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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Zakladu Opickuniczo  Leczniczego
w GnieZnie

ROZDZIAL. 1

Postanowienia ogolne

§1

Zaktad Opickunczo-Leczniczy w GnieZnie jest podmiotem leczniczym niebedgcym
przedsiebiorca dzialajacym w formie samodzielnego publicznego zakladu opieki
zdrowotne]. '

Regulamin organizacyjny okresla sprawy dotyczace sposobu i warunkdéw udzielania
$wiadczern zdrowotnych oraz organizacje wewnetrzng i zadania komorek
organizacyjnych Zakladu.

Zaktad posiada wdrozony system zarzadzania jakoscia PN-EN ISOQ 9001: 2015-10 w
zakresie : udzielanie calodobowych $wiadczen zdrowotnych obeymujacych: leczenie,
badania diagnostycznc, rchabilitacje lecznicza, opicke , pielegnacje i profilaktyke oraz
Certylikat  Systemu  Zarzgdzania  Bezpieczefistwem  Informacji  PN-EN
ISO/IEC27001:2017

Wymogi kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk w Zaktadzie okreslajg odrebne
przepisy.

Szezegdtowe zasady 1 (ryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych okresla
Instrukeja kancelaryjna.

Szczegblowe zasady i tryb postepowania 7 dokumentacja spraw zakonczonych okregla
Instrukcja organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1obowigzki
pracodawcy 1 pracownikéw okresta Regulamin pracy.

System klasyfikacji akt wszystkich spraw powstajacych w Zaktadzie okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt.

Sposdb postgpowania z dokumentacja medycznag okresla Inmstrukeja w sprawie
rodzajow [ zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania.
Szezegolowe zasady sporzadzania obiegu 1 preechowywania oraz zabezpieczania
dokumentacji okresla Imstrukeja obiegu i kontroli dokumentdw.

Zasady postgpowania przy przctwarzaniu danych osobowych okre§la Instrukeja
ochrony danvch osobowych.

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej okresla Instrukeja magazynowa.
Polityka bezpieczenstwa i sposobu zarzadzania systemem informatycznym okresla
Instrukeja okreslajaca polityke bezpieczenstwa 1 sposdb zarzadzania systemem
informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych.

Zasady przygolowania , przeprowadzania, wyceny oraz rozliczania inwentaryzacji
skladnikow aktywow 1 pasywow okresla Instrukeja inwentaryzacyjna.

Zadania Zakladu w sytuacjach awaryjnych okredla Imstrukeja bezpieczenstwa
pozarowego.

. Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukeja kasowa.
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Zasady gospodarowania funduszem socjalnym okrcsla Regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Szezegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych okresla Regulamin
udzielania zamdéwien publicznych.

Normy odziezy i sort roboczych okresla Regulamin okreslajacy zasady przydziatu
i gospodarki odziezg ochronna, robocza oraz $rodkami ochrony indywidualnej.

System kontroli zarzadczej okres$la Regulamin kontroli zarzadezej.

Ustalenie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci okresla Instrukeja polityki
rachunkowosci.

Zasady prowadzenia depozytu pacjenta okresla Instrukeja w sprawie postepowania z
depozytami .

ROZDZIAL 1T
Struktura organizacyjna
§2
Dzial medyczny.

1) Struktura organizacyjna:
a) oddzial meski psychiatryczny — trzy edcinki,
b) biuro socjalno — statystyczne.
2} Struktura funkcjonalna:
a) Zastepca Dyrektora ds. [.ocznictwa
b) lekarze o odpowiednich specjalnosciach,
¢) psycholog,
d} kapelan,
e) pielggniarka oddziatowa,
f) piclggniarka,
2) optekun medyczny,
h) fizjoterapcuta,
i) instrukror terapii zajeciowej,
j) pracownik socjalny,
k) personel pomocniczy — salowa.

Dziat finansowo — ksiegowy.

1) Struktura organizacyjna:
a) kierownik dziatu — glowny ksiegowy,
b) stanowisko ds. finansowo — ksiegowych,
¢) stanowisko ds. plac;

2) Stroktura funkcjonalna:
a) gldwny ksiegowy,
b) z — ca gléwnego ksiggowego,
¢) pracownicy ckonoimiczni.

