny Zaklad Leczniczo-

Opiekunczy Poradnie,

2) Dziat Socjalny,



3) Dzial Ekonomiczny i Kadr,
4) Dzial Gospodarki i Obstugi,
5) samodzielne stanowiska.

§13

1. Podstawowym dzialem Zakladu jest Dzial Medyczny, ktory jest bezposrednio
podporzadkowany Zastepey dyrektora ds. lecznictwa.

2. W sklad tego Dziatu wchodza nastepujace zaklady lecznicze i komorki organizacyjne:
1) Samodzielny Publiczny 7aklad Leczniczo-Opiekunczy Psychiatryczny:
—  oddzialt I ( mieszany),
—  oddzial I (zenski),
—  oddziat 11T (meski),
2) Samodzielny Publiczny 7aklad Leczniczo-Opiekunczy — Poradnie:
— pracownia psychologiczna,
— gabinet fizykoterapeutyczny i kinezyterapeutyczny.
— gabinet stomatologiczny.
—  dzial farmacji.

§14

1. Oddzialy sa podstaWowa komoérka organizacyjng Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Leczniczo-Opiekunczego Psychiatrycznego.

1) W sktad oddziatu wchodza nastgpujace pomieszczenia :
a) pokoje pacjentow.
b) izolatki,
¢) pokoje dziennego pobytu,
d) pokoje badan i zabiegow medycznych
e) pokoje pielegniarek koordynujacych,
f) pomieszczenia gospodarcze,
g) wezly sanitarne i brudowniki,

2) Personel oddziatu tworza :
a) lekarze,
b) pielegniarki koordynujace,
¢) pielegniarki odcinkowe,

d) opiekunowie medyczni,



3)

4)

)

6)

7)

e) pokojowe.

Prace oddziatu organizuje i nadzoruje pielggniarka koordynujaca wyznaczona przez

dyrektora Zaktadu.

Opieke  lekarska sprawuje  lekarz specjalista,  ktory  jest bezposrednio

podporzadkowany Zastepey dyrektora ds. lecznictwa.

Do zadan lekarza nalezy:

a) sprawowanie opieki lekarskiej nad pacjentami oddzialu — leczenie, kierowanie
na badania i konsultacje specjalistyczne, dziatania profilaktyczne i zabiegl, zlecanie
diet,

b) sporzadzanie dokumentacji medycznej pacjentow,

¢) koordynowanie opieki lekarsko-pielegniarskiej,

d) kontrola dystrybucji lekéw i srodkow opatrunkowych w oddziale,

e) kierowanie na rehabilitacje i terapi¢ zajgciowa Zakladzie,

f) wspotpraca z lekarzami zakladu, pielqgniarkami koordynujagcymi i innymi
pracownikami medycznymi,

g) udzial w pracach zespohu rehabilitacyjnego,

h) przestrzeganie etyki i tajemnicy zawodowej.

Do zadan pielegniarki koordynujgcej nalezy :

a) kierowanie praca Oddziatu,

b) uczestniczenie przy badaniach lekarskich,

¢) koordynowanie konsultacji w Zaktadzie i poza Zakladem,

d) uczestniczenie W pracach zespotu rehabilitacyjnego,

e) wpisywanie zlecen lekarskich i czuwanie nad ich wykonaniem przez personel
podlegly,

f) dokonywanie dystrybucji lekami i érodkami opatrunkowymi w oddziale,

g) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach oddziatu,

h) kontrola dbania o higieng pacjentow i pomieszezen, w ktorych przebywaja,

i) dbatos¢ o sprzet oddziatu i zglaszanie usterek, awarii,

j) pomoc pacjentom w rozwiazywaniu ich problemow,

k) ksztaltowanie nalezytych stosunkow miqdzyludikich,

1) przestrzeganie etyki i tajemnicy zawodowej.

