Zalgcznik do Zarzadzenia nr 26 Dyrektora Osrodka Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego z dnia 19
wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Readaptacyjno-
Rehabilitacyjnego

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawe prawng Regulaminu  Organizacyjnego  Os$rodka  Rehabilitacyjno-
Readaptacyjnego, zwanego dalej ,Regulaminem”, stanowi art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci lecznicze] (Dz. U. Nr 112, poz. 654) .

§2

Regulamin okresla :

1) Firme Osrodka Rehabilitacyjno-Readaptacyjnego, zwanego dalej : podmiotem leczniczym,;

2) Cele i zadania podmiotu leczniczego;

3) Rodzaje dziatalnosci leczniczej, zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych oraz miejsca ich
udzielania;

4) Strukture organizacyjng przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego i  sposOb kierowania
jednostkami wchodzgcymi w ich skiad;

5) Organizacje i zadania poszczegoélnych jednostek organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu
leczniczego, oraz warunki ich wspoétdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania  podmiotu leczniczego pod wzgledem  diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym;

6) Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w jednostkach organizacyjnych
przedsiebiorstw podmiotu leczniczego;

7) Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ leczniczg w zakresie
zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz
ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych;

8) Udostepnianie dokumentacji medycznej oraz  wysokosC optat za udostepnienie jej
udostepnienie;

9) Wysokos¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dituzszy niz 72 godziny od
0s0Ob lub instytucji uprawnionych do pochowania zwiok na podstawie ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2000 r. Nr 23, poz. 295, z p6zn.
zm.) oraz od podmiotéw, na zlecenie ktérych przechowuje sie zwioki w zwigzku z toczgcym
sie postepowaniem karnym;
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§3

1) llekro¢ w Regulaminie jest mowa o dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora podmiotu
leczniczego.

2) W czasie nieobecnosci dyrektora dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§4

Sprawy o istotnym znaczeniu dla podmiotu leczniczego, nieuregulowane w Regulaminie, sg
regulowane w drodze przepiséw porzgdkowych wydawanych przez dyrektora lub pisemnych i
ustnych polecen przetozonych.

Rozdziat Il
FIRMA PODMIOTU LECZNICZEGO

§5

1) Podmiot leczniczy zgodnie ze Statutem nadanym Zarzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 14
czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego,
dziata pod firmg : O$rodek Readaptacyjno-Rehabilitacyjny (kod resortowy podmiotu, ktory
utworzyt zaklad : 11.)

2) Podmiot leczniczy prowadzony jest w formie panstwowej jednostki budzetowej (kod resortowy
podmiotu leczniczego: 2.)

3) Podmiot leczniczy jest wpisany w rejestrze podmiotéw leczniczych prowadzonym przez
Wojewode Mazowieckiego w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim pod nr 000000018680.

4) Podmiot leczniczy dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej ( t.jedn. Dz. U. Nr 112, poz.
654) ;

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkdéw publicznych tekst jedn. Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z p6zn.zm.);

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn.zm.);

d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pdzn.zm.)

5) Statutu Osrodka Rehabilitacyjno-Readaptacyjnego, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
Ministra Zdrowia z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi
Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego, zwanego dalej ,Statutem”;

6) innych obowigzujgcych w zakresie prowadzonej dziatalno$ci przepisow prawa.
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Rozdziat Il
CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO
RODZAJ DZIALALNO SCI LECZNICZEJ
ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN

§6

Celem podmiotu leczniczego jest udzielanie catodobowych $Swiadczen zdrowotnych

innych niz szpitalne, ktére obejmujg swoim zakresem w szczegdlnosci rehabilitacje i readaptacje
w zakresie zapobiegania i zwalczania HIV i AIDS oraz przeciwdziatania narkomanii, osobom
wymagajgcym opieki ze wzgledow medycznych , w tym zwlaszcza osobom zyjgcym z HIV i
chorym na AIDS oraz osobom uzaleznionym od s$rodkow odurzajgcych lub substanciji
psychotropowych albo srodkow zastepczych, niewymagajagcym hospitalizacji.

§7

1. Do zadan podmiotu leczniczego nalezy w szczegoOlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

dziatalnos¢ w zakresie zapobiegania i zwalczania HIV i AIDS oraz przeciwdziatania

narkomanii polegajaca na prowadzeniu szkolen, w tym w zakresie HIV i AIDS, w

szczegOlnosci polegajgca na opracowywaniu lub wspétudziale w opracowywaniu

programow postepowania terapeutycznego z osobami uzaleznionymi lub chorymi na AIDS
lub zakazonymi HIV;

dziatalno$¢ w zakresie przeciwdziatania narkomanii, ze szczegolnym uwzglednieniem

ograniczania szkdd zdrowotnych i spotecznych wynikajgcych z uzywania w celach innych

niz medyczne s$rodkow odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo $rodkow
zastepczych;

dziatalnos¢ w zakresie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia w zakresie profilaktyki

uzywania $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo $rodkow

zastepczych, terapii i przeciwdziatania narkomanii oraz HIV i AIDS;

dziatalno§¢ w zakresie rehabilitacji i reintegracji osob uzaleznionych od $rodkow

odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo srodkow zastepczych;

udzielanie swiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne , w szczegdllnosci osobom
uzaleznionym od srodkow odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo $srodkow
zastepczych oraz zyjacym z HIV lub chorym na AIDS, polegajacych na :

a) udzielaniu catodobowych swiadczen zdrowotnych, ktdre obejmujg swoim zakresem
pielegnacje i rehabilitacje pacjentéw niewymagajacych hospitalizacji, oraz zapewnianiu
im produktow leczniczych i wyrobdw medycznych, pomieszczen i wyzywienia
odpowiednich do stanu zdrowia, a takze prowadzeniu edukacji zdrowotnej dla pacjentow
i cztonkdéw ich rodzin oraz przygotowywaniu tych oséb do opieki i samopielegnacji w
warunkach domowych,

b) udzielaniu catodobowych sSwiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem
pielegnacje opieke i rehabilitacje pacjentow niewymagajgcych hospitalizacji, oraz
zapewnianiu im produktéw leczniczych potrzebnych do kontynuacji leczenia,
pomieszczen i wyzywienia odpowiednich do stanu zdrowia, a takze prowadzeniu
edukacji zdrowotnej dla pacjentéw i cztonkéw ich rodzin oraz przygotowywaniu tych
0s0b do opieki i samopielegnacji w warunkach domowych,
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C) udzielaniu $wiadczen polegajgcych na dziataniach usprawniajgcych, ktore stuzg
zachowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia,

d) sprawowaniu wszechstronnej opieki zdrowotnej, psychologicznej i spotecznej nad
pacjentami znajdujgcymi sie w stanie terminalnym oraz opieki nad rodzinami tych
pacjentow,

e) realizowanie innych zadan zleconych przez ministra wtasciwego do spraw zdrowia.
usprawniajgcych

2. Osrodek moze uczestniczy¢ w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego
i ksztalceniu o0sOb wykonujgcych zawdéd medyczny na zasadach okreslonych w
obowigzujgcych przepisach prawa regulujgcych ksztatcenie tych osob.

