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1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego Psychiatrycznego Zaktadu
Opiekunczo-Leczniczego w Celejowie zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) cele i zadania Podmiotu;

2) rodzaj dziatalnosci leczniczej, miejsce oraz zakres udzielania swiadczen
zdrowotnych, przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych;

3) strukture organizacyjng, w tym organizacje i zadania poszczegolnych komorek
organizacyjnych, a takze sposob kierowania nimi oraz sposob ich wspoétdziatania;

4) warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji
i rehabilitacji pacjentow oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych;

5) zasady prowadzenia dokumentacji medycznej i wysokosc¢ optaty za jej
udostepnienie;

6) postepowanie w przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta lub w razie
jego smierci oraz wysokos¢ optat za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres
dtuzszy niz 72 godziny od 0séb lub instytucji uprawnionych do pochowania zwtok
na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa oraz od podmiotéw,
na zlecenie ktérych przechowuje sie zwtoki w zwigzku z toczgcym sie
postepowaniem karnym;

7) prawa i obowigzki pacjenta;

8) zasady sktadania skarg i wnioskow.

. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Podmiotu oraz osob

przebywajgcych w Zaktadzie, w tym pacjentéw korzystajgcych ze swiadczen
zdrowotnych udzielanych przez Podmiot oraz os6b odwiedzajgcych.
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§2

W rozumieniu niniejszego Regulaminu okreslenie:

1) Podmiot oznacza Samodzielny Publiczny Psychiatryczny Zaktad Opiekunczo-
Leczniczy w Celejowie, w skrocie SP PZOL w Celejowie;

2) Statut oznacza Statut SP PZOL w Celejowie;

3) Dyrektor oznacza Dyrektora Podmiotu (kierownika podmiotu leczniczego
niebedgcego przedsiebiorcy);

4) zaktad leczniczy — zespo6t sktadnikow majatkowych, za pomocg ktérego podmiot

leczniczy wykonuje okreslony rodzaj dziatalnosci leczniczej;

5) jednostka organizacyjna - oznacza wyodrebniong w Regulaminie czes¢ zaktadu

leczniczego podmiotu leczniczego;

6) komodrka organizacyjna — oznacza w szczegoélnosci: oddziat, dziat, sekcje oraz

inng wymieniong w Regulaminie komdérke organizacyjng Podmiotu, dla ktérej
ustalono inng nazwe;

7) oddziat — oznacza podstawowg komorke organizacyjng diagnostyczno-leczniczo-
profilaktycznej dziatalnosci Podmiotu;

8) swiadczenie zdrowotne — oznacza dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,

przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce
z procesu leczenia lub przepisoéw odrebnych regulujgcych zasady ich
wykonywania;

9) stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne, inne niz szpitalne — oznacza

Swiadczenia opiekuncze, pielegnacyjne, Swiadczenia z zakresu opieki
dtugoterminowej, rehabilitacji leczniczej, leczenia uzaleznien, psychiatrycznej
opieki zdrowotnej oraz udzielane pacjentom, ktérych stan zdrowia wymaga
udzielania catodobowych swiadczen zdrowotnych w odpowiednio urzgdzonych,

statych pomieszczeniach.

§3

1. Samodzielny Publiczny Psychiatryczny Zaktad Opiekunczo-Leczniczy w Celejowie

jest podmiotem leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg funkcjonujgcym jako

samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotne,.
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2. Podmiot dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 poz. 991
z pédzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2561 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.
z 2022r. poz. 2123 z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z 2023 poz. 1545 z p6zn. zm.);

5) Statutu Podmiotu;

6) innych przepiséw dotyczgcych podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg;

7) niniejszego Regulaminu.

§4
Obszar dziatania Podmiotu na rzecz oséb uprawnionych do swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $srodkéw publicznych okreslajg umowy zawarte z dysponentami tych

srodkow.

§5
Celem Podmiotu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajgcej na:
1) udzielaniu $wiadczen zdrowotnych;

2) promociji zdrowia.

§6
1. Do zadan Podmiotu nalezy:

1) udzielanie osobom dorostym, chorym psychicznie catodobowych $wiadczen
zdrowotnych innych niz Swiadczenia szpitalne;

2) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg zdrowia;

3) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z bezpieczehstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg oraz obronnoscig kraju;

4) wykonywanie zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej

i samorzgdowej.
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2. Zaktad prowadzi zaktad leczniczy w rozumieniu ustawy - Zaktad Opiekunczo-
Leczniczy.

3. Zaktad udziela swiadczen zdrowotnych: stacjonarna, catodobowa opieka
psychiatryczna i leczenie uzaleznien.

4. Zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych obejmuje:
1) Swiadczenia opiekunczo-lecznicze psychiatryczne dla dorostych;

2) profilaktyke i zdrowie publiczne.

§7
1. Podmiot prowadzi wyodrebniong organizacyjnie dziatalno$¢, inng niz lecznicza
polegajaca na:
1) odbiorze Sciekow;
2) dzierzawie gruntu;
3) najmie i dzierzawie nieruchomosci i lokali;
4) dziatalnosci edukacyjno-szkoleniowej i doradczej;
5) uczestnictwie w prowadzeniu badan naukowych lub badawczo-rozwojowych.
2. Podmiot realizuje zadania obronne zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie ojczyzny (Dz. U. z 2022 poz. 2305 z pézn. zm.) oraz przepisami
wykonawczymi, wydanymi na jej podstawie oraz zadania obronne i kryzysowe

natozone przez jednostki nadrzedne.

§8
Sposob postepowania z dokumentacjg wytworzong i przechowywang w Podmiocie
regulujg wewnetrzne przepisy kancelaryjno-archiwalne ustalone przez Dyrektora

Podmiotu, zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe.

§9
Wewnetrzny porzgdek oraz czas pracy dla poszczegdlnych grup zawodowych okresla
Regulamin pracy Podmiotu ustalony przez Dyrektora Podmiotu, po uzgodnieniu ze

zwigzkami zawodowymi.
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ROZDZIAL I
ZARZADZANIE PODMIOTEM

§10

1. Podmiotem kieruje i reprezentuje go na zewnagtrz Dyrektor Podmiotu.

2. Dyrektor Podmiotu podejmuje decyzje dotyczgce Podmiotu, niezastrzezone
przepisami prawa dla innych organéw oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
podijecie.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Podmiotu zastepuje Zastepca Dyrektora
ds. Medycznych, w razie jego nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy.

4. Dyrektor Podmiotu jest przetozonym wszystkich pracownikow Podmiotu.

§ 11

Dyrektor kieruje Podmiotem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych;
2) Gtéwnego Ksiegowego.

§12
1. Do podstawowych zadan Dyrektora Podmiotu nalezy:
1) reprezentowanie Podmiotu na zewnatrz;
2) planowanie i nadzorowanie dziatalno$ci Podmiotu;
3) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie

Podmiotu;

4) podejmowanie decyzji zwigzanych z zatrudnianiem i nagradzaniem pracownikow

Podmiotu;
5) nadzor nad pozyskiwaniem funduszy na finansowanie dziatalnosci biezgcej

i inwestycyjnej;

6) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajgcymi w Podmiocie

i innymi organizacjami zawodowymi pracownikéw;
7) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zarzgdzaniem i kierowaniem

Podmiotem, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.
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2. Dyrektorowi Podmiotu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Dziat Kadr;
4) Kierownik Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego;
5) Dziat Organizacyjny;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Socjalnych Pacjentow;
7) Inspektor ds. bhp;
8) Inspektor ds. ochrony ppoz.;
9) Kapelan.
3. Dyrektor w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikow:
1) zatwierdza wnioski urlopowe;
2) wyraza zgode na podroze stuzbowe;
3) ustala zakresy czynnosci, w ktorych okresla ich obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci;

4) dokonuje okresowej oceny pracownikow.