Do zadan pielegniarki odcinkowej nalezy :

a) sprawowanie opieki nad pacjentami Oddziatu,

b) wykonywanie zlecen lekarskich z odnotowaniem w karcie zlecen,



¢) udzielanie pomocy przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych,
d) podawanie lekow zleconych przez lekarza,
¢) nadzor nad podawaniem chorym positkow,
f) pobieranie materialu do badan analitycznych,
g) czuwanie nad bezpieczenstwem pacjentow,
h) kontrola dbania o estetyczny wyglad i higieng osobista pacjentow,
i) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie doktadnych raportow pielegniarskich,
j) Scista wspotpraca z lekarzami zaktadu i pielggniarkami koordynujacymi,
k) przestrzega etyki i tajemnicy zawodowej.
8) Do zadan opiekundéw nalezy :
a) dbanie o bezpieczenstwo pacjentow,
b) dbanie o estetyczny wyglad i higieng osobista pacjentow,
¢) zabezpieczanie pacjentow w czysta bielizne poscielowa,
d) opieka nad pacjentami w czasie wolnym,
e) prawidlowa postawa wobec mieszkanca — zyczliwosé, serdecznosc, kulturalny
stosunek do pacjentow,
f) pomoc w procesie adaptacyjnym nowego pacjenta,
g) pomoc W rozwigzywaniu problemow wymagajacych interwencji — zglaszanie
przetozonym,
h) przestrzeganie tajemnicy zawodowej.
9) Do zadan pokojowych nalezy :
a) dbanie o tad i porzadek na catym Oddziale,
b) czuwanie nad bezpieczefstwem pacjentow,
¢) pomoc w karmieniu chorych,
d) wykonywanie wszystkich zalecen pielegniarki w zakresie obstugi pacjentow,
e) zyczliwy, taktowny stosunek do pacjentow,

f) przestrzeganie tajemnicy zawodowej.

2. Pracownia psychologiczna jest komorka organizacyjna Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Leczniczo-Opiekunczego Poradnie, ktora podporzadkowana jest Zastepcy
dyrektora ds. lecznictwa
1) Pracownig psychologiczng kieruje ~ psycholog — — koordynator ~ pracowni

psychologiczne;.

2) Do zadan Pracowni psychologicznej nalezy:



a) wspolpraca z lekarzami Zakladu, pielegniarkami koordynujacymi, instruktorami
terapii zajgciowej, pracownikiem socjalnym, pracownikiem adaptacyjnym,

b) diagnostyka psychologiczna:
- testy psychologiczne,
- obserwacje psychologiczne.

¢) psychoterapia indywidualna i grupowa,

d) interwencja kryzysowa,

¢) wdrazanie zasad zdrowego stylu zycia,

f) sporzadzanie dokumentacji psychologicznej pacjentow,

g) udziat w pracach zespotu rehabilitacyjnego,

h) tworzenie planow rehabilitacji.

3. Gabinet fizyko i kinezyterapeutyczny jest komorka organizacyjna Samodzielnego

Publicznego Zakladu Leczniczo-Opiekunczego Poradnie, podporzadkowang Zastepcy

dyrektora ds. lecznictwa.

1)

2)

3)

4)

Gabinetem fizykoterapeutycznym i kinezyterapeutycznym kieruje fizjoterapeuta —

koordynator, bedgcy czlonkiem zespohu rehabilitacyjnego.

W sklad Gabinetu wchodza nastgpujace pomieszczenia:

a) sala gimnastyczna,

b) gabinet elektroterapii, laseroterapii, ultradzwickow, inhalacji, $wiatlolecznictwa,

¢) gabinet ~masazu (klasycznego i wibracyjnego,  drenazu limfatycznego),
magnetoterapii.

Do zadan gabinetu kinezyterapeutycznego nalezy wykonywanie ¢wiczen:

a) indywidualnych,

b) mechanoterapeutycznych,

¢) w UGUL-u,

d) ogolno-kondycyjnych.

e) oddechowych.

Do zadan gabinetu fizykoterapeutycznego nalezy wykonywanie zabiegow z zakresu:

a) $wiattolecznictwa,

b) laseroterapii,

¢) elektrolecznictwa,

d) masazu,

e) ultradzwigkow,

f) inhalacji.



4. Gabinet stomatologiczny jest komorka organizacyjng Samodzielnego Publicznego Zaktadu

Leczniczo-Opiekunczego ~Poradnie i podporzadkowang ~ Zastepcy dyrektora ds.

lecznictwa.

1))

Do zadan gabinetu nalezy:

a) stomatologia zachowawcza W pelnym zakresie,

b) chirurgia stomatologiczna — usuwanie zebow i korzeni zebowych,
¢) usuwanie zlogow nazgbnych,

d) leczenie chorob blony $luzowej jamy ustnej i przyzebia.