3. Wykonujgc zadania Os$rodek moze podejmowac wspoOtprace z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami ochrony zdrowia, ksztalcenia i doskonalenia kadr medycznych, w tym w
szczegOlnosci z uczelniami, instytutami badawczymi, a takze z samorzadami zawodowymi,
towarzystwami naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego oraz innymi organizacjami realizujgcymi cele zblizone do dziatalnosci Osrodka.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO
ORAZ MIEJSCA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§8

1. W strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego wyodrebnia sie :

1) jednostki organizacyjne dziatalnosci medycznej, tj.
a) Hospicjum, dziatajgce pod adresem : Karczew, ul. Anielin 2
b) Hostel dla Oséb Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych, dziatajgcy pod
adresem : Karczew, ul. Anielin 2
c) Osrodek Leczenia Uzaleznien w Karczewie, dzialajgcy pod adresem : Karczew, ul.
Anielin 2
d) Os$rodek Leczenia Uzaleznien w Piastowie, dzialajgcy pod adresem : Piastow, ul.
Reymonta 27
2) komorka organizacyjna dziatalnosci medycznej t.j. Dziat Farmacji, dziatajgca pod adresem :
Karczew, ul. Anielin 2
3) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci funkcjonalne; :
a) Biuro Informacyjno-Konsultacyjne,
b) Biuro Kadr,
c¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
d) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zamowien Publicznych,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

2. Do rozpatrywania badz zatatwiania okreslonych probleméw i zadan wystepujgcych w
dziatalnosci podmiotu leczniczego, w razie potrzeby lub w przypadkach okreslonych w
przepisach odrebnych, powolywane sg odpowiednie zespoty robocze lub komisje.
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. Zadania jednostek i komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.1, sg okreslone w

Rozdziale VI Regulaminu.

. Wykaz koddéw resortowych jednostek i komorek organizacyjnych dziatalnosci medycznej

podmiotu leczniczego okresla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. W odniesieniu do $wiadczen lub ustug niedostepnych w podmiocie leczniczym, a koniecznych

dla zapewnienia kompleksowosci Swiadczen, podmiot leczniczy korzysta w razie potrzeby z
zasobow zewnetrznych poprzez zamawianie tych ustug u wyspecjalizowanych podmiotéw
uprawnionych do ich swiadczenia.

Rozdziat V
ZARZADZANIE PODMIOTEM LECZNICZYM | SPOSOB KIEROWANIA JE GO
PRZEDSIEBIORSTWAMI | ICH JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

§9

. Dziatalnoscig podmiotu leczniczego kieruje dyrektor w kazdym zakresie jego

przedsiebiorstwa oraz reprezentuje podmiot leczniczy na zewngtrz  odpowiadajgc
jednoosobowo za jego dziatalnosc.

. Zadania dyrektora okresla Statut.
. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomaocy :

a) Zastepcy dyrektora,
b) Gtéwnego Ksiegowego.
¢) Kierownika Administracyjno - Gospodarczego

. Czynnosci z zakresu prawa pracy za podmiot leczniczy jako pracodawce wykonuje dyrektor.
. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu podmiotu leczniczego uprawniony jest dyrektor.

§10

Zarzadzanie w podmiocie leczniczym opiera sie na nastepujgcych zasadach:

1.

Do dyrektora nalezg wszystkie decyzje zwigzane z zarzadzaniem podmiotem leczniczym,
niezastrzezone do kompetencji Rady Spotecznej, a osoby kierujgce jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi podmiotu leczniczego mogg podejmowac¢ decyzje tylko w granicach
uprawnien wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych zawodéw medycznych albo w granicach
udzielonego im upowaznienia w ramach realizacji zadan podleglych im bezposrednio
jednostek, komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

. W kontaktach zewnetrznych podmiot leczniczy reprezentuje dyrektor podmiotu leczniczego, a

inne osoby tylko w zakresie upowaznienh udzielonych im w formie pisemnej przez dyrektora;

. Ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczej jest zabezpieczona przez przekazanie - w

przypadku osoby sprawujgcej funkcje kierowniczg — posiadanych uprawnien wraz z
odpowiedzialnoscig osobie zastepujacej;

. Pracownik kazdego szczebla podlega pod wzgledem organizacyjnym jednemu

przetozonemu;
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5. Ogo6lny nadzo6r :
a) nad realizacjg celéw wynikajgcych ze Statutu i okreslonych w niniejszym Regulaminie
sprawuje dyrektor;
b) nad dziatalnoscig leczniczg prowadzong w podmiocie leczniczym, sprawuje Zastepca
dyrektora;
c) nad organizacjg swiadczen opieki pielegnacyjnej oraz organizacjg obstugi logistycznej
pacjentéw w podmiocie leczniczym, sprawuje Koordynator Swiadczen Pielegnacyjnych;
d) nad gospodarkg produktami medycznymi w podmiocie leczniczym sprawuje Kierownik
Dziatu Farmacji Szpitalnej;
e) nad administrowaniem nieruchomosciami, gospodarkg i zaopatrzeniem podmiotu
leczniczego w materialy, produkty lecznicze i wyroby medyczne, sprawuje Kierownik
Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego;
f) nad ksiegowoscig i rachunkowoscig podmiotu leczniczego sprawuje Gtéwny Ksiegowy;
6. Stanowiska pracy odpowiedzialne za biezgcy nadzér nad realizacjg zadan , o ktérych mowa
w pkt. 5 oraz zakres tego nadzoru, sg okreslone w indywidualnych zakresach zadan,
obowigzkow i uprawnien, zwanych dalej ,Zakresami Czynnosci”;
7. Realizacja zadan przypisanych poszczegélnym pracownikom oraz samodzielnym
stanowiskom pracy nadzorowana jest przez ich bezposrednich przetozonych.

Zarzagdzanie w podmiocie leczniczym odbywa sie poprzez:

1. Przepisy porzadkowe wydawane przez dyrektora;
2. Zwolywane w razie potrzeby przez dyrektora, Zastepce dyrektora, Kierownik dziatu
medycznego, odpowiednio :
a) zebrania kierownictwa,
b) odprawy personelu medycznego,
¢) zebrania pracownicze;
3. indywidualne decyzje przetozonych w stosunku do podlegtego personelu, wynikajgce z
posiadanych uprawnien.

§11

1. Zadania, obowigzki i uprawnienia pracownikow podmiotu leczniczego oraz 0sob realizujgcych
jego zadania w ramach stosunku cywilnoprawnego, okresla odpowiedni do realizowanych
zadan Zakres Czynnosci.

2. Podzialu zadanh, obowigzkéw i uprawnien pomiedzy poszczegoéinych pracownikéw dokonujg
ich bezposredni przetozeni w Zakresach Czynnosci, w granicach zadan przypisanych do
realizacji jednostkom organizacyjnym lub komérkom organizacyjnym, w ktérych pracownicy sg
zatrudnieni.

