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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Sanatorium Uzdrowiskowego

,,Prry Tgini" im, dr J6zefa Krrymifiskiego
w Inowroclawiu

samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej



-. fodmioi rcc.znic/t. /wdny eol"l * rfs.j., unlinie Sanalorium. dziala
\analoflLlm uzdrowtskowe ..p"zy fe2n:. rn ,.rr Jozel.a Krzyminsk.ego w
s.p.z.o z.

2. Siedziba Sanatorium znajduje sig w Inowroclawiu przy ul przy Stawku 12.

salatorium dziala na podstawier $ 2

L Statutu,
2. llegulaminu Organizacyjnego.

NinieJszy Regulamil Or.ganizacyjny okredla: 
$

1 cele i zadania Sanatorium,
2. struktruq orgatlizacyjnq Sanatodum. spos6b kierowania pEedsigbiorstwami,

zdrowotnych,
4 miejsce udzielania Swiadczeri zdrowotnych,
5. przebieg plocesu udzielaria Swiadczei zdlowotl.lych, z zapewnieniem wlasciwej

dosrep.loSci i j"kosci rl ch "u adcu e, ,6 organizacjg i zadania poszczeg6lnyclt jednostek i kom6rek organzacyjnych
przedsigbiorstw Salutoriurr oraz warunki wsp6ldzialania migdzy tymi jednosikami
ikom6rkami.

entacji medycznej,

Postanowienia og6lne

Cele i zadania Sanatorium

pod nazw4
Inowroclawiu

zdrowotnych poprzez
ilehabilitacyjnej.

Pocistau,owytr celen sanaroriLrm .1"., ,f 1i"t*i. s*iud"r"l
olgaDizowanie j prowadzente dzialalnojci leczrllczej, pfofilaktycznej

st

I Do zadari Sanatorium nalezy zapewnieni"$$";"n,ornlku,u"1u."o-,



2.

Sanato um udziela Swiadczei ,Orolvo,nr"f 
tnu 

zasadach okreSlonych w ustawie z dnia

och,ony uzdrowiskowej oraz o gminach ",,i:JiJ,,:"#j:["fT,;:i?';5?f;;::1T,1z p62n zn.), w innych przepisach lub w umowach cywilnoprawnych zawreranych

Struktura organizacyjna Sanatorium, spos6b kierowania przedsigbiorsbvami,
jednosfkami i kom6rkami organizacyjnymi

s8L Stfukturg organizacyjnq Sanatolum twol24:
a) przedsigbiorstwa, jednostkj j kon6rki or.ganizacyjne prowadz4ce dzialalnoSd

leczmcz4,
b) dzialy, kom6rki organizacyjne r samodzieine stanowiska pracy zajmuj4ce sig

dzia,lalnoSci4 nieleczniczq.
2 Szczeg6Iow4 .stNkturg organizacyjnq Sarutorium okresla Schemat organizacyjny

slano\ i.tcy Zalqcznil\ nr I do Reg r'arrinu.

seI SaDatorium kieruje i reprezentlie je na zewnqtrz Dyrektor
2 Dyrektol sarlodzjelnie podejlnue decyzJe dotycz4ce funkcJonowania Sanatorium i

poliosi za nie odpowiedzialnojc.
3. Dyrektor 

_ 
jest przelozonym wszysti(ioh pracownikdw Sanatorium. Wykonuje

swoje zadania w szczeg6lnoSci przy poDrocy ZastQpcy Dyrektora ds. LeczDictwa, a takze
poprzez kierownikdw dzial6w i konrdrek olganizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy. Dyrektor moze powolywai koordynatorow r
pelnomocnik6w

4 W. przypadkLr nreobecnolci Dylektora. jego zadania, w zakresie uclzielonego
pehomocnictwa tealizuje Zastgpca Dyrektor.a ds Lecznictwa oraz kierownicy dzial6w i
kon'i6f ek organizacyjnych.

d) badarl diagnostycznych dla potr.zeb leczniczych,
e) Swradczeir profilaktycznych - dzialahrosi w zakesie ksztaltowania postaw izacnowan
prozdrowotnych i edukacj i zdrowotnej,

$10
Szczeg6lowe zadania poszczeg6lnych pracowlik6w oi<reS1aj4 zakresy czynnoSci. ponadto
kMdy pracownik zobowi4zany jest do wykonywania innycl.i czynno6ci zleconych przez
Dylei(fora SaDatorium niezbgdnych dla potEeb i wlaiciwego funkcjonowania
Sanatorium.
Wszystkich pracownik6w obowi4zlrje pfzestrzcganje dyscyphny pr.acy, obowi4zuj4cych
regulamin6w, tajemnicy slu2bowej, pzepis6w sanitar-no - epidemiologicznych, BHp i
ochrcny p-poz olaz obowiqzek wykonywania badari z zakresu medycyny pracy
Zastepca Dyrektora ds. Leczniclwa, kLerownicy poszczeg6lnych dzitt6w i kom6rek

2

l
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6.

4.

5.

2
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Zastqpca Dyrektora ds. Lecznictwa_ kietownicy poszczeg6l.rych dzial6w i kom6rek
organizacyjnych oraz osoby na sanodzielnych stanowiskach zobowi4zani s4 do
pEestlzegaDia zasad ol<reSlonych w r.egulaminie udzielania zarn6wierl publicznych i
procedurze zakup6v,/.
Pracownicy zobowiqzani sq do zna1onlo(ci przepis6w prawa w zaloesie spraw bgd4cych
w ich kompetencji.