5. Dzial farmacji jest komorka organizacyjng Samodzielnego Publicznego Zakladu

Leczniczo-Opiekuriczego Poradnie, podporzadkowang Zastepey dyrektora ds. lecznictwa.

1) Do zadan Dziatu nalezy:

a) zaopatrzenie Zaktadu w niezbedne produkty lecznicze i opatrunkowe,

b prowadzenie ewidencji produktow leczniczych,

¢ dystrybucja lekow i materiatow opatrunkowych na oddziaty,

o nadzor nad prawidlowa realizacja umowy na dostawe lekéw 1 materiatow

opatrunkowych.

§15

1. Dziat Ekonomiczny i Kadr jest wewngtrzng kom(’)-rka[ organizacyjng Zaktadu,

koordynujacg sprawy ckonomiczne. finansowe i ptacowe oraz kadrowe.

7 Dzialem ekonomicznym i kadr kieruje glowny ksiggowy, ktory jest bezposrednio

podporzadkowany Dyrektorowi Zakladu.

3. Do najwazniejszych zadan Dzialu naleza:

Y

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami, polegajace na :

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu dokumentow
zapewniajacych — wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej, —

b) terminowym przekazywaniu rzetelnych informacji ckonomicznych, terminowym
i prawidlowym rozliczaniu osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie Zakladu oraz prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen

finansowych.



2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi jednostki zgodnie z przepisami;

¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke;

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

e) analizowanie wykorzystania Srodkow bedacych w dyspozycji jednostki;

f) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

g) wstepna kontrola legalnosci dokumentow

h) rozliczanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie zawartych umow, sporzadzanie

rozliczen z NFZ, wystawianie faktur.

3) Prawidtowe sporzadzanie list ptac oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list ptac wynagrodzen na podstawie dokumentacji (decyzji) Dyrektora
Zaktadu;

b) prawidlowe rozliczanie zasitkow, chorobowych i innych skfadnikow wynagrodzen
wyg aktualnie obowigzujacych przepiséw, w tym naliczanie skiadek ZUS;

¢) ustalanie i naliczanie podatku od wynagrodzen oraz pobieranie przedptat
i rozliczanie roczne podatku;

d) biezace i prawidlowe prowadzenie kart wynagrodzen.

4) Prawidlowe i biezace prowadzenie kart depozytowych srodkow  pienieznych
pacjentow.

5) Pobieranie odplatnosci  za pobyt pacjentow w tym dokonywanie zwrotow
za nieobecno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6) Prowadzenie gospodarki kasowej Zakladu.

4. W zakresie spraw kadrowych do zadan Dziatu nalezy :

sporzadzanie umow o prace,

_ sporzadzanie zakresow czynnosci,

sporzadzanie §wiadectw pracy.

kompletowanie dokumentow emerytalno — rentowych,



~  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

~  sprawozdawczosci.

§ 16

1. Dziat Gospodarki i Obstugi jest wewngtrzng komorka organizacyjna Zakladu
koordynujacg sprawy gospodarki, obstugi i komoérek organizacyjnych wchodzacych w
sklad tego Dziatu. Kierownik Dzialu Gospodarki i Obstugi wyznaczony przez Dyrektora
Zakladu podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora ds. administracji i inwestycji.

2. W skiad tego dziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

a) Dzial zywienia
b) Pralnia

¢) Pracownicy Dziatu Gospodarczego i Obstugi (recepcja, pracownicy obstugi)

3. Do zadan komoérki Gospodarki i Obstugi nalezy:
a) przygotowywanie materiatow do planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego
w zakresie swojego dziatania,
b) utrzymywanie w stalej zdolnosci uzytkowej obiektow, pomieszczen, infrastruktury
w stanie zapewniajacym wykonywanie statutowyéh zadan Zaktadu,
¢) nadzér nad realizacja zawartych umow na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi,
d) zapewnienie techniczne  sprzgtu informatjzcznego, sieci  informatycznej
i telefonicznej,
e) prowadzenie skladnicy akt,
4. Dzial zywienia jest bezposrednio podporzadkowany Kierownikowi dziatu gospodarki i
obshugi.
1) Prace kuchni organizuje i nadzoruje koordynator komorki zywienia wyznaczony przez
Dyrektora Zakladu.
2) Do podstawowych zadan komorki zywienia nalezy:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zywieniem pacjentow Zakladu,
b) prowadzenie dokumentacji i programu zdrowej zywnosci HACCP,
¢) prowadzenie innej wymaganej dokumentacji zwigzanej z Dziatem,
d) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym wszystkich
pomieszezen Dzialu zywienia.
5. Pralnia jest wewnetrzng komorka — organizacyjna Zaktadu podporzadkowana

Kierownikowi Dzialu Gospodarki i Obstugi.