3. Z Zakresem Czynnosci, pracownik jest zapoznawany w dniu rozpoczecia pracy na danym
stanowisku pracy. Zakres Czynnosci - w razie potrzeby - winien by¢é na biezaco
aktualizowany. Przyjecie Zakresu Czynnosci do wiadomosci i wykonania - pracownik
potwierdza witasnorecznym podpisem na, egzemplarzu powierzonego Zakresu Czynnosci,
ktory umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

4. Zakres Czynnosci osoby realizujgcej zadania podmiotu leczniczego w ramach stosunku
cywilnoprawnego uzgadnia z tg osobg dyrektor.
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. Zawarcie umowy cywilnoprawnej z osobg deklarujgcg realizowanie okreslonych zadan
podmiotu leczniczego w ramach stosunku cywilnoprawnego, jest jednoznaczne z przyjeciem
do realizacji przez tg osobe Zakresu Czynnosci. Zakres czynnosci - w razie potrzeby moze
by¢ aktualizowany w formie aneksu do umowy cywilnoprawnej.

§12

. Dla zabezpieczenia rytmicznej realizacji zadan podmiotu leczniczego, obowigzuje w zasada
planowych zastepstw na wszystkich odcinkach pracy przez okres czasowej nieobecnosci
pracownika lub osoby realizujgcej okreslone zadania w ramach stosunku cywilnoprawnego .

. Wyznaczony zastepca powinien by¢ ogdlnie wprowadzony w powierzony mu odcinek pracy
przez zastepowanego Ilub gdy warunki na to nie pozwalajg, odpowiednio przez
bezposredniego przetozonego. Zastepujacy obowigzany jest dbaé, aby biezgce czynnosci na
powierzonym mu czasowo odcinku pracy przebiegaly sprawnie i zgodnie z przyjetym
porzadkiem.

. W razie zmiany obsady personalnej obowigzuje zasada protokolarnego przekazywania spraw,
odnoszgca sie przede wszystkim do 0s6b, zajmujgcych stanowiska kierownicze.

. Postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio wdwczas, jezeli zasada protokolarnego
przekazywania spraw, wynika z przepisow prawa lub jezeli dyrektor, zastepca dyrektora,
kierownik dzialu medycznego albo Gtéwny Ksiegowy uzna to za celowe.

§13

. Do skladania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych Osrodka oraz do
podejmowania w jego imieniu zobowigzan, wywotujgcych skutki finansowe , uprawniony jest
Dyrektor Osrodka a inne osoby tylko w granicach okreslonych upowaznieniem, ktGre moze
by¢ udzielone przez dyrektora Osrodka w formie petnomocnictwa szczegdlnego lub
petnomocnictwa bankowego .

. W kazdym przypadku ztozenie oswiadczenia woli wywolujgcego zacigganie zobowigzan
przez Osrodek wymaga potwierdzenia przez Gtownego Ksiegowego istnienia $Srodkéw
finansowych zabezpieczajgcych ich pokrycie - poprzez parafowanie kopii dokumentéw
zawierajgcych takie oswiadczenie woli.

. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, wygasajg wskutek :

a) cofniecia pethomocnictwa,

b) odwotania ze stanowiska, z ktérym jest zwigzane udzielenie petnomocnictwa,

C) rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia stosunku pracy z osobg umocowana,
d) z chwilg $mierci umocowanego,

. Ewidencje petnomocnictw prowadzi Gtéwny Ksiegowy.
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§14

W Osrodku stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci :

1.

Pieczecie firmowe nagtowkowe Osrodka, zawierajgce jego peing nazwe z adresem,
numerem kodu pocztowego i numerami centrali telefonicznej,

. Pieczecie firmowe do dokumentow bankowych, zawierajgce jedynie petng nazwe Osrodka

wraz z adresem i regonem,

. Pieczecie nagtowkowe poszczegdbinych jednostek organizacyjnych, zawierajgce petng nazwe

jednostki organizacyjnej wraz z nazwg Osrodka, jego adresem, numerem kodu pocztowego,
numerami telefondw i faxu komaorki organizacyjnej;

. Pieczecie stuzbowe imienne okreslajgce jednoczesnie zajmowane stanowisko pracy.
. Jezeli piecze¢ wystepuje w kilku jednakowo brzmigcych egzemplarzach, egzemplarze te

powinny by¢ zaopatrzone w kolejne numery.

. Ewidencje pieczeci firmowych, nagtéwkowych i stuzbowych prowadzi Dziat Administracyjno-

Gospodarczy.

. Zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi, firmowymi i stuzbowymi ustala Kierownik

Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego.

Rozdziat VI
ZADANIA JEDNOSTEK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

01. HOSPICJUM

§15

. Do zadan Hospicjum nalezy udzielanie calodobowych swiadczen zdrowotnych hospicyjnych

polegajacych w szczego6lnosci na sprawowaniu wszechstronnej opieki zdrowotnej,
psychologicznej i spolecznej nad pacjentami znajdujgcymi sie w stanie terminalnym oraz
opieki nad rodzinami tych pacjentow.

. Hospicjum udziela swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 osobom chorym na AIDS Ilub

zakazonym HIV, skierowanym do Hospicjum w trybie okreslonym w obowigzujgcych
przepisach prawa z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 18 ustawy z dnia z 27
sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z p6zn.zm.).

. Hospicjum w realizacji swoich zadan wspoétdziata i scisle wspotpracuje z innymi jednostkami

organizacyjnymi podmiotu leczniczego oraz jego komorkami organizacyjnymi dziatalnosci
funkcjonalnej.

. Dziatalnos¢ Hospicjum jest prowadzona pod bezposrednim nadzorem kierownika dziatu

medycznego.

. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig pielegnacyjng w Hospicjum sprawuje pielegniarka

koordynujaca i nadzorujgca.
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6. Ogodlny nadz6r nad organizacjg opieki pielegnacyjnej i obstugi logistycznej pacjentéw, pracg
personelu, a takze nad organizacjg pracy personelu, w tym nad przestrzeganiem przez
przepisdw sanitarno-epidemiologicznych, odpowiednie gospodarowanie sprzetem medycznym
i materiatami medycznymi oraz przestrzeganiem praw pacjentow, sprawuje kierownik dziatu
medycznego.

02. HOSTEL DLA OSOB UZALE ZNIONYCH OD SRODKOW PSYCHOAKTYWNYCH

§16

1. Do zadan Hostelu dla Oséb Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych nalezy w
szczegolnosci udzielanie w warunkach hostelowych (tymczasowego zakwaterowania)
Swiadczen polegajgcych na realizowaniu odpowiedniego programu terapeutycznego
polegajacego w szczegollnosci na dzialaniach w zakresie rehabilitacji, reintegracji oraz
edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia w stosunku do 0sOb uzaleznionych os srodkéw
odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo srodkow zastepczych.

2. Hostel dla Os6b Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych udziela $wiadczen, o ktérych
mowa w ust. 1 osobom uzaleznionym od $rodkéw psychoaktywnych, skierowanym do
realizowania programu przez organ, ktéry utworzyt podmiot leczniczy lub inne organy albo
zgtaszajgcym sie 0 pomoc w wyjsciu z uzaleznienia w trybie indywidualnym.

3. Dziatalno$¢ Hostelu dla Os6b Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych jest prowadzona
pod bezposrednim nadzorem Kierownika Osrodka Leczenia Uzaleznieh w Karczewie.