Dziat administracyjno — techniczny.
1) Struklura organizacyjna:



a) sckretariat,
b) sktadnica akt,
¢) warsztat,
d) portiernia,
€) magazyn,
2) Struktura funkcjonalna:
a} kierownik dziatu,
b) sekretarka,
¢) konserwator,
d) elektryk,
e) frvzjer,
4. Dzial Farmacji Szpitalnej
1} Struktura funkcjonalna:
a) kierownik.
b) farmaceuta
Samodzielne stanowiska,
1) radca prawny;
2) specjalista ds. kadr;
3) inspektor bhp.
6. Zatrudnienie pracownikéw w poszezegolnych komorkach organizacyjnych
uzaleznione jest od Hosci wykonywanych zadan oraz okreslonych norm zatrudnienia
zawartych w odrebnych przepisach.

L

ROZDZIAL 111

Zadania komdérek organizacyjnych

§3
Obszarem medycznym w Zakladzie zarzadza Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
1. Zadania Zastgpey Dyrektora ds. Lecznictwa

1) organizowanie Swiadczen zdrowotnych w sposéb zapewniajgcy wasciwy
poziom i obowigzujgce standardy;

2} odpowiedzialnod¢ za ciggtodé i jakos¢ udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

3) nadzdr nad prawidlowym obiegicm dokumentacji medycznej, kontrola jej
sporzadzania;

4) nadzor nad gospodarka lekami i artykulami sanitarnymi stosowanymi w
Zakladzie;

5} nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu i aparatury medycznej;

6) zabezpieczenie ciaglosci opieki Ickarskiej;

7) zapewnienie kompleksowych calodobowych $wiadezen zdrowotnych;

8) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej;

9) zglaszanie potrzeb do planu finansowego Zakladu;

10) nadzér nad procesem udzielania §wiadczeri zdrowotnych przez personel
medyczny;

11}kontrola realizacji zawartych uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych;



12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw chorych korzystajacych ze $wiadczen

zdrowotnych oraz podejmowanie dziatan w celu wyeliminowania
potencialnych nieprawidtowosci;

13) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu;
14) wydawanie zgody na zaopatrzenie w leki nic znajdujace sie w receptariuszu.

1) Zadania pielggniarki oddzialowe):

D

- 2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie realizacji kompleksowych swiadezen pielegniarskich
opiekunczych i socjalnych;

systematyczne monitorowanie jakosci opieki pielegniarskiej;
zapewnicnie calodobowej opieki i pielegnacii;

opracowywanie 1 wdrazanie standardéw pielegnowania;
systematyczne szacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke
pielegniarska;

rozpatrywanie skarg i wnioskow skladanych przez podlegly personel;
wspolpraca z innymi komorkami;

realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej ;

ocena pracy podlegtych pracownikow ;

10)przygotowanie materiatdw do planu finansowego Zakladu;

1 1 nadzdr nad prawidlowym stanem sanitarno-higienicznym oddziahu;
12)zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanic lekéw 1 artykutdw sanitarnych;
13)prowadzenic i kontrola ewidencji czasu pracy;

14)nadzorowanie przebiegu adaptacji zawodowej nowvch pracownikow;
15)prowadzenie odpowicdnicj dokumentacji medyczne;;

16)opracowywanie projektow zarzadzen wewnelrznych;

17)yopracowywanie odpowiednich instrukeji i regulamindw;

18)nadz6r nad zywienicm pacjentdw;

19)ustalenie planu szkolen éredniego personelu medycznego.

2} Zadania kapelana:

1)
2)
3)
4
3)

zapewnienie pacjentom przebywajacym w Zakladzic potrzeb religijnych;
sprawowanie sakramentu pokuty w salach chorych;

udzielanie komunii $wietej chorym;

odprawianie nabozenstw;

pociecha duchowa ludziom chorym.

3) Zadania psychologow:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

identyfikacja 1 podejmowanie dziatan umozliwiajacych zaspokojenie potrzeb
psychofizycznych pacjentow;

zapewnicnie diagnostyki psychologiczncj;

prowadzenic odpowiednich form i metod terapeutycznych;

prowadzenie psychoterapii indywidualnej i grupowey;

rozwigzywanie probleméw w interakcjach miedzy pacjentami;

prowadzenic dokumentacji medyczne;j;

wspdlpraca z personelem medycznym;

prowadzenie zajeé¢ grupowych z pacjentami w oddziale (psychoedukacyine,
relaksacyjne, grupy wsparcia itp.} ;



9) dzialania edukacyjno — konsultacyjnc dla rodzin.
4) Zadania oddziatu psychiatrycznego:

) zapewnienic stacjonarnej catlodobowej opieki medycznej;

2) zapewnienie pacjentom przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw
pomocniczych;

3) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi;

4) zapewnienie badan diagnostycznych w tym analityki medycznej;

5) wykonywanie $wiadczen fizjoterapeutycznyvch;

6) wykonywanic $wiadczen z zakresu terapii zajgciowe];

7) zapewnienie wyzywicnia odpowiedniego do stanu zdrowia;

8) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenic profilaktyki 1 promocji zdrowia;

10)przeciwdzialanic powstawaniu zakazen wewnatrz zakladowych;

11)zapewnienie opieki piclggniarskiej;

12)utrzymanie prawidlowego stanu sanitarno-higienicznego w oddziale;

13)zapewnienic konsultacji specjalistycznych;

14)zapewnienie transportu sanitarnego:

15)wydawanie przepustek i urlopéw pacjentom.

5) Zadanta biura socjalno — statystycznego:

1} prowadzenic akt osobowych pacjentow;
2) prowadzenie ksicgi glownej przyjeé i wypisow;
3) prowadzenie ksicgi oczekujacych na przyjecie do Zakladu;
4) ustalenie odplatnosei za pobyt w Zaktadzie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
5) przygotowanie 1 wyplacenic wypiski z depozytéw pacjentow;
6) dokonywanie rozliczen $wiadczen zdrowotnych w ramach umowy z NFZ;
7) organizowanie pogrzebu pacjenta;
8) reprezentowanie interesOw pacjentow w szczegolnoscei:
a) wurzedach,
b}  winstytucjach ubezpieczeniowych,
¢) wsadach,
d)  w kontaktach z rodzinami i przedstawiciclami ustawowymi;
9) prowadzenie sprawozdawczosci,
10)Prowadzenie dziatan w celu doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoéceia i
Bezpieczefistwem Informacji
11) obstuga kancelaryjna dziale medycznego;
12) monitorowanic zmian w zakresie procedur, kodowania i rozliczania zgodnie
z wytycznymi NFZ i Ministerstwa Zdrowia;
13) prowadzenie spraw urlopowych pacjentow;
14) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgonem pacjenta;
15)Przygotowywanie ofert do NFZ.

6) Zadania dziatu {inansowo — ksiegowego:

1} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prawidlowe i terminowe wykonywanic rozliczen finansowych;



3) prowadzenie gospodarki finansowe) w sposob zapewniajacy rcalizacje umow
zawieranych przez Zaklad;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowvch;

5) prowadzenie spraw placowych, ubezpieczeniowych i podatkowych;

6) opracowywanie projcktéw planu finansowego;

7) prowadzenie spraw depozytowych;

8) ustala i sprawdza droge inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywow i pasywow;

9) prowadzi wyceng aktywow i pasywdow oraz ustala wynik finansowy;

10) prowadzi ewidencje srodkow trwatych wartodei niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwalych o niskiej wartosci;

11) prowadzi ksiggowosé kasy zapomogowo pozyczkowei;

12) realizacja zadafi w ramach kontroli zarzadczej;

13) opracowywanie regulamindéw, instruke;ji;

14) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych;

15) prowadzenie sprawozdawczoéei,

16)nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycii
Zaktadu;

17) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci Zakladu,

7) Zadania dziatlu administracyjno — technicznego:

1) zapewnienie prawidlowej cksploatacji oraz przeprowadzanic przegladow,
konserwacji, remontdw biezacych ;

2) utrzymanie w stalej zdolnodei uzytkowej obicktow, pomieszczen,
infrastruktury w stanie zapcwniajagcym wykonywanie statutowych zadan
Zaktadu;

3) prowadzenie gospodarki magazynowej;

4) prowadzenie gospodarki odpadami;

5) zabezpicczenie 1 ochrona mienia Zaktadu;

6) zaopatrzenie Zakladu w aparature, sprzet, srodki czystodci i dezynfekcyjne,
materialy biurowe;

7) przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych obiektu zgodnie
z obowlgzujagcymi przepisami;

8) prowadzenie spraw bhp 1 ppoz.;

9) zabezpieczenie transportu dla potrzeb Zaktadu;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen wewneltrznych;

IT)przygotowywanie materiatow do planu finansowego;

12)zapewnienie obstugi kancelaryjnej sekretariatu i Rady Spolecznej;

13)opracowywanie regulaminéw, instrukcji dotyczacych zakresu swojego
dzialania;

14) przygotowanie 1 przeprowadzanie posiepowan o udziclanie zamowien
publicznych;

15)zabezpieczanie lacznoscl w Zakladzie;