§13
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy:

1) nadzorowanie i zapewnianie ciggtej, kompleksowej opieki zdrowotnej w Zaktadzie,
zgodnej z obowigzujgcymi przepisami, standardami i procedurami;

2) planowanie i organizacja pracy Dziatu Medycznego;

3) nadzor kierowniczy nad pracownikami Dziatu Medycznego, w tym kierowanie
i monitorowanie pracy podlegtego personelu, prawidtowe i efektywne
rozmieszczanie kadry lekarskiej w poszczegolnych oddziatach;

4) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg medyczng pacjentéw Zaktadu oraz
podejmowanie decyzji w zakresie jej udostepniania;

5) nadzor nad gospodarkg produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi, wtasciwe
zaopatrzenie podlegtych komérek organizacyjnych w sprzet i materiaty medyczne;

6) monitorowanie i kontrola realizacji umoéw ze swiadczeniodawcami;

7) opracowywanie procedur wykonawczych dla Dziatu Medycznego;

8) kontrola prawidtowosci wykonywania swiadczen zdrowotnych i ich rozliczen

z ptatnikiem Swiadczen zdrowotnych;
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9) wspotpraca z Dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie projektowania i realizaciji
planu finansowego, kontroli i rozliczeh umow;

10)planowanie i realizacja planu finansowego Podmiotu w zakresie Swiadczen
zdrowotnych;

11)udziat w opracowywaniu ofert do konkurséw na zawieranie umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych;

12)reprezentowanie Zaktadu na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora Podmiotu;

13)przygotowywanie raportow, sprawozdan i informacji dotyczgcych pracy podlegtych
komorek organizacyjnych, w zakresie i terminach okreslonych przez ptatnika
Swiadczen zdrowotnych;

14)wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez Dyrektora Zaktadu, nieobjetych
niniejszym zakresem, zgodnych z posiadanymi umiejetnosciami i kompetencjami.

2. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Podmiotu.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych podlegajg bezposrednio:
1) Kierownicy oddziatéw,
2) Kierownik Terapii z Rehabilitacja;
3) Kierownik Dziatu Farmacji Szpitalnej;
4) lekarze, psycholodzy, pielegniarka koordynujaca;
5) Dziat statystyki medyczne;.

§ 14
1. Kierownicy kierujg i ponoszg odpowiedzialnosc¢ za prace komorek organizacyjnych.
2. Dyrektor Podmiotu moze powierzy¢ kierownikowi kierowanie wiecej niz jedng
komorkg organizacyjng.
3. W przypadku niepowotania przez Dyrektora Podmiotu kierownikéw poszczegdlnych
jednostek lub komorek organizacyjnych, Dyrektor wykonuje zadania samodzielnie

lub za posrednictwem upowaznionego pracownika.
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§15
1. Oddziatem kieruje Kierownik oddziatu.
2. Dyrektor Podmiotu moze powierzy¢ Kierownikowi oddziatu kierowanie inng komorka
organizacyjng.
3. Do zadan Kierownika oddziatu nalezy organizacja i realizacja kompleksowych
Swiadczen zdrowotnych, a w szczegolnosci organizacja, kierowanie i nadzor nad

pracg podlegtego personelu medycznego.

§ 16
Organami doradczymi i opiniodawczymi Dyrektora Podmiotu sa:
1) Rada Spoteczna;
2) Komitet Kontroli Zakazen Szpitalnych.

§ 17
1. Rada Spoteczna jest organem inicjujgcym i opiniodawczym Samorzadu
Wojewddztwa Lubelskiego i doradczym Dyrektora Podmiotu.
2. Zasady i tryb dziatania Rady Spotecznej okresla ustawa o dziatalnosci leczniczej,

Statut Podmiotu oraz Regulamin Rady Spotecznej.

§18
Do zadan Komitetu Kontroli Zakazen Szpitalnych nalezy w szczegdélnosci:
1) przedstawianie Dyrektorowi Podmiotu wnioskéw i opinii w sprawach:
a) zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa epidemiologicznego Podmiotu;
b) zwigzanych z planowaniem, oceng i wdrazaniem metod kontroli zakazen;
2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad kontrolg zakazen szpitalnych
poprzez:
a) opracowywanie i aktualizacje standardow profilaktyki i farmakoterapii zakazen
i choréb zakaznych w Podmiocie;
b) ocene wynikoéw kontroli wewnetrznej przedstawianych przez Zespét Kontroli
Zakazen Szpitalnych;
3) okreslenie zadan komérek organizacyjnych Podmiotu w zakresie kontroli

zakazen:
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a) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracg Zespotu Kontroli Zakazen
Szpitalnych;
b) analiza raportow okresowych i zatwierdzanie rocznego sprawozdania

z realizacji planu pracy Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych.

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§19
1. Podmiot prowadzi nastepujacy zaktad leczniczy w rozumieniu ustawy:
zaktad opiekunczo-leczniczy — dla swiadczen zdrowotnych w rodzaju stacjonarne
catodobowe swiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne.
2. W sktad zaktadu leczniczego — zaktadu opiekunczo-leczniczego, wchodza:
jednostka organizacyjna: zaktad opiekunczo-leczniczy psychiatryczny,
Z nastepujgcymi komorkami organizacyjnymi:
1) | Oddziat Opiekunczo - Leczniczy Psychiatryczny;
2) Il Oddziat Opiekunczo - Leczniczy Psychiatryczny;
3) lll Oddziat Opiekunczo - Leczniczy Psychiatryczny;
4) IV Oddziat Opiekunczo - Leczniczy Psychiatryczny;
5)V Oddziat Opiekunczo - Leczniczy Psychiatryczny;
6) Pielegniarka koordynujaca;
7) Dziat Farmacji Szpitalnej;

8) Terapia z Rehabilitacja.

§ 20
Komorki organizacyjne obstugujgce zaktad leczniczy:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Kadr;
3) Dziat Administracyjno-Eksploatacyjny;
4) Dziat Organizacyjny;
5) Dziat Statystyki Medycznej;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Socjalnych Pacjentéw;
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7) Inspektor ds. bhp;
8) Inspektor ds. ochrony ppoz.;
9) Kapelan.

§ 21
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia statych lub doraznych komisji, komitetow
lub zespotow w zaleznosci od potrzeb, zwanych dalej zespotami zadaniowymi.
2. Zespoty zadaniowe, o ktérych mowa w ust.1 sg powotywane w formie zarzgdzenia
w celu opracowania lub opiniowania projektow przedsiewzie¢ podejmowanych
w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych zadan, w tym wymagajgcych
wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 3.
3. W uzasadnionych przypadkach czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢

powierzone jednej osobie.

§ 22

Schemat struktury organizacyjnej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 23
Podmiot udziela $wiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie
uzaleznien, zapewnia pacjentom program i zajecia rehabilitacyjne oraz pomoc
pracownika socjalnego, z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci i jakosci tych

Swiadczen.

§24
W zakresie koniecznym do wykonania swiadczen gwarantowanych Podmiot zapewnia
osobom przebywajgcym w Zaktadzie produkty lecznicze i wyroby medyczne,

przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze, oraz konsultacje specjalistyczne,
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badania diagnostyczne, a takze transport sanitarny. Pacjenci majg zagwarantowang

opieke lekarska i psychologiczng oraz pomoc w rozwigzywaniu spraw socjalnych.