4. Ogobiny nadzo6r nad dziatalno$cig terapeutyczng Hostelu dla Oséb Uzaleznionych od Srodkéw
Psychoaktywnych , w tym roOwniez organizacjg pracy zatrudnionego tam personelu,
przestrzeganiem przepiséw sanitarno-epidemiologicznych, odpowiednie gospodarowanie
sprzetem medycznym i materialami medycznymi oraz przestrzeganiem praw 0s6b objetych
terapig (pacjentow), sprawuje Zastepca dyrektora.

03. OSRODEK LECZENIA UZALE ZNIEN W KARCZEWIE

§17

Do zadan Osrodka Leczenia Uzaleznien w Karczewie nalezy w szczego6lnosci :
1. Udzielanie catodobowych $wiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem

pielegnacje i rehabilitacje pacjentow niewymagajgcych hospitalizacji, uzaleznionych od
srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo $rodkéw zastepczych oraz
zyjacym z HIV lub chorym na AIDS, oraz zapewnianiu im produktow leczniczych i wyrobow
medycznych, pomieszczeh i wyzywienia odpowiednich do stanu zdrowia, a takze prowadzeniu
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edukacji zdrowotnej dla pacjentow i cztonkéw ich rodzin oraz przygotowywaniu tych oséb do
opieki i samopielegnacji w warunkach domowych,

2. Prowadzenie w warunkach stacjonarnych terapii indywidualnej i grupowej os6b uzaleznionych
od srodkow odurzajgcych i substancji psychotropowych, wymagajacych okresowej pomocy ze
wzgledow spotecznych i medycznych, zgodnie z biezacym Programem Terapeutycznym
zatwierdzonym przez dyrektora podmiotu leczniczego;

3. prowadzenie readaptacji spotecznej (postrehabilitacji) o0s6b objetych  Programem
Terapeutycznym, o ktérym mowa w pkt 1;

Osrodek Leczenia Uzaleznien w Karczewie udziela swiadczeh, o ktérych mowa w ust. 1 osobom
skierowanym do Osrodka na leczenie z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 18 ustawy z
dnia z 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z p6zn.zm.).

Osrodek Leczenia Uzaleznien w Karczewie realizujgc zadania, o ktorych mowa w ust. 1  Scisle
wspotdziata z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi podmiotu leczniczego .

Dzialalnoscig Osrodka Leczenia Uzaleznien w Karczewie kieruje bezposrednio zastepca
dyrektora, a w razie jego nieobecnosci dyzurny terapeuta uprawniony do podejmowania w
razie potrzeby decyzji niezbednych dla zabezpieczenia cigglosci dziatania Osrodka lub
koniecznych dla zapobiezenia szkodzie lub innemu zagrozeniu dziatania Osrodka.

04. OSRODEK LECZENIA UZALE ZNIEN W PIASTOWIE

§18

Do zadan Osrodka Leczenia Uzaleznien w Piastowie nalezy w szczego6lnosci :
1. udzielanie catodobowych $wiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem

pielegnhacje i rehabilitacje pacjentow niewymagajgcych hospitalizacji, uzaleznionych od
srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych albo $rodkéw zastepczych oraz
zyjacym z HIV lub chorym na AIDS, oraz zapewnianiu im produktow leczniczych i wyrobow
medycznych, pomieszczeh i wyzywienia odpowiednich do stanu zdrowia, a takze prowadzeniu
edukacji zdrowotnej dla pacjentow i cztonkow ich rodzin oraz przygotowywaniu tych oséb do
opieki i samopielegnacji w warunkach domowych,

2. prowadzenie w warunkach stacjonarnych terapii indywidualnej i grupowej osob uzaleznionych
od $rodkow odurzajgcych i substancji psychotropowych, wymagajacych okresowej pomocy ze
wzgledow spotecznych i medycznych, zgodnie z biezacym Programem Terapeutycznym
zatwierdzonym przez dyrektora podmiotu leczniczego;

3. prowadzenie readaptacji spotecznej (postrehabilitacji) o0s6b objetych Programem
Terapeutycznym, o ktérym mowa w pkt 1;

Osrodek Leczenia Uzaleznien w Piastowie udziela swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 osobom
skierowanym do Osrodka na leczenie z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 18 ustawy z
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dnia z 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2008 r. Nr 164 poz. 1027 z p6zn.zm.).

Osrodek Leczenia Uzaleznien w Piastowie realizujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 1  scisle
wspéidziata z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi podmiotu leczniczego .

Dzialalnoscig Osrodka Leczenia Uzaleznien w Piastowie kieruje Kierownik Osrodka, a w razie
jego nieobecnosci dyzurny terapeuta uprawniony do podejmowania w razie potrzeby decyzji
niezbednych dla zabezpieczenia ciggtosci dziatania Osrodka lub koniecznych dla zapobiezenia
szkodzie lub innemu zagrozeniu dziatania Osrodka.

Ogdlny nadzér organizacyjny i merytoryczny nad dziatalnoscig Leczenia Uzaleznien w Piastowie
sprawuje zastepca dyrektora.

05. Dziat Farmacji Szpitalnej

§19

Do zadan Dziatu Farmacji Szpitalnej nale zy w szczegoélno s$ci:

1. Organizowanie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu
leczniczego w produkty lecznicze i wyroby medyczne;

2. Ustalanie procedur wydawania produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych do
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz dla pacjenta;

3. Wydawanie jednostkom organizacyjnym przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego produktéw
leczniczych i wyrobédw medycznych, w tym réwniez materialdw opatrunkowych i $rodkéw
dezynfekcyjnych;

4. Utrzymywanie i wtasciwe przechowywanie normatywnych zapasow produktow leczniczych,
materiatdw opatrunkowych, a takze wyrobow medycznych, srodkow dezynfekcyjnych;

5. Udziat w racjonalizacji farmakoterapii,;

6. Udzial w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekéw;

7. Prowadzenie ewidencji probek ewentualnie uzyskiwanych przez podmiot leczniczy daréw
produktow leczniczych i wyrobéw medycznych ;

8. Nadz6r nad procesem wycofywania i wstrzymywania produktow leczniczych, materialéw
opatrunkowych, a takze wyrobow medycznych, srodkéw dezynfekcyjnych nie spetniajgcych
wymogow jakosciowych;

9. Wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi w podmiocie leczniczym.

10. Udzielanie personelowi medycznemu zatrudnionemu w jednostkach organizacyjnych
przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego informacji o produktach leczniczych i wyrobach
medycznych .

Dzialem Farmacji Szpitalnej kieruje farmaceuta.
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06. Biuro Informacyjno-Konsultacyjne

§20

1. Do zadan Biura Informacyjno-Konsultacyjnego nalezy w szczegolnosci :
a) Udzielanie informacji o podstawowej dziatalnosci podmiotu leczniczego, jego strukturze,
zasadach przyjecia do jego jednostek organizacyjnych i programach terapeutycznych;
b) Promowanie dziatan podmiotu leczniczego;
¢) Udzielanie informacji o charakterze edukacyjnym z zakresu narkomanii, HIV i AIDS.
d) Biuro prowadzi Kierownik Biura Informacyjno —Konsultacyjnego.