16)zabezpieczenie techniczne sprzgtu informatycznego i sieci informatvcznej;

17)obstuga BIP;

18)prowadzenie sktadnicy akt;

19)rcalizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej;

20)administrowanie nieruchomosciami Zaktadu;

21)serwis urzadzen technicznych i medycznych;

22)sporzadzanie zestawien na potrzeby ksiegowosci;



23)nadzor nad realizacjg zawartych umow na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi;
8) Zadania Dziatu Farmacji Szpitalnej

1) utrzymywanie i wilasciwe zabezpieczenie zapasow produktow leczniczych
i srodkow dezynfekcyjnych dla potrzeb Zakladu;

2) zaopatrywanie komorek dziatalnosci podstawowej w leki, materialy medyczne,
sprzct jednorazowego uzytku i srodki dezynfekcyjne;

3) nadzo6r nad gospodarkg lekami w odcinkach oddziatu;

4y sprawowanie kontroli przychodéw i rozchodéw srodkéw odurzajacych
i psychotropowych;

5) kontrola apteczek na odcinkach oddziatu;

6) prowadzenie dokumentacji zgodnic z obowigzujgeymi przepisami;

7) wydawanie produktow leczniczych osobom uprawnionym na podstawie
zapotrzebowan podpisanych przez lekarzy;

8) opracowywanic receptariusza zaktadowego;

9) opracowywanie $redniorocznego 7uzycia produktéow leczniczych na potrzeby
zamowien publicznych;

10) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie produktéw leczniczych na
potrzeby Zakladu;

11)realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej;

12) prowadzenie odpowiedniej sprawozdawczoscl.

9) Zadania specjalisty ds. kadr:

1} prowadzenie caloksztau spraw kadrowych i wymagane] przez prawo
dokumentacji w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych;

3} kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

5) prowadzenie spraw socjalno — bytowych;

6) opracowywanie regulaminéw i instrukcji;

7) przygotowywanie umow cywilno — prawnych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow;

9) wspotpraca ze stuzbg bhp i placamu;

10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list wynagrodzen;

11) doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczetistwem Informaci.

12) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadcze;j;

13) przygotowanic projektow zarzadzen wewngtrznych; _

14) wspétudziat przy podziale i administrowanie funduszem socjalnym;

15) monitorowanie zmian w obowiazujacym stanie prawnym;

16) przygotowanic dokumentacji dotyczacej konkursu ofert na udzielenie
zamowienia w zakresie $§wiadczen zdrowoinych.

11, Zadania radcy prawnego:

1) udzielanie porad , opinii i wyjasnien dotyczacych stosowania obowigzujacych
przepisow prawnych ;

2) opracowywanie 1 opiniowanie umow i innych aktow wywolujgcych skutki
prawne;



3) zastepstwo W postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz innymi
organami orzekajacymi;

4y nadzér nad egzekucija naleznosei ;

5} informowanie o zmianach w przepisach prawnych;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym wewngtrznych aktow normatywnych.

12. Zadania inspektora bhp:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z whnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy;

4) prowadzenie odpowiednich rejestrow;,

5) wykonywanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy;

6) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego pracownikow;

7} opracowywanie odpowicdnich regulaminéw i instrukcji.

13 . Zadania Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania :
Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania jest odpowiedzialny za:

1) Proponowanie szczcgdtowych celow w zgodzie z obowigzujaca polityka
zintegrowanego systemu zarzadzania,

2) Nadzor nad realizacja szczegdlowych celow jakosciowych i dotyczacych
bezpieczenstwa informaci,

3) Kompleksowe prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja wszelkich spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z ISO
9001: 2015 oraz systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji wediug [SO/
IEC 27001: 2017, '

4) Nadzor nad dokumentacja systemowa: aktualizacja i wycolfywanic
dokumentacji nieaktualne;j.

5) Organizowanie i kompleksowe prowadzenie audytow:

a. opracowanie rocznego harmonogramu audytow,
b. wyznaczanie audytoréw do audytu poszczegdinych komorek
organizacyjnych,

¢. przechowywanie dokumentacji audytowe;.

6) Nadzo6r nad dziataniami korygujgcymi
a. ocena zasadnosci uruchomienia dziatan korygujacych,

b. wyznaczenie osoby odpowiedzialne]j za podjgcie dziatan korygujacych,
¢. okreslenie czasu niezbgdnego do realizacji dziatan korygujacych,
d. monitorowanie uruchomionych dziatan korygujacych,

7) Przygotowanie kompleksowych materiatéw dla Dyrekeji do okresowych
przegladow [unkcjonowania zintegrowanego systemu zarzadzania.