1) Prace pralni organizuje i nadzoruje koordynator pralrii wyznaczony przez dyrektora

Zaktadu.
2) Do zadan pralni nalezy :
a) przyjmowanie do prania bielizny, odziezy ochronnej i roboczej ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanu ilosciowego oraz wlasciwej segregacji,
b) postepowanie 7z praniem zgodnie z wytycznymi nadzoru sanitarno —
~ epidemiologicznego.
¢) dezynfekcja przyjmowanej bielizny,
d) naprawa uszkodzonej bielizny i odziezy.
Recepcija jest bezposrednio podporzadkowana Kierownikowi dziatu gospodarki i obstugi.
1) Do zadan Recepcji nalezy :
a) sprawowanie pieczy nad majatkiem ruchomym Zaktadu, powierzonymi kluczami
oraz czuwanie aby na terenie Zakltadu nie przebywaly osoby nieupowaznione,
b) obstuga centrali telefonicznej oraz systemu sygnalizacyjnego przeciwpozarowego,

¢) udzielanie pomocy personelowi dyzurujgcemu na oddziatach.

Pracownicy obstugi sa bezposrednio podporzadkowani Kierownikowi dzialu gospodarki i
obstugi
1) Do zadan pracownikow obstugi nalezy:
a) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i ciaglej gotowosci sprzetu
i urzadzen w komorkach organizacyjnych Zaktadu,
b) odnawianie, utrzymanie we wlasciwym stanie wszystkie pomieszczenia Zakladu
oraz terenu zewnegtrznego.
¢) zapewnienie prawidiowej eksploatacji  oraz przeprowadzanie przegladow,
konserwacji i remontow biezacych maszyn i urzadzen.
d) utrzymywanie w stalej zdolnosci uzytkowej obiektow, pomieszczen, infrastruktury
w stanie zapewniajacym wykonywanie statutowych zadan Zakladu,
e) serwis urzadzen technicznych i medycznych,
f) przeprowadzenie okresowych  przegladow technicznych  obiektow — zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami
g) prowadzenie gospodarki magazynowej i gospodarki odpadami,
h) zaopatrzenie zakladu w aparature, sprzet, srodki czystosei i dezynfekeyjne,
materialy biurowe.

i) zabezpieczenie transportu dla potrzeb Zakladu,



j) zabezpieczenie i ochrona mienia Zaktadu.

§17

1. Dzial Socjalny jest wewngtrzng komorka organizacyjng Zakladu, koordynujacg sprawy
dotyczace spraw socjalnych i terapii zajeciowej. Koordynator Dzialu Socjalnego
wyznaczony przez Dyrektora Zakladu podlega bezposrednio Zastgpcy dyrektora ds.
administracji i inwestycji.

2. W sktad Dziatu wchodza :

1) Koordynator Dziatu Socjalnego
2) Pracownicy terapii zajeciowej
3) Pracownicy Dzialu Socjalnego.
3. Do zadah Dziatu Socjalnego nalezy:
a) obshuga posiedzen Rady Spotecznej,
b) udziat w pracach zespotu rehabilitacyjnego,
¢) systematyczne i biezace prowadzenie ewidencji pacjentéw i 0sob oczekujacych
na przyjecie do Zakladu oraz ruchu chorych,
d) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem i wypisem pacjenta,
e) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych i zasitkow z pomocy spofecznej,
f) ustalanie wysokosci odptatnosci za pobyt w Zakladzie,
g) wspieranie pacjentow, rozwiazywanie ich problemow i zalatwianie wszelkich
spraw wymagajacych pomocy lub interwencji w sprawach socjalno-bytowych,
h) zalatwianie spraw zwiazanych ze zgonem pacjenta,
i) podejmowanie wszelkich dziatan majacych. na celu prawidlows adaptacje
nowoprzybylych pacjentow,
j) rehabilitacja spoteczna poprzez nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow
spotecznych,
k) wspolpraca z dzialem medycznym w zakresie wynikajacym z procesu leczenia
pacjentow,
) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka Zaktadu,
m) prowadzenie depozytu rzeczy warto$ciowych mieszkancow.