07. Biuro Kadr

§ 21

1. Biuro Kadr stanowi komérke organizacyjng bedgca aparatem pracy dyrektora w sferze
ksztaltowania polityki personalnej i prowadzenia spraw personalnych i socjalnych w podmiocie
leczniczym.

2. Do zadan Biura Kadr nalezy w szczegolnosci :

1) w zakresie spraw osobowych :

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw;

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z opiniowaniem pracownikOw, wydawaniem
Swiadectw pracy i innych zaswiadczen;

c) przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych nagradzania , odznaczania, udzielania
pochwat i kar;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdédw podmiotu leczniczego ;

e) ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci;

f) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i obowigzujgcych w tym zakresie
przepisbw oraz ewidencja regulaminowych kar orzeczonych w przypadku naruszenia
dyscypliny pracy;

g) kontrola realizacji rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych, sporzadzonych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne przedsiebiorstw podmiotu leczniczego;

h) prowadzenie ewidencji z zakresu problematyki objetej zadaniami Biura Kadr oraz
dokonywanie jej okresowej analizy;

2) w zakresie zatrudnienia :

a) przekazywanie do decyzji Dyrektora wnioskéw dotyczgcych — przyjmowania i
zwalniania, przenoszenia lub zaszeregowania i awansowania pracownikow w
ramach funduszu ptac;

b) wspotdziatanie w ustalaniu i utrzymaniu wilasciwego poziomu oraz struktury
zatrudnienia;

c) opiniowanie wnioskébw o0 przeszeregowanie pracownikédw z punktu widzenia

zgodnosci z obowigzujgcymi w podmiocie leczniczym zasadami wynagradzania,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z  ustalaniem uprawnien i przechodzeniem
pracownikdw na renty i emerytury;
3) w zakresie spraw szkoleniowych - prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w
zakresie spraw szkoleniowych;
4) w zakresie spraw socjalno-bytowych :
a) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow podmiotu leczniczego oraz
opracowywanie w tym zakresie programow i planéw ich zaspokajania;
b) wspotdziatanie przy ustalaniu zasad i wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie
administrowania zakladowym funduszem socjalnym,
) inicjowanie stosowania roznych form pomocy socjalnej pracownikom podmiotu
leczniczego w ramach objetych zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

3. Biuro Kadr prowadzone jest jednoosobowo, a osoba je prowadzaca podlega bezposrednio
dyrektorowi. W czasie nieobecnosci Kierownika Biura Kadr, zastepuje go wyznaczony przez
dyrektora pracownik.

4. Biuro Kadr scisle wspoétdziata z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi podmiotu
leczniczego.

08. Dziat Administracyjno - Gospodarczy

§22

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy organizowanie i prowadzenie obstugi
administracyjno-gospodarczej i technicznej podmiotu leczniczego, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

Utrzymywanie pomieszczen podmiotu leczniczego i jego otoczenia w nalezytej czystosci i
porzadku;
Zabezpieczenie i organizacja dozoru mienia na terenie podmiotu leczniczego (budynkow,
pomieszczen, urzgdzen, sprzetu, aparatury, magazynow);
Zabezpieczenie przechowywania rzeczy pacjentéw Hospicjum (depozyt ubran oraz
depozyt rzeczy wartosciowych);
Prowadzenie gospodarki materiatowej z uwzglednieniem obowigzujgcych norm zuzycia i
wystepujgcych potrzeb (ewidencja, przechowywanie i rozdzial);
Zabezpieczenie przechowywania materiatow i bielizny nowej;
Zabezpieczenie i organizacja transportu zewnetrznego;
State monitorowanie - w oparciu o0 zgtaszane potrzeby uzytkownikéw i stan zapaséw
magazynowych - zuzycia materialtdw zaopatrzeniowych podmiotu leczniczego (materiatdw,
odczynnikéw, sprzetu, narzedzi , mebli, srodkéw czystosciowych i in.) w aspekcie
koniecznosci ich zabezpieczenia i formutowanie w tym zakresie stosownych wnioskow;
Opracowywanie planéw w zakresie zaopatrzenia materialowo-sprzetowego  podmiotu
leczniczego;
Organizowanie zywienia zbiorowego pacjentdw przebywajgcych w jednostkach
organizacyjnych podmiotu leczniczego;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem , dostawg i przechowywaniem
artykutow zywnosciowych;
Zabezpieczenie i organizacja niezwiocznego usuwania wszelkich awarii zwigzanych z
eksploatacjg budynkow, instalacji i urzgdzen oraz ich prawidiowej konserwacji i
remontow,
Opracowywanie projektow harmonogramow prac remontowych i inwestycyjnych,
Prowadzenie dokumentacji remontéw i przegladéw technicznych;
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14) Przeprowadzanie okresowych inspekcji i przegladow nieruchomosci, instalacji, sprzetu i
aparatury medycznej w aspekcie zapewnienia ich prawidtowej eksploataciji;

15) Kontrola przeprowadzanych konserwacji i remontow;

16) State monitorowanie - w oparciu o zglaszane potrzeby uzytkownikéw i  prowadzone
konserwacje - stanu technicznego medycznej aparatury podmiotu leczniczego,
zabezpieczenie jej biezgcej konserwacji i napraw,

17) Realizacja udzielonych przez podmiotu leczniczego zamdwien publicznych na roboty
remontowo-budowlane, ustugi i dostawy - w  aspekcie wywigzywania sie ich
wykonawcow z zobowigzah umownych;

18) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstugg gospodarcza, zaopatrzeniowg i
techniczno-eksploatacyjng podmiotu leczniczego dla zapewnienia bezkolizyjnej realizacji
zadanh statutowych przez jednostki organizacyjne podmiotu leczniczego.

Zadania wymienione w pkt 1, Dzial Administracyjno-Gospodarczy wypeltnia poprzez stanowiska

pracy :
1) do spraw administracyjnych i zaopatrzenia,

2) do spraw obstugi technicznej i eksploatacyjnej,
3) do spraw gospodarczych i obstugi

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym Kieruje Kierownik Dziatu odpowiedzialny za
prawidiowg realizacje zadan okreslonych w ust.1. i w tym zakresie dokonuje szczeg6towego
podziatu czynnosci i obowigzkéw miedzy pracownikami zatrudnionymi w Dziale oraz udziela
im wytycznych i wskazéwek odnoszacych sie do sposobu ich realizaciji.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego - w celu zapewnienia biezgcego nadzoru nad
realizacjg zadan Dzialu wyznacza sposrod podleglego personelu pracownikow
odpowiedzialnych za okreslone przez niego odcinki pracy .