8) Proponowanie szkolefi dla personelu zaktadu z zakresu doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscia i systemu zarzadzania bezpieczenistwem informacji (dia
pracownikow 1 audytorow).

a. organizowanie szkolen wewngetrznych z zakresu zintegrowanego systemu
zarzadzania,

b. wnioskowanie do Kierownictwa zaktadu o skierowanie pracownika na
szkolenie zewnetrzne z zakresu zintegrowanego syslemu zarzadzania,

9) Utrzymywanie kontaktow z jednostka certyfikujaea.

10) Wysuwanie propozycji doskonalenia zintegrowanego systemu.”™
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ROZDZIAL IV
Zasady kicrowania Zaktadem

§4

Odpowiedzialno$é za zarzadzanie Zaktadem ponosi Dyrektor.

Dyrektor wykonuje swojc obowiazki przy pomocy Zastepcy Dyrekiora ds.
Lecznictwa, Glownego Ksiggowego , Kierownika Administracyjno-Technicznego
oraz 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy

Dyrekior zarzadzajac Zaktadem zapewnia w szczegdlnosci:

1) koordynacje dziatan wszystkich komorek organizacyjnych;

2) udzielanie $wiadczen zdrowotnych wylacznie przez osoby o odpowiednich
kwalifikacjach 1 uprawnieniach zawodowych okreslonych odrebnymi
przepisami;

3) wspoldziatanie z innymi podmiotami leczniczymi;

4y biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych.

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne ktorych projekty sporzadzaja kierownicy
komorek organizacyjnych.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych.

Dyrektor ostatecznie rozpatruje skargi i wnioski oraz zazalenia pracownikow
i pacjentow.

Do wylacznej aprobaty Dyrcktora naleza sprawy:

1) zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Zaktadu;

2) kierownictwa i nadzoru nad dziatalnoscig 0sob bezposrednio podleglych;

3) wspoldziatania z podmiotem tworzacym Rada Spoleczna, zwiazkami
zawodowymi lub przedstawicielami pracownikow;

4) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych;

5) ustalanie regulaminu organizacyjnego;

6) zakupu sprzetu 1 aparatury medycznej;

7) udzielanie pelnomocnictw;

8) zawieranie umow cywilno - prawnych.

§5

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikdéw komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

1) odpowiedzialnos¢ za  caloksztalt dzialalnodei  zarzadzang  komorka

organizacyjna;

2) organizowanie pracy w podleglych komorkach;

3} nadzér nad wykonywaniem zadaa podlegtych pracownikow;

4} ocenianie pracownikdw;

5) nadzor nad warunkami pracy z uwzglednieniem przepiséw bhp 1 ppoz.;

6) opiniowanie kandydatow do pracy;

7) wnioskowanic w sprawie nagradzania lub karania pracownikdw;

8) wyznaczanie swojego zastepey;
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9) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;

10)Ypodejmowantie decyzji w zakresie dzialania komorki;

11)znajomosé 1 slosowanie w praktyce obowigzujacych aktéw prawnych oraz
biezace zaznajamianic podleglych pracownikow;

12)przestrzeganie dyscypliny finansowej w podejmowanych deccyzjach;

13)realizacja , cfektywnos$é i skuteczno$é dziatania w tym szczegdlnie za
realizacje kontakiow i umoéw stanowiacych zrodta przychodow Zakladu;

14)terminowos¢ i rzetelnosé prowadzonej dokumentacji oraz sprawozdawczosci;

15)dbanic o dobro 1 wladciwy wizerunek Zakladu;

16)inspirowanie i wspieranic rozwoju zawodowego pracownikow;

17)opracowywanie projektéw regulamindw, insirukcji dotyczacych zakresu
dziatania komorek.

§6

I. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

1) rzetelne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow;

2) znajomos$¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, zarzadzen,
instrukeji, procedur dotvczacych w szczegdlnosci powierzonego zakresu
pracy;

3) informowanie przetozonych o nie dajagcych sig samodzielnie usunaé
przeszkodach w realizacji zadan;

4) utrzymywanie kwalifikacii zawodowych na poziomie niezbednym dla
wykonywania zadan na danym stanowisku;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, bhp i ppoz.;

6) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywania powierzonego
majatku Zakladu;

7) preestrzegante tajemnicy stuzbowej 1 zawodowe;.