4. Terapia zajeciowa jest komorka organizacyjna Dzialu Socjalnego. Do zadan komorki
naleza:

a) organizowanie zaje¢ terapeutycznych poprzez rozne formy aktywnosci,

b) udzial w pracach zespotu rehabilitacyjnego,



g)
h)

rehabilitacja spoleczna poprzez nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow
spotecznych,

wspieranie i utrzymywanie rozwoju i sprawnosci psychofizycznej pacjentow,
rozwijanie  umiej¢tnosci  dokonywania wyboru,  budzenie  poczucia
odpowiedzialnosci za wlasne decyzje, utrwalanie obowigzkowosci i umiejetnosci
kierowania wlasnym postepowaniem,

przygotowanie do zycia w srodowisku spolecznym, w szczegoélnosei poprzez
rozw6j umiejetnosei planowania i komunikowania sie, dokonywania wyborow,
decydowania o swoich sprawach oraz rozw6j innych umiejgtnosci niezbednych
w niezaleznym zyciu, a takze poprawe kondycji psychicznej i fizycznej,
organizowanie czasu wolnego pacjentom,

pomoc w aktywnym udziale w zyciu spolecznym zakladu, udzial w pracach
Samorzadu Mieszkancow :

- w grupie adaptacyjnej, terapeutycznej

- organizowanie imprez dla $srodowiska lokalnego

wspolpraca z lekarzami, psychologami i pielegniarkami Zakladu majaca na celu
pomoc w procesie leczenia pacjentow,

wsp6tpraca z innymi placowkami.

§18

1. W Samodzielnym publicznym Zakladzie Leczniczo-Opiekuficzym w  Racigzku

funkcjonuja samodzielne komorki organizacyjne.

2. W grupie samodzielnych komorek organizacyjnych podporzadkowanych Dyrektorowi

znajduja si¢ nastepujace stanowiska i pracownicy:

1) stanowisko ds. BHP i zamowien publicznych, obejmujace nastgpujgce zadania:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych

w tym:
~  przygotowanie dokumentacji  dotyczacej przeprowadzenia  procedury

przetargowej o udzielenie zamOwienia publicznego,



2)

3)

prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych,

sprawozdawczosci.

b) prowadzenie spraw BHP i P. Poz.

stanowisko Kapelan stanowi samodzielng komorke organizacyjna Zakladu, do zadan,

ktorego naleza:

zabezpieczenie potrzeb chrzescijansko — duchowych pacjentow Zaktadu,
odprawianie cotygodniowych Mszy Swigtych oraz sprawowanie ceremonii

pogrzebowych.

stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych, do zadan zgodnie z art. 39 ust. 1

oraz 38 ust. 4 RODO, ktorego naleza:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajgcych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowiazkow. dziatania zwiekszajace $wiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym
audyty:

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przys’mgujqcych im na mocy niniejszego

rozporzadzenia.



3. W grupie samodzielnych komorek organizacyjnych znajduja = si¢ stanowiska
administracyjne podporzadkowanych bezposrednio Zastepey dyrektora ds. administracji 1
inwestycji, do zadan ktoérych naleza:

—  prowadzenie spraw zwigzanych z administracja Zakladu,

_  zapewnienie obstugi kancelaryjnej, sekretariatu, BIP-u,

~  koordynacja dziatan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej w Zakladzie,

~  kompleksowe prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscia zgodnie z normg ISO,

— pozyskiwanie i rozliczanie srodkow z funduszy strukturalnych, PEFRON itp.,

~  przygotowywanie wewnatrzzaktadowych aktow prawnych (opracowywanie

regulaminéw, uchwal, zarzadzen itp.),

Rozdzial VIII

Wspoldzialanie komorek organizacyjnych

§19
1. Celem wspoldziatania komorek organizacyjnych jest:
1) usprawnianie procesow informacyjno — decyzyjnych,
2) prawidlowa realizacja zadan statutowych,
3) integracja dziatan komorek organizacyjnych,
4) analiza procesow objetych kontrolg zarzadcza.
2. Do podstawowych elementow wspoldzialania zalicza si¢ w szczegolnosci odbywanie
okresowych spotkan:
1) kadry kierowniczej,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa z lekarzami i kierownikami komorek
organizacyjnych pionu dziatalnosci leczniczej,
3) kierownikow komorek organizacyjnych z podlegtymi pracownikami.
3. Celem spotkan jest:
1) wzajemna wymiana informacji w celu dalszego doskonalenia wspolnego dzialania,
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,
3) omawianie realizacji zadan oraz wymiane pogladow dotyczacych problemow
w realizacji zadan