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Scisle wspotdziata z innymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi podmiotu leczniczego.
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09. Dziat Finansowo — Ksi egowy

§23

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci :
1) Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) Opracowywanie projektu planu finansowego podmiotu leczniczego, jego korekt,
monitorowanie jego realizaciji,

3) Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw Zzrodiowych, przygotowywanie i
przekazywanie ich do akceptacji przez osoby upowaznione,

4) Rejestracja naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z akceptowanych dokumentéw
zrédlowych,

5) Prowadzenie likwidatury w zakresie dziatalnosci podmiotu leczniczego (rozliczanie
rachunkow, kosztow podrézy stuzbowych, zaliczek itp.),

6) Zaktadanie rachunkéw bankowych i biezgca kontrola sald,

7) Prowadzenie ewidencji, wystawianie i realizacja czekdéw gotowkowych i rozrachunkowych
oraz innych dokumentow finansowych i przyjmowanie gotowki do kasy,

8) Prowadzenie kasy oraz dokonywanie, na podstawie zatwierdzonych dokumentow, wyptat
gotowkowych i sporzgdzanie raportéw kasowych,

9) Biezgce kontrolowanie i dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentow zrédtowych,

10) Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

11) Analizowanie i uzgadnianie miesiecznych i rocznych obrotéw i sald na kontach
rozrachunkowych z bankami, kontrahentami i innymi jednostkami wspétdziatajgcymi z
Osrodkiem,

12) Opracowanie i aktualizacja zarzgdzen wprowadzajgcych instrukcje obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjng, zaktadowy plan kont,

13) Sporzadzenie sprawozdan finansowych,

14) Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i wyposazenia,

15) Gospodarka materiatami biurowymi w Osrodku.

16) Sporzadzanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych podmiotu leczniczego.

Zadania okreslone w ust.1, Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje poprzez wchodzgce w jego
skiad stanowiska pracy :

do spraw rachunkowosci,

do spraw ptac i rozliczenh finansowych,

do spraw materialowo-inwentarzowych,

do spraw obstugi kasy.

Za organizacje wewnetrzng i odpowiedni podziat zadan miedzy stanowiska pracy wymienione w
ust. 2, odpowiada Gtéwny Ksiegowy, ktory kieruje biezacg pracg tego Dziatu.

Glowny Ksiegowy jest bezposrednim zwierzchnikiem oséb zatrudnionych w Dziale Finansowo-
Ksiegowym.

Dzial Finansowo-Ksiegowy w zakresie realizacji swoich zadan $cisle wspotpracuje z innymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi.
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10. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP

§24

. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie spraw bezpieczenhstwa i

higieny pracy w podmiocie leczniczym w zakresie okreslonym dla stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy w przepisach Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w
sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz 704 z p6zn.zm.)

. Samodzielne stanowisko ds. BHP scisle wspotpracuje z Kierownikami jednostek i komaorek

organizacyjnych Osrodka.
Samodzielne stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 4.

. Zadania stuzby BHP pracodawca moze powierzyé specjaliscie spoza podmiotu leczniczego,

ktory spetnia wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania zadan stuzby bhp ,
okreslone w Kodeksie Pracy i przepisach wydanych na jego podstawie.

11. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwie A Publicznych

§25

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z organizowaniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego przez
podmiot leczniczy na dostawe okreslonych towarow lub wykonanie okreslonych robét albo
ustug, a w szczegolnosci :

1) Przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych przewidywanych do realizacji w roku nastepnym
zaméwien publicznych oraz opracowywanie projektu planu zamoéwien publicznych na
nastepny rok kalendarzowy;

2) Przyjmowanie i rejestracja wnioskbw 0 wszczecie postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego;

3) Przekazywanie Dyrektorowi wnioskbw 0 wszczecie postepowania zaopiniowanych
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, zastepce dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego ,

4) Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych postepowan dla zamowien , do ktérych
nie stosuje sie ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych,

5) Prowadzenie Ewidencji zamoOwien udzielanych w danym roku kalendarzowym,
okreslajacej grupe (dot. dostaw) lub kategorie (dot. ustug) oraz ich ilos¢ i wartos¢ ,

6) Zgtaszanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, umieszczanie w
Biuletynie Zamowien Publicznych, prasie, na stronie internetowej oraz wywieszanie w

siedzibie podmiotu leczniczego ogloszenia 0 wszczynanych postepowaniach z zakresu
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zamoOwien publicznych a nastepnie, po zakonczeniu postepowan, przekazywanie do
publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz umieszczanie w
Biuletynie Zamowien Publicznych, w siedzibie podmiotu leczniczego oraz na stronie
internetowej ogltoszenh o wyborze oferty a nastepnie o udzieleniu Zamdéwienia, zgodnie
z obowigzujgca ustawa;

7) Zamieszczanie na stronie internetowej podmiotu leczniczego specyfikacji istotnych
warunkow Zamoéwienia, tresci zapytan wraz z wyjasnieniami, modyfikacji tresci SIWZ,
informacji dot. zmian terminéw skladania ofert, wszelkich informacji dotyczgcych
wnoszonych protestbw i odwotan a takze innych informacji zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem;

8) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem i przechowywaniem w podmiocie
leczniczym dokumentaciji przetargowej wraz z ofertami,

9) Przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich wstepnych
ogtoszen informacji o planowanych w terminie nastepnych 12-u miesiecy
zaméwieniach na roboty, dostawy i ustugi, zgodnie przepisami ustawy PZP,

10) Sporzadzanie odpowiedniej do opisu przedmiotu ZamoOwienia i jego wymagan
technicznych badz uzytkowych (okre$lonych przez uzytkownika, wnioskodawce
udzielenia Zaméwienia lub powotang w razie potrzeby Komisje) specyfikacji istotnych
warunkéw Zamowienia oraz zwigzanej z tymi warunkami odpowiedniej dokumentaciji
catego postepowania,

11) Zapewnienie obstugi administracyjno-prawnej prowadzonego postepowania, w tym
przygotowania projektu umowy planowanej do zawarcia,

12) Wykonywanie innych czynnosci formalnych zwigzanych ze  skutecznym
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia i zawarciem stosownej
umowy w tym przedmiocie z wybranym wykonawcg ,

13) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi odwotaniami na prowadzone
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwieh Publicznych prowadzone jest jednoosobowo, a osoba je
prowadzgca podlega bezposrednio dyrektorowi.

12. Radca Prawny

§ 26

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci :
1) Opiniowanie, udziat w opracowywaniu projektbw umow i porozumien, a takze
uzgadnianie lub udziat w uzgadnianiu tych projektow,
2) Opiniowanie projektow uméw zawieranych przez podmiot leczniczy,
3) Sporzgdzanie opinii prawnych,
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4) Udzielanie porad prawnych i dokonywanie wykfadni przepisow prawa w zakresie
stosowania okreslonych norm prawnych w dziatalnosci podmiotu leczniczego,

5) Udzielanie informacji w zakresie obowigzywania aktéw prawnych oraz porad prawnych i
wyjasnien odnosnie stosowania prawa,

6) Informowanie dyrektora podmiotu leczniczego o uchybieniach w funkcjonowaniu
podmiotu leczniczego w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

7) Wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej, wynikajagcych z odrebnych
przepisow.

2. Zadania obstugi prawnej podmiotu leczniczego moga by¢ wykonywane przez radce
prawnego na podstawie umowy o prace lub na podstawie umowy cywilnoprawnej w ramach
prowadzonej przez radce kancelarii.