§7

Wspdtdziatanic komorck organizacyjnych

1. Celem wspotdziatania komoérek organizacyjnych jest:

1) usprawnianie proceséw informacyjno — decyzyjnych;
2) prawidlowa realizacja zadan statutowych;
3) integracja dzialan komorek organizacyjnych.

2. Do podstawowych elementoéw wspokdziatania zalicza si¢ w szeczegdlnosei odbywanie
okresowych spotkan.

1) kadry kierownicze;j;

2) dyrektora badz Zastepcy Dyrektora Ds. [.ecznictwa z lekarzami 1
kierownikami komorek organizacyjnych
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3) pielegniarki oddziatowej z zastepcami.
3. Celem spotkan jest.

1) wzajemna wymiana informacji w celu dalszego doskonalenia wspolnego
dzialania;

2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,

3) omawianic realizacji zadan oraz wymiang pogladéw dotyczacych problemow
w realizacji zadan,

4) ocena sytuacjl finansowcej Zakladu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do realizacji ustaled podjetych
na spotkaniach oraz przekazanic informacji podlegltym pracownikom.

ROZDZIAL V

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§8

- 1. Zaklad udziela $wiadczefi zdrowoinych finansowanych ze $rodkéw publicznych
osobom ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na
podstawie odrebnych przepisdw, a takze za catkowitg odplatnoseia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawdd
medyczny oraz spelniajace wymagania kwalifikacyine okreslone w odrebnych
przepisach.

3. Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng dotyczaca osob  korzystajacych ze
$wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych oraz udostepnia
dokumentacje zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§9

1. Dokumentem potwierdzajgcym prawo do $wiadczen zdrowotnych jest karla
ubczpieczenia zdrowotnego.

2. Do czasu wydania karty ubezpieczenia zdrowotnego dokumentem potwierdzajgeym
prawo do S$wiadczen jest kazdy dokument, ktéry potwierdza uprawnienia do
$wiadezen opieki zdrowotnej w szezegdlnosci dokument potwierdzajacy oplacanie
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

§10

1. Przyjecia do Zakladu odbywaja sig¢ na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego.

2. Rodza) schorzen kwalifikujacych pacjenta do Zakladu okresla Rozporzadzenie
Ministra Zdrowia w sprawic $wiadczen gwarantowanych z zakresu opieki
psychiatrycznej i leczenia uzaleznien.
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Decyzje o przyjeciu do Zaktadu podejmuje Dyrektor.
Z wnioskiem o wydanie skierowania moze wystapié.

=

1) swiadczeniobiorca lub;
2) przedstawiciel ustawowy §wiadczeniobiorcy lub;
3) za zgody $wiadczeniobiorcy lub jego przedstawiciela ustawowego inna osoba
lub podmiot leczniczy.

Przyjecia do Zaktadu odbywaja si¢ wg kolejnosci zgloszefi.

Jezeli osoba skierowana do Zakladu nie moze by¢ przyjeta z powodu braku miejsc

zostaje wpisana do ksiggi os6b oczekujgeych.

Przyjecie do Zakladu odbywa si¢ po uzyskaniu pisemnej zgody osoby skierowanej.

Przyjecic do Zakladu osoby catkowicie ubezwlasnowolniongj nastepuje za pisemng

zgoda jej przedstawicicla ustawowego.

9. Przedstawiciel ustawowy wyraza zgode, o ktorej mowa w pkt 8§ za zgoda sadu
opiekuniczego wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania tej osoby.

10. W przypadku osoby calkowicic ubezwiasnowolnionej zdolnej do wyrazania zgody,
wymagane jest réwniez uzyskanie zgody tej osoby na przyjecie do Zakladu.
W przypadku sprzecznych oswiadczen w sprawie przyjecia do Zakladu 1ej osoby 1 jej
przedstawiciela ustawowego, zgode na przyjecie wyraza sgd opiekunczy wihasciwy ze
wzgledu na micjsce zamieszkania tej osoby.

11. Osoba przyjeta do Zakladu zobowigzana jest podpisaé zgode na ponoszenie
odplatnosci za §wiadczenia towarzyszace (koszty wyzywienia i zakwaterowania).

12. Odptatno$¢ o ktérej mowa w pkt. 11 reguluje ustawa o $wiadezeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkdéw publicznych.