§ 25

1. Zaktad nie wykonuje odptatnych swiadczen zdrowotnych.

2. Na podstawie przepisu art. 18 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2561-z pdzn. zm.) swiadczeniobiorca przebywajgcy w Podmiocie
ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania w Podmiocie. Miesieczng opfate ustala
sie w wysokosci odpowiadajgcej 250% najnizszej emerytury z tym, Zze optata nie
moze by¢ wyzsza niz kwota odpowiadajgca 70% miesiecznego dochodu
Swiadczeniobiorcy w rozumieniu przepisbw o pomocy spotecznej.
W SP PZOL w Celejowie optate te ustala sie przy przyjeciu pacjenta, a ponownie po

kazdorazowej zmianie wysokosci dochodu pacjenta przebywajgcego w Podmiocie.

PODROZDZIAL 1
PRZYJECIE PACJENTA DO ZAKLADU
§26
1. Odbiorcami swiadczen w SP PZOL w Celejowie sg osoby, ktére z powodu ztego
stanu zdrowia spowodowanego zaburzeniem psychicznym, wymagajg (statej badz
czasowej) pielegnaciji, opieki i/lub pomocy w zaspakajaniu podstawowych potrzeb
zyciowych lub sg niezdolne do samodzielnego ich zaspakajania (z deficytami
samoobstugi i samoopieki), a nie wymagajg hospitalizaciji.
2. Podstawg przyjecia do Podmiotu jest dostarczenie kompletu nastepujgcych
dokumentow:
1) podanie o przyjecie do SP PZOL w Celejowie lub prawomocne postanowienie
sadu o umieszczeniu w Zakfadzie;
2a) skierowanie do zaktadu opiekunczo-leczniczego wypetnione przez lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego;
2b) zaswiadczenie lekarza psychiatry z rozpoznaniem zaburzenia psychicznego
(w jezyku polskim wedtug ICD-10) i opisem dotychczasowego oraz aktualnego
leczenia psychiatrycznego - jezeli skierowanie do SP PZOL w Celejowie

wypefnit lekarz ubezpieczenia zdrowotnego, niebedgcy lekarzem psychiatra;
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3) wywiad pielegniarski i skala Barthel,
4) informacja o dochodach (decyzja z ZUS, KRUS lub osrodka pomocy
spotecznej).

Postanowienie sadu opiekunnczeqo o umieszczeniu w Zaktadzie zastepuje

dokumenty wymienione w pkt 1- 3 powyzej.

3.W przypadku osoby ubezwtasnowolnionej, ubiegajgcej sie o przyjecie do Podmiotu

nalezy dotgczy¢ prawomocne postanowienie sgdu o:
1) ubezwitasnowolnieniu;

2) ustanowieniu opiekuna prawnego.

4. Dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Podmiotu.

5. Lekarz psychiatra dokonuje wstepnej kwalifikacji osoby ubiegajgcej sie

0 umieszczenie w SP PZOL w Celejowie na podstawie ztozonych dokumentow.
Pozytywna ocena jest podstawg do dokonania wpisu do kolejki oséb oczekujgcych
na przyjecie do Podmiotu. SP PZOL w Celejowie pisemnie informuje
zainteresowane strony o wpisie i nadaniu numeru w kolejce oséb oczekujgcych

na przyjecie do Zaktadu.

6. Przyjecia do SP PZOL w Celejowie odbywajg sie planowo, zgodnie

z prowadzonym rejestrem oséb oczekujgcych na przyjecie. O terminie przyjecia

do Podmiotu pacjent lub jego przedstawiciel prawny (w przypadku osoby

ubezwtasnowolnionej) zostaje poinformowany uprzednio telefonicznie, drogg

mailowg lub faksem (zaleznie od danych, jakimi dysponuje Podmiot) oraz listownie.
7.

Przyjecia odbywajg sie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8%°- 14%,

z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy.

Prawo do korzystania ze Swiadczen opieki zdrowotnej poza kolejnoscig
przystuguje osobom wymienionym w art.47c, ust.1, ustawy z dnia 27 sierpnia
2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 2561 z pozn. zm.).

. Proces udzielania swiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w momencie przyjecia

pacjenta do Podmiotu, na podstawie stosownej dokumentacji.

10. Tozsamosc¢ osoby przyjmowanej do Podmiotu jest ustalana na podstawie

dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

11. Lekarz SP PZOL w Celejowie dokonuje badania wstepnego pacjenta, ocenia

jego stan psychiczny i somatyczny oraz decyduje o przyjeciu lub odmowie
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

przyjecia do Podmiotu. Nastepnie zaktadana jest dokumentacja medyczna,
oceniane sg potrzeby pacjenta w zakresie samoobstugi i pielegnacji oraz
wdrazane jest odpowiednie leczenie.
Przy przyjeciu do Podmiotu pacjent moze ztozy¢ oswiadczenie o upowaznieniu
okreslonej osoby (0s6b) do uzyskiwania informacji o stanie zdrowia i wglgdu
w dokumentacje medyczng, a takze jest zobowigzany do ztozenia pisemnego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na pobyt w Podmiocie i udzielaniu swiadczen
zdrowotnych.
Przy przyjeciu do Zakfadu pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy sktada
oSwiadczenie o ponoszeniu optaty za pobyt w Podmiocie, obejmujgcej koszty
za wyzywienie i zakwaterowanie w Zaktadzie, zgodnie z art.18 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2022 r, poz. 2561 z pézn. zm.).
Pacjent zostaje wpisany do Ksiegi gtéwnej przyjec i wypiséw SP PZOL
w Celejowie oraz Ksiegi chorych oddziatu, na ktory zostat przyjety oraz zaktadana
jest teczka akt osobowych.
Personel medyczny zapoznaje pacjenta z Regulaminem oddziatu i jego topografia.
Pacjent moze przekazac swoje rzeczy osobiste i odziez cztonkom rodziny
lub upowaznionym osobom. Odziez pozostawiona w SP PZOL w Celejowie jest
przechowywana w magazynie ubran Pacjentow.
W przypadku wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-
epidemiologicznego odziez pacjenta moze by¢ zniszczona.
Podmiot nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty wartosciowe i pienigdze
pozostawione bez zabezpieczenia w salach chorych przez pacjenta lub jego

rodzine.
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PODROZDZIAL 2
POBYT W ZAKLADZIE

§ 27
Szczegdtowe zasady wyrazania zgody na udzielenie Swiadczenia zdrowotnego przez
pacjenta lub inne osoby okreslajg wewnetrzne przepisy oparte na obowigzujgcych

w tym zakresie przepisach prawa.

§ 28
Pacjent kierowany na badania specjalistyczne i zabiegi lecznicze jest, zaleznie
od stanu zdrowia przeprowadzany, przewozony lub przenoszony przez personel
Zaktadu.

§ 29

1. W sytuaciji podjecia decyzji o przeniesieniu pacjenta na inny oddziat
w przekazywanej dokumentacji medycznej papierowej oraz elektronicznej
odnotowywana jest informacja o przeniesieniu pacjenta, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami wewnetrznymi Podmiotu.

2. Gdy stan zdrowia pacjenta tego wymaga, pacjent jest kierowany do innego
podmiotu wykonujgcego dziatalnos$¢ leczniczg w celu kontynuaciji procesu
diagnostyczno-leczniczego transportem wtasnym (wewnetrznym Podmiotu)
lub specjalistycznym transportem medycznym_(zewnetrznym), zgodnie

z zaleceniami lekarza.