Rozdziat VII
WARUNKI WSPOLDZIALANIA PRZEDSI EBIORSTW, JEDNOSTEK i KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 27

1. Wszystkie jednostki i komorki organizacyjne przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego s3g
obowigzane do wspdétdziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania
podmiotu leczniczego pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pieleghacyjnym,
rehabilitacyjnym i gospodarczo-eksploatacyjnym w zakresie wynikajgcym z postanowien
poprzednich rozdzialtbw Regulaminu.

2. W

ramach realizacji dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, kierownicy poszczegoélnych jednostek

organizacyjnych obowigzani sg w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokonywa¢ odpowiedniego do zadan jednostki/lkomorki organizacyjnej podziatu pracy
podlegtego personelu, ustala¢ harmonogramy ich czasu pracy oraz udzielac
pracownikom niezbednych wyjasnien co do sposobu zatatwiania powierzonych im zadan,
koordynowaé¢ realizacje zadan i sprawowaé nadzor biezacy nad prawidtowym i
terminowym wykonywaniem zadan;

sprawowac¢ wewnetrzng kontrole w kierowanej jednostce lub komérce organizacyjnej;

sprawowac piecze nad ochrong danych osobowych, informacji niejawnych i innych
informacji ustawowo chronionych przetwarzanych w kierowanej jednostce
organizacyjnej, dziale lub komaorce organizacyjnej;

nadzorowaé¢ realizacje zadan wynikajgcych z przepisow porzadkowych oraz
obowigzujgcych w podmiocie leczniczym dokumentéw systemu jakosci;

sprawowaé¢ nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przepisow
sanitarno-epidemiologicznych oraz przepisow dotyczgcych ochrony mienia,

wspotpracowac ze wszystkimi jednostkami i komorkami organizacyjnymi przedsiebiorstw
podmiotu leczniczego w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan, ktérych charakter i
specyfika wymaga takiej wspétpracy.
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3. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do oséb wyznaczonych przez przetozonych do
koordynowania zadan zespotu stanowisk pracy oraz o0s6b zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy, dla ktérych nie wyznaczono koordynatora ich zadan.

§28

Pracownikom i zleceniobiorcom podmiotu leczniczego nie wolno uzywac rzeczy podmiotu
leczniczego we wihasnym interesie, w tym w szczegolnosci do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub w innym celu niz wynika to z umowy zawartej odpowiednio z pracownikiem
lub zleceniobiorca.

Rozdziat VIII
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§29

Postanowienia ogolne

1. W przedsiebiorstwach podmiotu leczniczego $wiadczenia zdrowotne sg udzielanie przez
osoby fizyczne wykonujgce zawdd medyczny i legitymujgce sie nabyciem fachowych
kwalifikacji, zatrudnione w podmiocie leczniczym na podstawie umowy o prace lub na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

2. Swiadczenia zdrowotne wykonywane sg z nalezytg starannoscig, dostepnymi $rodkami i
metodami stosownie do etyki zawodowej, medycznych procedur i standardow postepowania,
w celu zapewnienia wtasciwego poziomu i jakosci swiadczen zdrowotnych.

3. Osoby wykonujgce zawdd medyczny w poszczegolnych jednostkach podmiotu leczniczego
zobowigzane sg do prowadzenia dokumentacji medycznej wymaganej przepisami prawa i
ochrony danych zawartych w dokumentacji oraz udostepniania dokumentacji na zasadach
okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz w ustawie o
ochronie danych osobowych.

§ 30
Procedury dotycz ace przyj ecia pacjenta do Hospicjum lub O $rodka Leczenia Uzale znieh

Przyjecie do Hospicjum nastepuje na podstawie skierowania, po przeprowadzeniu badania
przez lekarza z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci istotnych dla oceny zdrowia pacjenta, a
w przypadku przyjecia do Osrodka Leczenia Uzaleznieh na podstawie skierowania na leczenie
oraz przeprowadzeniu wywiadu przez Specjaliste Terapii Uzaleznien. Pacjent zobowigzany jest
do przediozenia dowodu tozsamosci Zzawierajgcego nr PESEL oraz dokumentu
poswiadczajgcego uprawnienie pacjenta do bezptatnych  swiadczen zdrowotnych oraz
uzyskaniu zgody pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego na
pobyt hospicyjny, chyba ze na mocy odrebnych przepiséw mozliwe jest przyjecie do Hospicjum
bez wyrazenia zgody.
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§31

Procedury dotycz gce przyj ecia pacjenta do Hostelu dla Osob Uzale znionych od Srodkéw
Psychoaktywnych

1. O przyjecie do Hostelu dla Oséb Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych ubiegaé sie
mozna po spetnieniu nastepujacych warunkow:

a) ukonczenie programu S$rednioterminowego w Osrodku Leczenia Uzaleznien, badz
przedstawienie skierowania z innego osrodka rehabilitacyjnego (lub podobnego
specjalistycznego podmiotu leczniczego) wraz z opinig (rekomendacjg),

b) posiadanie dokumentacji osobistej (dowod osobisty i inne) oraz niezbednej dokumentac;ji
medycznej,

c) uregulowana sytuacja w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego,

d) przyjazd we wczesniej uzgodnionym terminie.

2. Decyzje o przyjeciu podejmuje Dyrektor lub Zastepca dyrektora.
3. Zasady pobytu w Hostelu dla Os6b Uzaleznionych od Srodkéw Psychoaktywnych, okresla

Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§32

Post epowanie w razie wyst gpienia choréb zaka znych lub podejrzenia o zachorowanie oraz

w razie pogorszenia si € stanu zdrowia pacjenta lub jego  $mierci.
W razie wystgpienia zachorowan lub podejrzen o zachorowania na szczegdlnie niebezpieczne
choroby zakazne, lekarz, ktéry rozpoznat chorobe lub powzigt jej podejrzenie zobowigzany jest
niezwtocznie zastosowacC Srodki zapobiegajgce rozprzestrzenianiu sie choroby, a w
szczegolnosci:

1) wyda¢ zakaz opuszczania pomieszczeh przez osoby hospitalizowane, ktére miaty
kontakt z pacjentem lub podejrzanym o zachorowanie,

2) wyda¢ zakaz opuszczania przez chorego Ilub podejrzanego o0 zachorowanie
pomieszczenia, w ktérym ta osoba przebywa,

3) wyda¢ zakaz wstepu osobom postronnym do pomieszczen, w ktérych znajdowaty sie
lub znajdujg sie osoby chore lub podejrzane o zachorowanie oraz osoby, ktére miaty
kontakt z chorg lub podejrzang o zachorowanie,

4) zawiadomi¢ Epidemiologa Szpitalnego oraz Powiatowego Inspektora Sanitarnego
podajgc wymagane informacje uzyskane w ramach przeprowadzonego wywiadu
epidemiologicznego.

§33

1. Podmiot leczniczy jest obowigzany zawiadomi¢ rodzine lub opiekunéw pacjenta o znacznym
pogorszeniu sie stanu chorego lub jego zgonie - bezzwlocznie (telefonicznie, telegraficznie lub
w inny sposaéb),
2. Zawiadomien, o ktérych mowa wyzej dokonuje sie pod adres chorego.
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3.

4.

10.

11.

12.

13.

14.