13. Decyzje ustalajaca odplatnosé pacjenta wydaje Dyrektor.

14. Osoba przyjmowana do Zakladu zglasza sie w biurze socjalno — statystycznym gdzie
nast¢puje.

o

oo =

1) wpis do ksiggi gtownej;
2) zatozZenie historii choroby;
3) uzyskanic od pacjenta:
a) oéwiadczenie o upowaznieniu osoby do uzyskania informacji o jego stanie
zdrowia i udzielanych $wiadezeniach zdrowotnych, ze wskazaniem imienia
i nazwiska osoby upowaznionej oraz danych umozliwiajgcych kontakt z 13
osobag, albo oswiadczenic o braku tukiego upowaznienia,
b)o$wiadcezenie pacjenta o upowaznieniu osoby do uzyskiwania dokumentacjl
7¢ wskazaniem imienia i nazwiska osoby upowaznionej, albo oswiadczenie
o braku takiego upowaznicnia,
¢) o§wiadczenie pacjenta o wyrazeniu zgody albo zczwolenie sadu
opiekuiiczego na przeprowadzenie badania lub udzielenie innego
$wiadczenia zdrowotncgo, na zasadach okredlonych w ustawie o prawach
pacjenta i Rzecznika Praw Pacjenta.
15. W oddziale nastepuje.

1) wpis do ksiegi ruchu chorych;

2) wywiad z pacjentem oraz ogdlne badania wstepnc;
3) zalozenic karty zlecen lekarskich;

4) zalozenie karty obserwacyjno — goraczkowej;

5) zatozenie karty indywidualnej opieki pielegniarskiej;
6) zatozenie karty pomiaru RR 1 wagi;
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7) zalozenie karty $wiadczen fizjoterapeutycznych;
8) zalozenie karty swiadczen terapeutycznych.
16. Prawa pacjenta przebywajacego w Zaktadzie okresla ustawa o prawach pacjenta 1
Rzecznika Praw Pacjenta.
17. Prawa pacjenta sg wywieszone na tablicach informacyjnych na kazdym odcinku
oddziatu.

ROZDZIAL V1

Zakres udzielanych §wiadezen zdrowotnych

§11
1. Zaklad zapewnia pacjentowi .

1) swiadczenia zdrowotne gwarantowane;
2) produkty lecznicze;
3) pomieszczenia i wyzywienie odpowicdnie do stanu zdrowia.
2. Swiadczenia zdrowotne udziclane w Zakladzie sg zgodne z aktualng wiedza
medyczna, ogolnie przyjetymi procedurami i standardami postepowania.
3. Swiadczenia zdrowotne z uwzglednieniem zasad okreslonych w pkt 2 moga by¢
udzielane przez wolontariuszy.
4. Zaklad udziela stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne, ktore obejmuja.

1) leczenie psychiatryczne;
2) leczenie internistyezne ;
3) terapie farmakologiczng;
4) opieke i piclegnacie;
5) terapig zajeciows;
6) zabiegi fizjoterapeutyczne,
7) opicke psychologiczna;
8) dzialania profilaktyczne i promocjg¢ zdrowia.
5. W celu zapewnienia cigglosci postepowania w procesie leczenia Zaklad zapewnia.

1) dostep do konsultacji specjalistycznych;

2) badania diagnostyczne w tym analityke medyczna;

3) wyroby medyczne, w tym wyroby medyczne bedace przedmiotami
ortopedycznymi.
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ROZDZIAL VII
Wyptsanie 2z Zaktadu
§12
Wypisanie pacjenta z Zaktadu nastepuje.

1) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego, gdy nie zachodzi
obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania §wiadczen zdrowotnych moze
spowodowaé¢ bezposrednie zagrozenie jego zdrowla lub zycia, albo zdrowia
lub zycia innych oséb;

2) na wniosek sadu.

. Jezeli stan zdrowla pacjenta wymaga dalszego leczenia w Zaktadzie , Dyrektor Iub
lekarz przez niego upowazniony moze odmowi¢ wypisania do czasu wydania w tej
sprawic orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu na siedzibe Zakladu sad opiekuniczy,
przy czym sad ten jest niezwtocznie zawiadamiany o odmowie wypisania z Zakladu
i przyczynach tej odmowy.

Wypisania z Zaktadu dokonuje lekarz ZOL.

ROZDZIAL VIII

Obowigzki Zaktadu w razie pogorszenia si¢ stanu zdrowta 1 Smierci pacjenta

§ 13

. W przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta piclggniarka prowadzgca oddziat
- odeinek zobowiazana jest.