§ 30
1. Pacjent ma prawo do:
1) Swiadczen zdrowotnych odpowiadajgcych wymaganiom aktualnej wiedzy
medycznej;
2) natychmiastowego udzielenia swiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie
zdrowia lub zycia;
3) leczenia bolu;
4) informacji o swoim stanie zdrowia, rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych

metodach diagnostycznych i leczniczych, dajgcych sie przewidzieé
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nastepstwach ich zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz
rokowaniu;

5) zachowania w tajemnicy informacji z nim zwigzanych przez osoby wykonujgce
zawod medyczny, w tym udzielajgce mu swiadczen zdrowotnych;

6) wyrazenia zgody na udzielenie swiadczen zdrowotnych albo odmowy takiej
zgody;

7) poszanowania intymnosci i godnosci, w szczegdlnosci w czasie udzielania mu
Swiadczen zdrowotnych, a w przypadku umierania - do spokoju i godnosci;

8) dostepu do dokumentacji medycznej dotyczgcej jego stanu zdrowia
oraz udzielanych mu swiadczen zdrowotnych;

9) zgtoszenia sprzeciwu wobec opinii albo orzeczenia lekarza;

10) poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego, w tym do kontaktu osobistego,
telefonicznego lub korespondencyjnego z innymi osobami, dodatkowej opieki
pielegnacyjnej, a takze do odmowy kontaktu z innymi osobami (pacjent ponosi
koszty realizacji tych praw, jezeli ich realizacja skutkuje kosztami poniesionymi
przez Podmiot);

11) opieki duszpasterskiej;

12) przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie.

2. Pacjent ma prawo do przepustki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Decyzje o udzieleniu przepustki podejmuje lekarz psychiatra.

3. Prawa pacjenta okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 6 listopada 2008r.

o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U. z 2023 poz. 1545

z pézn. zm).

4. Szczegotowa informacja o prawach pacjenta jest udostepniona w formie pisemnej
w siedzibie Podmiotu w miejscu ogolnodostepnym oraz w miejscach pobytu
pacjentow.

5. Na wniosek pacjenta Podmiot udziela:

1) szczegodtowych informacji na temat udzielanych swiadczen zdrowotnych,

w szczegolnosci informaciji dotyczgcych stosowanych metod diagnostycznych
lub terapeutycznych oraz jakosci i bezpieczenstwa tych metod;

2) niezbednych informaciji na temat zawartych uméw ubezpieczenia, o ktérych mowa

w ustawie o dziatalnosci leczniczej;
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3) informac;ji objetych wpisem do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosc

lecznicza, dotyczgcych Podmiotu.

§ 31

1. Czynnosci pielegnacyjno-opiekuncze przy pacjencie mogg wykonywaé osoby
bliskie wskazane przez pacjenta, ale tylko za zgodg pacjenta oraz personelu
medycznego oddziatu, po zobowigzaniu sie do przestrzegania zasad
przekazanych przez personel medyczny Podmiotu.

2. Osoba wykonujgca zawdd medyczny, udzielajgca pacjentowi Swiadczen
zdrowotnych moze odmdéwi¢ obecnosci osoby bliskiej przy ich udzielaniu
w przypadku istnienia prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia
epidemiologicznego lub ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne pacjenta.

3. Odmowe, o ktérej mowa w ust. 2, odnotowuje sie w dokumentacji medyczne;.

§ 32
1. Pacjent ma prawo do odwiedzin oséb z zewnatrz.
2. Odwiedziny odbywaijg sie w godzinach wskazanych w Regulaminie odwiedzin
pacjentow SP PZOL w Celejowie, dostepnym na stronie internetowej

www.spzolcelejow.pl oraz na kazdym oddziale.

3. Odwiedziny sg ograniczone w czasie wizyt lekarskich, a takze w czasie
wykonywania zabiegdw leczniczo-pielegnacyjnych.
4. W uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z lekarzem lub Kierownikiem

oddziatu, istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia odwiedzin.

5. W przypadku zagrozenia epidemiologicznego odwiedziny mogg by¢ wstrzymane.

6. Zakazuje sie odwiedzin przez osoby z objawami choroby zakaznej (np. ostrej
infekcji wirusowej) lub znajdujgcymi sie pod wptywem substanc;ji

psychoaktywnych.

§ 33
1. Osoba odwiedzajgca pacjenta jest obowigzana zapoznac¢ sie z Regulaminem

odwiedzin pacjentow SP PZOL w Celejowie.
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2. Osobe odwiedzajgcg pacjenta obowigzuje zakaz:

1) wnoszenia, spozywania i obrotu na terenie Podmiotu substanc;ji
psychoaktywnych,

2) handlu obnosnego;

3) wprowadzania zwierzat;

4) prowadzenia gtosnych rozmow;

5) zaktocania spokoju innych pacjentow;

6) siadania na t6zku chorego i innych pacjentow;

7) dostarczania artykutdw spozywczych, ktérych spozywanie zostato zabronione

pacjentowi przez personel medyczny.

§ 34
Pacjent i osoby odwiedzajgce zobowigzane sg do poszanowania mienia bedgcego
wiasnoscig Podmiotu. W przypadku niezastosowania sie do powyzszego, osoby te
ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za jego zniszczenie lub uszkodzenie z wtasnej

winy.

§ 35
Dyrektor Podmiotu lub upowazniony przez niego lekarz moze ograniczy¢ korzystanie
z praw pacjenta w przypadku istnienia prawdopodobienstwa zagrozenia
epidemicznego lub ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne pacjentow,
a w przypadku prawa do kontaktu osobistego, telefonicznego lub
korespondencyjnego z innymi osobami, takze ze wzgledu na mozliwosci

organizacyjne Podmiotu.

§ 36
Obowigzkiem pacjenta jest zapoznanie sie z prawami i obowigzkami pacjenta,
a takze przestrzeganie, w szczegolnosci:
1) rozkfadu dnia podczas pobytu w Podmiocie i stosowanie sie do polecen personelu
medycznego;
2) zasad wspotzycia spotecznego tak, aby nie zaktdcaé spokoju innych pacjentéw;
3) zakazu spozywania alkoholu na terenie Podmiotu oraz samowolnego zazywania

lekow;
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4) zakazu samowolnego opuszczania oddziatu oraz Podmiotu;

5) przestrzegania ogdlnie przyjetych zasad bhp i ppoz.

§ 37
1. Informacji o stanie zdrowia chorych udziela personel medyczny, zgodnie
z zakresem udzielanych przez niego swiadczen zdrowotnych.
2. Informacje o stanie zdrowia pacjenta przekazywane telefonicznie powinny by¢

udzielane jedynie, gdy przemawiajg za tym szczegolne okolicznosci.

PODROZDZIAL 3
WYPIS PACJENTA Z ZAKLADU

§ 38
1. Wypis pacjenta z Podmiotu nastepuje:
1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego leczenia w Podmiocie;
2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego, z zachowaniem
zapisow ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2022 poz. 2123 z pdzn. zm.);
3) na mocy prawomocnego postanowienia sgdu.

2. Gdy pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wystepuje o wypis z Podmiotu na
wlasne zgdanie - wowczas jest informowany przez lekarza o mozliwych
nastepstwach zaprzestania dalszego udzielania swiadczen zdrowotnych. Pacjent
skfada pisemne o$wiadczenie o wypisie na wtasne zgdanie. W przypadku braku
takiego oswiadczenia, lekarz sporzgdza adnotacje w dokumentacji medycznej.