Ponadto w razie przyjecia bez wiedzy rodziny (opiekunéw) pacjenta niepetnoletniego lub w
stanie ciezkim, przywiezionych do podmiotu leczniczego nie przez Pogotowie Ratunkowe, w
ciggu 24 godzin od przyjecia pacjenta , zawiadamia sie punkt informacyjny Stacji Pogotowia
Ratunkowego.
Zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonuje :
1) w godzinach normalnej ordynacji podmiotu leczniczego - Zastepca dyrektora, a w razie
jego nieobecnosci pielegniarka koordynujgca i nadzorujgca;
2) po godzinach normalnej ordynacji podmiotu leczniczego oraz w niedziele i swieta oraz
dni wolne od pracy: dyzurny terapeuta lub dyzurna pielegniarka.

§34

Pielegniarka dyzurujgca niezwtocznie zawiadamia lekarza leczgcego lub lekarza dyzurnego
0 smierci pacjenta przebywajgcego w Osrodku Readaptacyjno - Rehabilitacyjnym, zwanego
dalej ,0sobg zmartg”.

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

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

Pielegniarka dyzurujgca niezwiocznie po stwierdzeniu zgonu zawiadamia o0sobe
upowazniona do otrzymania informacji o zgonie lub instytucje, ktéra zostata upowazniona
przez pacjenta. Nastepnie powiadamia firme pogrzebowg wskazang wczesniej przez
pacjenta lub osobe upowazniong. W przypadku nie wskazania konkretnej firmy pogrzebowe]
0 jej wyborze decyduje pielegniarka dyzurujgca.

Po wystawieniu karty zgonu przez lekarza, o ktorym mowa w pkt. 1, pielegniarka dyzurujgca
odnotowuje fakt zgonu w prowadzonej przez pielegniarki dokumentacji oraz niezwiocznie
informuje recepcje Osrodka Readaptacyjno — Rehabilitacyjnego o zgonie pacjenta.
Pielegniarka dyzurujgca i personel pomocniczy nalezycie przygotowujg zwioki wykonujgc
toalete posmiertng i okrycie ciata z zachowaniem godnosci naleznej osobie zmarte;.
Pielegniarka dyzurujgca sporzgdza karte skierowania zwilok do chiodni oraz zaktada
na przegub dioni albo stopy osoby zmartej identyfikator wykonany z tworzywa sztucznego.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie tozsamosci osoby zmartej, w karcie skierowania zwtok do
chtodni oraz na identyfikatorze, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje sie oznaczenia ,NN”
z podaniem przyczyny i okolicznosci uniemozliwiajgcych ustalenie tozsamosci.

Zwtoki osoby zmarlej wraz z wypelniong kartg skierowania zwilok do chiodni
i identyfikatorem sg przewozone do chiodni nie wczesniej niz po uptywie dwdéch godzin
od czasu zgonu, wskazanego w dokumentacji medyczne;j.

W okresie pomiedzy stwierdzeniem zgonu a przewiezieniem do chtodni zwioki osoby zmariej
sg przechowywane w specjalnie przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu, aw
razie jego braku — w innym miejscu, z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu.

Pozostate po zmartej osobie rzeczy, pienigdze i przedmioty wartosciowe sg komisyjnie
spisane i zabezpieczone. Nastepnie rzeczy wartosciowe przekazuje sie do depozytu w kasie
Osrodka a pozostate rzeczy do magazynu rzeczy nalezacych do pacjentow.

W razie zgonu osoby zmarlej na chorobe zakazng stosuje sie przepisy w sprawie
postepowania ze zwtokami i szczatkami ludzkimi.

W razie zgonu osoby zmartej w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci, stosuje sie
przepisy o osobach zmartych podczas odbywania kary pozbawienia wolnosci.
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2012 r. (Dz.U. z 2012 r. Poz. 420) w
sprawie postepowania podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalnosé leczniczg w rodzaju
stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne ze zwiokami pacjenta w przypadku smierci
pacjenta.
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Rozdziat IX
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZ YMI

§35

1. Podmiot leczniczy wspétdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg w
zakresie prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciggltosci postepowania, w
szczegoOlnosci poprzez kierowanie pacjentow do innych placowek w celu konsultacji
specjalistycznych, zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych lub niemozliwych
przejsciowo do wykonania w przedsiebiorstwach podmiotu leczniczego oraz kierowanie na
zabiegi specjalistyczne, o ile nie ma mozliwosci ich wykonania w przedsiebiorstwie podmiotu
leczniczego.

2. Szczegotowe zasady wspoétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie , o ktérym
mowa w ust.1, sg indywidualnie ustalane umowach cywilnoprawnych zawieranych pomiedzy
stronami.

Rozdziat X
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
| WYSOKOSC OPLAT ZA JEJ UDOST EPNIENIE

§ 36

1. Dokumentacja medyczna jest udostepniana pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej przez pacjenta.

2. Po smierci pacjenta, prawo wgladu w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona przez
pacjenta za zycia.

3. Podmiot leczniczy udostepnia dokumentacje medyczng réwniez:

1) podmiotom udzielajgcym Swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych;

2) organom witadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu
zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewddzkim, w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdllnosci kontroli i
nadzoru;

3) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgdom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

4) uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

5) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w
zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

6) podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

7) zaktadom ubezpieczen, za zgodg pacjenta;

8) lekarzowi, pielegniarce lub potoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej
podmiot udzielajgcy swiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w
ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia.
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4. Dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniona takze szkole wyzszej lub jednostce
badawczo-rozwojowej do wykorzystania dla celow naukowych, bez ujawniania nazwiska i
innych danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktérej dokumentacja dotyczy.

5. Dokumentacja medyczna jest udostepniana na wniosek o0s6b i podmiotéw, o ktérych mowa w
ust. 1-4 .

6. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu w siedzibie podmiotu leczniczego;

2) poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpisow lub kopii;

3) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatow tej
dokumentacji.

7. Wysokosc¢ optaty za:

1) jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - wynosi 0,002 przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczgwszy od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej "Monitor Polski* na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

2) jedng strone kopii dokumentacji medycznej — wynosi 0,0002 przecietnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

3) sporzadzenie wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nosniku danych, jezeli podmiot leczniczy prowadzi dokumentacje medyczng w formie
elektronicznej — wynosi 0,002 przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1.

Kwoty optat, o ktérych mowa w ust.7 , kazdorazowo ustalane sg zarzadzeniem dyrektora.

Rozdziat XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 37
Odpowiednio Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych podmiotu leczniczego
kierujg i nadzorujg pracg podlegtej jednostki lub komorki i podleglymi pracownikami oraz
ponoszg odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje i ich skutki.

§38

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw. Zapisy prowadzone sg w
sekretariacie podmiotu leczniczego.
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§ 39

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. Nr 112 poz. 654) oraz inne przepisy
obowigzujgce w tym zakresie.

§ 40

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu , traci moc Regulamin Porzgdkowy Osrodka
Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego wprowadzony w zycie Zarzgdzeniem Wewnetrznym Nr 13 z
dnia 2.02.2009 r. dyrektora Osrodka Readaptacyjno-Rehabilitacyjnego.
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