4) ocena sytuacji finansowej Zaktadu.



4. Kierownicy / Koordynatorzy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do realizacji
ustalen podjetych na spotkaniach oraz przekazanie informacji podlegtym pracownikom.

5. W spotkaniach kierownikow komorek organizacyjnych uczestnicza koordynatorzy.

Rozdzial IX
Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujgcymi dzialalno$¢ leczniczy
w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych
§20
1. Zaklad realizujgc swoje zadania wspoltpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnoé¢ lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia
i cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.
2. Wspolpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa sig
w ramach podpisanych umow i porozumienie w zakresie $wiadczen zdrowotnych.
3. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia:
1) zabiegow specjalistycznych,
2) leczenia szpitalnego,
pacjent zostaje skierowany do odpowiedniego podmiotu leczniczego.
4. Zaklad wspotpracuje z Panstwowymi Stacjami Sanitarno — Epidemiologicznymi
w zakresie:
1) eliminowania zakazen wewnatrzzakladowych,
2) prowadzenia szkolef i profilaktyki,

3) utrzymywania prawidtowego stanu sanitarno - epidemiologicznego.

Rozdzial X

Wysokos$¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej

§21
1. Wysokos¢ oplaty za kopig dokumentacji okresla art. 28 Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U.2019.1127 t). z dnia 2019.06.17);
2. Podstawa wyliczenia kwoty odptatnosci jest publikowana przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego wysokos¢ przecigtnego wynagrodzenia w gospodarce.
3. Zgodnie z ustaleniami ust.1 i 2, stawki optaty za:

1) jedng strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej,



2) jedna strong kopii dokumentacji medycznej,
3) sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nos$niku danych
obowiazuja w wysokosci aktualnej, zgodnej z biezacymi obowiazujacymi w tym zakresie,
wskazanymi powyzej przepisami i sa podane do publicznej wiadomosei w postaci

Zarzadzenia Dyrektora Zakladu.

Rozdzial XI

Organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

§22

1. Zaklad nie wykonuje odptatnych $wiadczen zdrowotnych.

> Swiadczeniobiorca  przebywajacy Zakladzie ponosi  koszty wyzywienia
i zakwaterowania. Miesigczna oplatg ustala sie w wysokosci odpowiadajacej 250%
najnizszej emerytury, z tym, z¢ oplata nie moze by¢ wyzsza niz kwota odpowiadajgca
70% miesiecznego dochodu $wiadczeniobiorcy W rozumieniu przepisow 0 pomocy
spotecznej. W Zakladzie oplatg ta ustala si¢ na okres roku, a ponownie po kazdorazowej
zmianie wysokosci dochodu pacjenta przebywajgcego w Zakladzie.

3. W przypadku czasowej nicobecnosei Swiadczeniobiorcy w Zakladzie w trakcie jego
pobytu w Zakladzie, obliczajac oplatg uwzglednia sig liczbe dni pobytu
$wiadezeniobiorcy poza Zakladem, przy czym oplate oblicza si¢ w ten sposob, ze za dni
pobytu poza Zakladem oplata wynosi 70% oplaty pobieranej za dni obecnosci
w Zakladzie z zastrzezeniem ust. 4.

4 Obnizenia oplaty nie stosuje si¢ W przypadku samowolnego opuszczenia Zaktadu przez
pacjenta (ucieczka).

5. Zaklad nie przechowuje zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godzin.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§23
1. Regulamin organizacyjny zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony

przez Dyrektora Zaktadu.



2. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odrgbne przepisy.

3. Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakiadu Leczniczo-Opiekunczego

w Racigzku wchodzi w zycie z dniem 20 listopada 2018 r.

Raciazek, dnia 09.08.2019 1.
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