3. Gdy wypisu z Podmiotu zgda przedstawiciel ustawowy pacjenta, ktérego stan
wymaga dalszego udzielania swiadczen zdrowotnych, Dyrektor Podmiotu moze
odmoéwié wypisu do czasu wydania w tej sprawie postanowienia przez wtasciwy

miejscowo sgd opiekunczy.
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PODROZDZIAL 4
PRZENIESIENIE PACJENTA DO INNEGO PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 39

. Przeniesienie pacjenta do innego podmiotu powinno wynika¢ ze wskazan
medycznych.

. Transport pacjenta do innego podmiotu odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

. Pacjent otrzymuje skierowanie do podmiotu, do ktérego jest przewozony. Jezeli
pacjent jest w ciezkim stanie ww. dokumentacje otrzymuje osoba wykonujgca
zawod medyczny zespotu transportu sanitarnego, za pisemnym potwierdzeniem
odbioru.

. W razie koniecznosci udostepnienia innych dokumentow z leczenia pacjenta,
nalezy przekazac je pacjentowi, przedstawicielowi ustawowemu lub osobie
wykonujgcej zawdd medyczny zespotu transportu sanitarnego, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru.

. Za stan zdrowia pacjenta w czasie trwania transportu odpowiada zespot
transportowy. Jezeli w transporcie pacjenta Zaktadu uczestniczy lekarz za jego
stan zdrowia odpowiada lekarz bezposrednio uczestniczgcy w transporcie

sanitarnym.

PODROZDZIAL 5
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU POGORSZENIA SIE STANU ZDROWIA
PACJENTA LUB W RAZIE JEGO SMIERCI

§ 40
W razie pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta, powodujgcego zagrozenie zycia
lub w razie jego Smierci, Kierownik oddziatu lub upowazniona przez niego osoba
jest zobowigzana niezwtocznie zawiadomi¢ wskazang przez pacjenta osobe,

przedstawiciela ustawowego lub instytucje.
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§ 41

. Personel pielegniarski, niezwtocznie powiadamia lekarza o braku oznak zycia
pacjenta przebywajgcego w Podmiocie.

. Lekarz, o ktérym mowa w ust.1 po przeprowadzeniu ogledzin, stwierdza zgon
i jego przyczyne oraz wystawia karte zgonu.

. W przypadku przeprowadzenia sekcji zwtok stwierdzenie przyczyny zgonu
nastepuje po jej przeprowadzeniu.

. Szczegotowe zasady postepowania w przypadku zgonu pacjenta regulujg
wewnetrzne przepisy Podmiotu oparte na obowigzujgcych w tym zakresie

przepisach prawa.

§42
. Zwitoki pacjenta zmartego w Podmiocie sg przechowywane w chtodni nie dtuzej
niz 72 godziny. Mozna je przechowywac dtuzej, jezeli:
1) nie mogg zosta¢ wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione
do pochowania zwtok pacjenta;
2) zostato wszczete dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwtok pacjenta;
3) przemawiajg za tym inne niz wymienione w ust. 1 i 2 wazne przyczyny,
za zgodg albo na wniosek osoby lub instytucji uprawnionej do pochowania
zwtok pacjenta.
. Za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres powyzej 72 godzin pobierana
jest optata zgodnie z cennikiem obowigzujgcym w Podmiocie. Dyrektor Podmiotu
wprowadza zarzgdzeniem cennik, ktéry jest dostepny na stronie internetowe;j

Podmiotu (www.spzolcelejow.pl).

. Po uptywie 72 godzin osoba lub instytucja uprawniona do odebrania zwtok
bedzie obcigzana kosztami za kazdg rozpoczetg dobe, z zastrzezeniem ust. 4.

. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 2 uptywa w niedziele lub Swieto, wowczas
odebranie zwtok moze odby¢ sie kolejnego dnia roboczego. Za wydtuzony okres
ponad 72 godziny w tej sytuacji nie pobiera sie optat.

. W szczegdlnych przypadkach np. ogtoszenia stanu epidemii, Zaktad jest

uprawniony do zmiany procedur dotyczgcych postepowania ze zwiokami
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pacjenta. Szczegdtowe informacje bedg umieszczane na stronie internetowe;j

SP PZOL w Celejowie (www.spzolcelejow.pl).

PODROZDZIAL 6
TRANSPORT SANITARNY PACJENTA ZAKLADU

§ 43
1. O transporcie pacjenta decyduje lekarz i/lub Kierownik oddziatu.
2. Zasady oraz tryb zlecania transportu sanitarnego pacjentéw Podmiotu regulujg
wewnetrzne przepisy Podmiotu oparte na obowigzujgcych w tym zakresie

przepisach prawa.

PODROZDZIAL 7
PROWADZENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ | OPLATY ZA JEJ UDOSTEPNIENIE

§ 44
Podmiot prowadzi dokumentacje medyczng oraz zapewnia ochrone danych
zawartych w tej dokumentacji wedtug obowigzujgcych w tym zakresie przepisow

prawa.

§ 45
1. Ustala sie optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w nastepujgcy

sposob:

1) za 1 strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej optata nie moze
przekroczy¢ 0,002 przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
poczgwszy od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt- 2 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2023 poz. 1251 z pdézn. zm.);

2) za 1 strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej optata nie moze

przekraczac 0,00007 przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1;
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3) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych
optata nie moze przekraczac 0,0004 przecietnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w pkt.1.

2. Wysokos$¢ optat, przy uwzglednieniu wspoétczynnikow, o ktérych mowa w ust. 1,
podana jest w cenniku wprowadzonym zarzgdzeniem Dyrektora Podmiotu,
dostepnym na stronie internetowej Podmiotu.

3. Wysokos$¢ optat jest aktualizowana co kwartat, i uwzglednia przecietne
wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt.1.

4. Optat, o ktérych mowa w ust. 1 nie pobiera sie w przypadku udostepnienia
dokumentacji medyczne;:

1) na wniosek pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub osoby przez nich
upowaznionej, za sporzgdzenie po raz pierwszy w zgdanym zakresie jej
wyciggu, odpisu, kopii, wydruku lub na informatycznym nos$niku danych;

2) na potrzeby postepowania prowadzonego przez Rzecznika Praw Pacjenta na
podstawie ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych
u ludzi;

3) na potrzeby postepowania prowadzonego przez Rzecznika Praw Pacjenta na
podstawie ustawy o badaniach klinicznych produktow leczniczych stosowanych
u ludzi;

4) w zwigzku z postepowaniem w sprawie Swiadczenia kompensacyjnego
prowadzonego przez Zespdt ds. Swiadczen z Funduszu Kompensacyjnego

Zdarzen Medycznych dziatajgcy przy Rzeczniku Praw Pacjenta.

Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Psychiatrycznego Zakfadu
Opiekunczo-Leczniczego w Celejowie
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2023, z dnia 18 grudnia 2023 roku

24



ROZDZIAL V

ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ WARUNKI ICH WSPOLDZIALANIA

PODROZDZIAL 1
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DZIAtU MEDYCZNEGO
OBStUGUJACYCH ZAKLAD LECZNICZY
§ 46
1. Oddziaty zapewniajg pacjentowi Podmiotu $wiadczenia opieki zdrowotne;.
2. Do zadan oddziatow nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie catodobowej opieki stacjonarnej;

2) rozpoznawanie, leczenie, orzekanie o stanie zdrowia;

3) udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i nagtych
zachorowaniach;

4) zabezpieczenie rehabilitacji wczesnej (przytdézkowej) wszystkim pacjentom
wymagajgcym usprawnienia;

5) zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta;

6) utrzymanie kontaktu z rodzinami i przedstawicielami ustawowymi pacjentow
Zakiadu;

7) edukacja zdrowotna oraz prowadzenie instruktazu w zakresie wigczania
pacjentow i ich rodzin do realizacji zachowanh prozdrowotnych;

8) zapewnienie catodobowej opieki pielegnacyjnej w oddziale na podstawie
harmonogramu sporzgdzonego przez upowazniong osobe i zatwierdzonego
przez Zastepce Dyrektora ds. Medycznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystykg medyczna;

10) kierowanie pacjentow na badania diagnostyczne, wspotpraca z laboratorium
i pracowniami diagnostycznymi;

11) wspotpraca z lekarzami specjalistycznej opieki zdrowotnej w zakresie
konsultacji i leczenia pacjentéw wymagajgcych szczegdlnego postepowania
diagnostyczno-leczniczego;

12) kierowanie pacjentéw na leczenie stacjonarne w oddziatach szpitalnych;
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13) realizacja réznorodnych form oraz metod pracy terapeutycznej, kinezyterapii
i psychoterapii, w zalezno$ci do potrzeb pacjentow;

14) realizowanie programu aktywizacji i rehabilitacji psychiatrycznej pacjentow
(inicjowanie i realizacja spotkan integracyjnych oraz okoliczno$ciowych,
wycieczek, gier i zabaw).

3. W sktad oddziatu wchodza:

1) gabinet diagnostyczno-zabiegowy z punktem poboru materiatu biologicznego
do badanh laboratoryjnych;

2) pomieszczenie przeznaczone do izolacji wyposazone w instalacje monitoringu;

3) pomieszczenia terapeutyczno-rehabilitacyjne;

4) sala pobytu dziennego;

5) jadalnia.

Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Medycznych.

§ 47
1. Do zadanh Terapii z Rehabilitacjg nalezy:
1) udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji psychiatrycznej
w oparciu o zasady spotecznosci terapeutycznej, w tym: aktywizacja osob
z zaburzeniami psychicznymi; rehabilitacja pacjentéw Zaktadu poprzez trening
czynnosci dnia codziennego, terapie ruchem i pracg, organizowanie zajec
terapeutycznych i rekreacyjnych, zapewnienie roznych form, technik oraz metod
terapii i rehabilitacji psychiatrycznej; planowanie i udoskonalanie form
oddziatywan profilaktycznych oraz rehabilitacyjnych; edukacja zdrowotna;
organizacja spotkan okolicznosciowych, integracyjnych i wycieczek;
zapobieganie ich wykluczeniu spotecznemu;
2) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji ogélnoustrojowej,
realizowanych z wykorzystaniem zabiegow z zakresu kinezyterapii
i fizykoterapii, majgcych na celu uruchomienie rezerw kompensacyjnych,
reedukacje utraconych funkc;ji i profilaktyke inwalidztwa fizycznego.
2. Udzielanie swiadczen odbywa sie we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi, w odpowiednio wyposazonych i przystosowanych do tego celu

pomieszczeniach.
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3. Zaktad zapewnia kadre terapeutéw zajeciowych i fizjoterapeutoéw oraz materiaty
i sprzet rehabilitacyjny oraz pomocniczy, niezbedne do realizacji procesu
rehabilitaciji.

Dziatem Terapii z Rehabilitacjg kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

§ 48
1. Struktura Dziatu Farmaciji Szpitalnej:

1)izba ekspedycyjna;

2) komora przyjec¢;

3) magazyn produktow leczniczych;

4) magazyn wyrobow medycznych.

2. Do zadanh Dziatu Farmacji Szpitalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Podmiotu w produkty lecznicze
i wyroby medyczne;

2) wiasciwe przechowywanie produktow leczniczych i wyrobéw medycznych;

3) udzielanie personelowi medycznemu Podmiotu informacji o produktach

leczniczych wraz z zagadnieniami farmaciji klinicznej i racjonalnej farmakoterapii;

4) analizowanie kosztow zakupu produktow leczniczych i zuzycia produktéw

leczniczych przez komorki organizacyjne Podmiotu;

5) udziat w monitorowaniu dziatan niepozgdanych produktéw leczniczych;

6) udziat w pracach komitetow terapeutycznych miedzy innymi w Zespole Kontroli

Zakazen Szpitalnych, Szpitalnej Polityce Antybiotykowe;j.
Dziatem Farmaciji Szpitalnej kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Medycznych.
§ 49
1. Do zadan Pielegniarki Koordynujgcej nalezy:

1) nadzér, koordynacja i zabezpieczenie obsady podlegtego personelu (kadry
pielegniarskiej, opiekunéw medycznych i salowych) w poszczegdlnych
oddziatach, w uzgodnieniu z Kierownikami oddziatéw;

2) planowanie czasu pracy podlegtego personelu, w tym uktadanie grafikow,

urlopdéw i zastepstw;
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3) biezgca kontrola pracy podlegtego personelu, takze pod wzgledem
przestrzegania obowigzujgcych w Zaktadzie standardéw, procedur i instrukcij;

4) sprawowanie kontroli poziomu opieki pielegniarskiej pod wzgledem: zapewnienia

pacjentom bezpieczenstwa; doboru metod postepowania pielegniarskiego w
zaleznosci od stanu zdrowia pacjenta; zapewnienia prawidtowego i
terminowego wykonywania zlecanych czynnosci zwigzanych z diagnostyka
stanéw chorobowych, zabiegdw pielegnacyjno-leczniczych i higienicznych z
uwzglednieniem zasad aseptyki; optymalizacji poziomu opieki nad pacjentem
np. poprzez wprowadzenie usprawnien oraz nowych metod pielegnacyjnych;

5) nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym pomieszczen;

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu, czy powotanymi zespotami
miedzy innymi w zakresie bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego, z
Zespotem Kontroli Zakazen Szpitalnych czy Zespotem ds. Antybiotykoterapii.

Pielegniarka koordynujgca podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Medycznych.

PODROZDZIAL 2
ZADANIA INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OBStUGUJACYCH
ZAKLAD LECZNICZY
§ 50
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy miedzy innymi:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) przyjmowanie lub sporzadzanie dokumentoéw ksiegowych, dokonywanie
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

3) prowadzenie ewidenciji ksiegowej;

4) prowadzenie rachunku kosztéw wg. miejsc powstania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami przyjetymi w Podmiocie, rozliczanie

i analiza kosztow Podmiotu;
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5) definiowanie i aktualizacja osrodkéw powstawania kosztéw oraz ,kluczy,
podziatowych rozliczajgcych koszty, w powigzaniu ze strukturg organizacyjng
Zakfadu;

6) rozliczanie odptatnosci pacjentéw za pobyt w Podmiocie;

7) wystawianie faktur oraz ewidencja sprzedazy;

8) ewidencjonowanie depozytow pienieznych pacjentow;

9) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, obliczanie wysokosci podatkéw
i sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej
skfadnikow majatku;

11) skuteczng ochrone mienia Zakfadu poprzez terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za to mienie, dokonywanie okresowych kontroli
wewnetrznych w zakresie gospodarki magazynowej z ewidencjg sktadnikow
majgtkowych, rozliczanie i uzgadnianie stanu magazyndéw oraz rozliczanie
wynikow inwentaryzacij;

12) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych, analitycznych oraz
ich uzgadnianie;

13) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, poprzez racjonalne prowadzenie polityki wydatkowania srodkéw
pienieznych, prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej;

14) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Zaktadu,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i sptaty zobowigzan, biezgca
analiza wykorzystania srodkow wtasnych bedgcych w dyspozycji Zaktadu;

15) rozliczanie dotacji i innych srodkéw finansowych pozyskanych przez Zaktad;

16) opracowanie planéw finansowych i inwestycyjnych oraz sprawowanie kontroli
nad ich wtasciwg realizacjg

17) sporzadzanie informaciji oraz sprawozdan finansowych i ich analiza;

18) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych z dziatalnosci
Podmiotu;

19) przekazywanie do radcy prawnego wspotpracujgcego z Zaktadem dokumentow
umozliwiajgcych prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz scigganie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci;

20) archiwizowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami;
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21) rozliczenia w zakresie ptac.

22) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
Zaktadu dotyczacych prowadzenia zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiegowych oraz zasad przeprowadzanie i rozliczania
inwentaryzaciji;

23) wykonywanie innych obowigzkow na polecenie Dyrektora Zaktadu.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry sprawuje na

biezgco bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu oraz praca

podlegtych mu pracownikéw i wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§51
1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy miedzy innymi:

1) organizacja procesu rekrutacji, wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z
nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem zatrudnienia pracownikéw Podmiotu,

2) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych niezbednych
dokumentow, w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie dla
pracownikow, przygotowanie dokumentacji w zwigzku z przejsciem pracownika
na $wiadczenie emerytalne lub rentowe, wydawanie swiadectw pracy;

3) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentaciji pracowniczej oraz
wprowadzanie i aktualizowanie danych kadrowych w systemie informatycznym;

4) przeprowadzanie kontroli w zakresie dyscypliny czasu pracy pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw oraz cztonkdw
ich rodzin;

6) koordynacja praz zwigzanych z ustaleniem planu zatrudnienia w oparciu
0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa oraz potrzeby Zaktadu;

7) opracowywanie danych niezbednych do prowadzenia ewidenciji i biezgcej
analizy stanu zatrudnienia;

8) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie
wynikajgcym z przepisOw prawa pracy;

9) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw personalnych;

10) wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa;
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Dziat Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§52
1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy miedzy innymi:

1) przygotowanie dokumentéw do kontraktowania $wiadczenh zdrowotnych
z Narodowym Funduszem Zdrowia,

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow wewnetrznych zwigzanych
z dziatalnoscig Podmiotu, w tym przygotowywanie we wspotpracy
z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi zarzgdzen, regulaminow,
instrukcji, komunikatow itp.;

3) organizacja systemu kontroli zarzgdczej i wewnetrznej Podmiotu;

4) prowadzenie rejestrow wydanych przez Dyrektora Zaktadu zarzadzen,
instrukciji, petnomocnictw i upowaznien;

5) wspotdziatania z organami administracji rzgdowej, organami samorzadu
terytorialnego i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci Zaktadu;

6) opracowanie polityki i organizacja systemu ochrony danych osobowych
(RODO) zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) ;

7) prowadzenie, nadzor i koordynacja funkcjonowania systemu zarzgdzania
jakoscig zgodnie z normg ISO 9001;

8) organizowanie obstugi posiedzeh Rady Spotecznej Zaktadu, w tym takze
przygotowywanie projektdw uchwat, wnioskow, opinii, uzasadnien dla potrzeb
Rady Spotecznej;

9) wspoétdziatanie w zakresie postepowan kontrolnych prowadzonych przez
jednostki zewnetrzne;

10) koordynowanie wspotpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi Zaktadu;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego;
12) obstuga informatyczna Zaktadu w zakresie miedzy innymi:
- zapewnienia sprawnego i ciggtego funkcjonowania systemow informatycznych

dziatajgcych w Zaktadzie;
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- zapewnienia nalezytego bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w systemach informatycznych;

- zapewnienie sprawnego i ciggtego funkcjonowania systemu monitoringu
wizyjnego dziatajgcego w Zaktadzie;

- prowadzenia strony internetowej Zaktadu;

- wykonywania obowigzkow administratora systemu informatycznego
w systemie BIP;

- administrowanie pocztg elektroniczng;

- zachowania poufnosci oraz poprawnej konstrukcji haset administracyjnych;

- zapewniania sprawnego dziatania serwerdw, stacji roboczych i pozostatego

sprzetu komputerowego;

- prowadzenia rozliczeh swiadczen zdrowotnych z Narodowym Funduszem

Zdrowia.

13)prowadzenie sekretariatu, w zakresie miedzy innymi:

- przyjmowania i wysytania korespondencji;

- czuwania nad terminowoscig zatatwiania spraw;

- prowadzenie terminarza oraz obstugi spotkan i narad organizowanych przez

Dyrektora Zakfadu;

- wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

14) wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa.

Dziat Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§ 53
1. Do zadan Dziatu Statystyki Medycznej nalezy miedzy innymi:

1) obstuga sekretariatu medycznego;

2) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i ruchu chorych;

3) obstuga rozliczen z ptatnikami Swiadczen zdrowotnych i podmiotami, z ktérymi
Zaktad zawart umowy o wspotprace;

4) udostepnianie uprawnionym osobom, instytucjom i podmiotom dokumentac;ji
medycznej pacjentéw Zaktadu;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie dokumentacji medyczne;;

Dziat statystyki Medycznej podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.
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§54
1. Wieloosobowe stanowisko do spraw socjalnych realizuje nastepujgce zdania:

1) prowadzenie kolejki oséb oczekujgcych na przyjecie do Podmiotu;

2) organizacja procesu przyjecia i wypisu pacjenta Zaktadu,

3) prowadzeniem akt osobowych i depozytu rzeczy wartosciowych pacjentéw
Zaktadu;

4) pomoc pacjentom, przedstawicielom ustawowym pacjentéw i rodzinom
w obstudze spraw socjalnych podczas pobytu pacjentéw w Zaktadzie;

5) wspotpraca z instytucjami np. sagdem, ZUS, KRUS, MOPS, MOPR oraz innymi
komédrkami organizacyjnymi Podmiotu podczas przyjecia, pobytu i wypisu
pacjenta Zaktadu.

Wieloosobowe stanowisko do spraw socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu.

§55
1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego nalezy miedzy innymi :

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1605 z pézn. zm.) polegajgcg m.in.
na przygotowaniu dokumentow oraz organizacjg postepowan przetargowych
w Zaktadzie ;

2) nadzor nad prawidlowym zaopatrzeniem komaorek organizacyjnych Zaktadu
w materiaty, narzedzia oraz sprzet niezbedny do realizacji ich zadan;

3) prowadzenie dziatan w obrebie prawidtowej i biezgcej eksploatacji budynkow,
budowli i urzadzen, w tym dbatos¢ o prawidtowy stan pomieszczen i terenu
Zaktadu,

4) organizacja poprzez biezgce wykonywanie prac konserwacyjnych,
remontowych i modernizacyjnych uzytkowanych obiektéw oraz nadzér nad ich
realizacja;

5) pozyskiwanie stosownych pozwolen lub zgdd na prowadzenie poszczegdinych
zadan inwestycyjnych wymaganych przepisami prawa budowlanego;

6) zapewnienie sprawnego dziatania aparatury medycznej i sprzetu medycznego

znajdujgcego sie na wyposazeniu Zakfadu;
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7) organizacja transportu wewnetrznego na terenie Zaktadu;
8) organizacja pracy personelu kuchni, pralni oraz zaplecza magazynowego
i technicznego;
9) wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.
Na czele Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego stoi kierownik, ktory sprawuje na
biezgco bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu oraz pracg
podlegtych mu pracownikéw i wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow.
Kierownik Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego podlega bezposrednio

Dyrektorowi Zaktadu.