1) niezwlocznie zawiadomié lekarza prowadzacego;
2) zawiadomi¢ osobe¢ lub instytucje wskazang przez pacjenta , przedstawiciela
ustawowego albo opiekuna faktycznego;

3) na zyczenie pacjenta zapewnic opieke duszpasterska.
W przypadku naglego zdarzenia powodujacego zagroZenie zycia pielegniarka
prowadzaca oddziat — odcinek wzywa pogotowie ratunkowe.
W przypadku zgonu pacjenta pielegniarka prowadzaca oddzial ~ odeinek niezwlocznie
powiadamia lekarza.
. Lekarz po przeprowadzeniu ogledzin stwierdza zgon, ustala przyczyne oraz wystawia
karte zgonu.
. W przypadku przeprowadzenia sekeji zwlok, stwierdzenie przyczyny zgonu nastgpuje
Po jej przeprowadzeniu.
. Po stwierdzeniu zgonu przez lekarza pielegniarka wypelnia karte przekazania zwlok
do chlodni oraz zaktada na przegub dtoni albo stopy zmartego identyfikator.



l.

Zwloki osoby zmarlej przechowuje sie w specjalnym przeznaczonym do tego celu
pomieszczeniu nic krécej niz 2 godziny od czasu zgonu wskazanego w dokumentacji
medycznej,

Zaklad zobowigzany jest niezwlocznie powladomié osobe lub instytucje wskazang
przez pacjenta, przedstawicicla ustawowego lub opiekuna faktycznego o zgonie
pacjenta.

Sposdb postepowania podmiotu leczniczego w razie $mierci pacjenta oraz zakres
czynnosei nalezgcych do obowigzkéw Zakladu okresla Rozporzadzenie Ministra
Zdrowia.

ROZDZIAL IX

Wysokods¢ oplat pobieranych przez Zaklad

§14

. Zaklad pobiera oplaty za udostgpnienic dokumentacji medyczne] poprzez

sporzadzenie je] wyciagdw, odpiséw lub kopii na zasadach okreslonych w ustawie o
prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Wysokos¢ oplat za wykonywanie swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkéw publicznych ustala sie w cenniku zatwierdzonym przez Dyrektora.

Zaklad nie pobiera oplat za przechowanie zwlok pacjenta w chiodni dluzej niz 72
godziny od osdb lub instytucji uprawnionych do pochowania oraz podmiotéw, na
zlecenie ktérych przechowuje sie zwloki w zwigzku z toczonym si¢ postepowaniem
karnym.

ROZDZIAL X

Warunki wspéldziatania z innvmi podmiotami wykonujgeymi dziatalnoéé lecznicza

§15

Zaktad realizujgc swoje zadania wspdlpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi
dzialalnosé leczniczg w zakresie zapewnienia prawidlowosei diagnostyki, leczenta
i cigglodci przebiegu procesu udzielania swiadczen zdrowotnych.

Wspolpraca z innymi podmiotami wykonujagecymi dziatalno$é lecznicza odbywa sie w
ramach podpisanych umow i porozumicnic w zakresie $wiadczefi zdrowotnych.

W celu zapewnienia cigglosci postgpowania w procesie leczenia Zaklad podpisat
umowy na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie.

1) diagnostyki obrazowej,

2) diagnostyki laboratoryjnej;
3) badan elektrograficznych;
4) badan mikrobiologicznych.

16



. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia.

1) specjalistycznych badan diagnostycznych;

2) zabiegow specjalistycznych;

3) leczenia szpitalnego.
pacjent zostaje skierowany do odpowiedniego podmiotu leczniczego
. Zaklad wspolpracuje z Papstwowymi Stacjami Sanitarno — Epidemiologicznymi
w zakresie.

1) eliminowania zakazen wewnatrzzaktadowych;
2) prowadzenie szkolen i profilaktyki;
3) utrzymywanie prawidiowego stanu sanitarno - epidemiologicznecgo.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe
§16

. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja
przepisy ustawy o dziatalnosci leczniczej i pozostate obowigzujace przepisy prawa.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Porzadkowy
Zakladu Opiekuficzo — Leczniczego w Gnieznie zatwierdzony Uchwata Nr 2/2008
Rady Spolecznej ZOL w Gnieznie 7 dnia 12 lutego 2008r.

. Regulamin organizacyjny zgodnie z art. 23 ustawy o dziatalnoéci leczniczej ustalony
przez Dyrekiora zostaje wprowadzony w Zycie zarzadzeniem wewngirznym
i zaopiniowany przez Radg Spoteczna.

D
/ .
Barbarg Skulska - Salita
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