§56
1. Do zadan Inspektora ds. bhp nalezy miedzy innymi:

1)systematyczna kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje zmian
oraz dziatan technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej wypadkdéw przy
pracy, chorob zawodowych, pozaréw oraz wypadkéw w drodze do pracy
i z pracy do domu;

4) opracowywanie wnioskéw i analiz wyniktych z wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych, pozarow oraz kontrola realizacji polecen i decyzji wydanych
przez Dyrektora Podmiotu;

5) wspoétpraca z panstwowymi i spotecznymi organami nadzoru nad warunkami

pracy;

6) wspotpraca z Dziatem Kadr w zakresie prowadzenia szkolen bhp oraz
profilaktyki badan lekarskich;

7) wykonywanie innych zadah w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Inspektor ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakfadu.
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§57
1. Do zadan Inspektora ds. ochrony p.poz nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie kontroli obiektow Zaktadu pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej oraz sporzgdzanie z nich sprawozdan i protokotow;

2) opracowanie i dokonywanie okresowej aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego dla obiektow Zaktadu oraz opracowanie regulamindw, instrukciji,
planéw ewakuacyjnych i zasad postepowania na wypadek zagrozenia
pozarowego;

3) nadzér nad okresowym przegladem urzgdzen przeciwpozarowych, sprzetu
przeciwpozarowego, gasnic oraz sporzgdzanie z nich protokotow;

4) doradztwo w zakresie przygotowania budynkéw do prowadzenia akcji
ratowniczej;

5) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa
pozarowego;

6) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow
przeciwpozarowych;

7) wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Inspektor ds. ochrony p.poz podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§58
1. Do zadan Kapelana nalezy zapewnienie pacjentom przebywajgcym w Zakfadzie
mozliwosci zaspokojenia ich potrzeb religijnych w sposob nie kolidujgcy
z realizacjg swiadczen zdrowotnych, a takze postugi duszpasterskiej
w sytuacjach nagtych, na wniosek pacjenta lub osdéb bliskich pacjentowi.

Kapelan podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakfadu.

PODROZDZIAL 3
WSPOLDZIALANIE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODMIOTU

§ 59
1. Poszczegdlne komorki organizacyjne obowigzane sg do wspétdziatania dla

zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Podmiotu pod wzgledem
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diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym i administracyjno-gospodarczym
i zapewnienia potrzeb socjalnych.
2. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
oraz 0sob sprawujgcych okreslone funkcje nalezy:
1) realizacja zadan Podmiotu i celu, dla ktérego zostat utworzony, okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, Statucie oraz niniejszym
Regulaminie,
2) dbatosc¢ o jakosc¢ udzielanych swiadczen zdrowotnych, nalezyty wizerunek
podmiotu oraz efektywnos¢ pracy poszczegdlnych zespotow.
3. Wspotdziatanie odbywa sie z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow prawa.
4. Celem wspoétdziatania komérek organizacyjnych Podmiotu jest:
1) udzielanie $wiadczenh zdrowotnych na najwyzszym poziomie;
2) wdrazanie najnowszych procedur medycznych;
3) poprawa jako$ci zycia pacjentow;
4) prawidtowa realizacja zadan statutowych,;
5) usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych;
6) integracja dziatan poszczegodlnych komaorek organizacyjnych;
7) analiza proceséw objetych kontrolg zarzgdczg i wewnetrzna.
5. Do podstawowych elementow wspétdziatania zalicza sie w szczegdlnoSci
odbywanie okresowych spotkan roboczych:
1) Dyrektora Podmiotu z Zastepcg Dyrektora ds. Medycznych i kierownikami
poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych z kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
3) kierownikéw komorek organizacyjnych z podlegtymi im pracownikami.
6. Spotkania robocze majg na celu miedzy innymi:
1) wzajemng wymiane informacji celem doskonalenia wspolnego dziatania;
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania;
3) omowienie wykonania zadan oraz wymiane pogladow dotyczgcych problemow
w ich realizacji;
4) ocene sytuacji finansowej Podmiotu;

5) wypracowanie strategii rozwoju Podmiotu.
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7. W celu prawidtowej i terminowej realizacji zadan dziat medyczny Scisle
wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi pionu dziatalno$ci pozaleczniczej,
miedzy innymi w zakresie:

1) przewozu pacjentédw niewymagajgcych specjalistycznego transportu
medycznego;

2) utrzymania aparatury i sprzetu medycznego we wtasciwym stanie
technicznym;

3) zywienia pacjentow,;

o b
N N N N N

zaopatrzenia w materiaty i srodki do utrzymania czystosci;

ustug pralniczych;

»

dezynfekciji, dezynsekcji i deratyzacji;

~

utrzymania we wtasciwym stanie technicznym budynkow i pomieszczen,
w ktorych prowadzona jest dziatalnos¢ medyczna oraz pomieszczen:
Pro Morte i Post Mortem.

ROZDZIAL VI

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA PRAWIDLOWOSCI
DIAGNOSTYKI, LECZENIA, PIELEGNACJI | REHABILITACJI PACJENTOW ORAZ
CIAGLOSCI PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§ 60

1. Zaktad wspétpracuje z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosc¢ leczniczg
w celu zapewnienia diagnostyki, leczenia pacjentdéw i ciggtosci procesu
diagnostyczno-leczniczo-terapeutycznego pacjentom Zaktadu.

2. Umowa o wspotpracy z podmiotami wykonujgcymi dziatalnosc leczniczg
obejmuje warunki: kierowania pacjentéw, finansowania swiadczen i nadzoru nad
jakoscig udzielanych swiadczen zdrowotnych.

3. Swiadczenia zdrowotne mogg byé udzielane przez podmiot spetniajgcy warunki
okreslone w przepisach odrebnych i warunkach zawieranych umow okreslonych

przez ptatnika Swiadczen zdrowotnych.
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ROZDZIAL VI
SKARGI | WNIOSKI

§ 61

1. Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent lub jego opiekun

prawny ma prawo ztozenia skargi na zachowanie lub czynnosci personelu
Podmiotu. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
ds. Medycznych.

2. Skarga i wniosek moze by¢ ztozona pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej

lub ustnie do protokotu. Na skarge i wniosek udziela sie pisemnej odpowiedzi,
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca od momentu jej
ztozenia lub wptywu.

3. Rada Spoteczna Podmiotu dokonuje okresowych analiz skarg i wnioskéw
wnoszonych przez pacjentow, z wytgczeniem spraw podlegajgcych nadzorowi

medycznemu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62
Do spraw dotyczgcych sposobu i warunkéw udzielania swiadczen zdrowotnych
w Podmiocie oraz spraw organizacyjnych nieuregulowanych w niniejszym

Regulaminie organizacyjnym majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa oraz postanowienia przepisow wewnetrznych Podmiotu.

§ 63
1. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Podmiotu.
2. Dyrektor Podmiotu przedstawia Regulamin organizacyjny Radzie Spoteczne;j

Podmiotu do zaopiniowania.

3. Postanowienia Regulaminu sg podane do wiadomosci pracownikéw i pacjentow

Podmiotu poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen.
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4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania przez Dyrektora Podmiotu

stosownego zarzadzenia.
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