W pzypadku zauwazenia b4dZ stwierdzenia nieprawidlowoSci, co do kt6rych zachodzi
podejrzenie popelnienia pEestqpstwa, pracownicy zobowi4zani sq do zlozenia meldunku
na piSrnie swojemu bezpoSredniemu pEelozonemu.

ll
Celem wsp6ldzialania dzial6w, przeds biolstw, Jednostek i kom6rel< organizacyjnych
omz os6b na samodzielnych stanowiskach pracyJest:
a) prawidlowa realizacja zadai statutowych.
b) usprawnienie pr.oces6w inlor.rnacyjno decyzyjnych.
Do podstawowych element6w wsp6ldzialallta zalicza sig:
a) Wzekaz informacji z zakrcsu leczenia otzynanych od podniot6w kieruj4cych na
leczenie,
b) wyb6r tretod i sposobu Leczenia pr.zez wykwalifikowany personel w obszarze
organizacji i zadai przypisanych poszczeg6lnym dzialom, kom6rkom organizacy.jnym i
samodzieinym stanowiskom pracy,
c) stosowarie element6w sprawdza.l4cyoh efekty
Sanatodl'lln,

leczenia przez lekarzy zatl udnionych w

d) przekaz elektroniczny informacji rozliczeniowych wykonanych Swiadczei
zdrowotnych.
Usprawiierie ploces6w informacyjno - decyzyjnych odbywa sig poprzez stosowame
systemu infornatycznego w u,ersji elektl.onicznej obejmujqcego calosi zagadnieli
zwi4zanych z procesem leczenia w tyln w szczeg6lnosci dotyczqcych dokumentacji
medycznej.

s12
Sanatoriun wykonuje dzialainoSi lecznicz4 w nastgpuj4cych przedsigbiorstwacn:
a) Stacjonalre i calodobowe Swiadczeuia zdlowotue it]]]e niz szpltalne w Sanatortum

Uzdrowiskowym ,,Przy Tqzni 'w lnowfoclawiu s_p.z.o.z.
b) Stacjoname i calodobowe jwiadczenia zdrowotne szpitalne w SaDatol.ium

Inowroclawiu s.p.z.o.z.
2. W sklad przedsigbiorstwa ,,Stacj onarne j calodobowe Swiadczenia zdrowotne mne ruZ

szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowyrn ,.przy Tgzni" w Inowroclawiu s.p z.o 2."
wchodz4 nastgpuj4ce jednostki.
a) Lecznictwo Uzdrowiskowe

3. W sklad pl.zedsigbiomtwa Stacjonarne i calodobowe jwiadczenia zdrowotne
szpitalne w Sanatolium Uzdrowiskowym ,,przy Tgialj', w Inowroclawiu s.p.z.o.z.
wchodz4 nastgpuj 4ce jednostki.

4.
a) Lecaictwo Uzdrowiskowe Szpitalne
W sklad przedsigbioNtwa ..Anlblrlatoryine
Uzdrowisl(owyl'n,.Przy T92ni" $, lrlowroctawlLl
jedrostkjl
a) i-eczrictwo AmbL atoDalle

Swiadczenia w Sanatorium
s.p.z o.2." wchodz4 nastgpuj4ce



5 W s ad iednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe wchodzq
organlzacyJne:
a) Oddzial Uzdror,r.sl\owy SJnllory n).
b) Oddzial UzdrowiskowT Rehabilirac1r Sanatoryjnej,

nastgpujqce kom6rki

9

6.

7.

8.

W sklad Jednostki Leczriclwo Uzdrowiskowe Szpitahe wchodz4 nastgpujqce
kom6rld orgaDizacyjnei
a) Oddzial Uzdrowiskowy Szpitalny,
b) Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacjr Szpitalnej
W sldad jednostki Leczmctwo Anbulatory.jne wchodzq rastgpuj4ce kom6rki
organizacyJnel
d) Fizj otempia Ambularoryj na,
e) Poradnia Rehabilitacyjna.
Dzia{ PielQgnacyjno Wsp6lpracLrj4cy, Zak}ad przyrodoleczniczy oraz Dzial
Falmacji funkcjonuj4 w obr9bie wszystkich trzech przedsigbiorstw wymienionych w ust.
1.

Preclsigbiorctwa, jednos&i i kom6r.ki organizacyjne wymienione w ust. l-7
organizacyjnie podpolzqdkowane sq bezpoStednio Dyrektolowi Sanatoriun.

$13
Zastgpca Dyrektota ds. Lecznictwa podlega bezposrednlo Dyrektorowi Sanato um.

Do jego zadan zasadruczych nalezy w szczeg6lnoscil
a) organizowanie. kier.owanie, kootdy[owanie i nadzorowanie pracy leKarzy
zatnrdnionych w Sanatonum z uwzglgdnieniem wynikaj4cych z zapis6w kontrakt6w z
Narodowym Funduszem Zdrowja iinnyml konlahentanti w oparciu (J oprymalne
u1 ko-zlsranie /akladLl PrlyroL olscT iczego.
b) kierowanie procesami leczenia oraz opracowywanie procedur leczniczycl\,
c) wnioskowanie o mozliwe kier.unki leczenia zgodne z aktualnym zapotzebowaniem
wraz z ustalauien planowanych potrzeb w tym zalllesie,
d) przygotowywanie sprawozdawczoSci wynikaj4cej z udzielania Swiadczei
zdlowotnych, w ramach zajmowanego sLdnowsK4,
e) mdz6r nad dokumentacjq nredycznq zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami pfawa i
zadaniami,
1) inicjowanie dzialari stuz4cych skuteczniejszej i efektywniejszej rcalizacji zadatr
Sanatodum oraz uzyskania nrozliwle najlepszych efekt6w ekonomicznych)
g) przedstawienie ptopozycji rozszelzenia bazy zabiegowej o nowe urz4dzenia, metody
leczenia, nowe rodzaje uslug, nowe proceduly

s1
Do dzial6w, kom6rek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy zajmLrjqcych
si9 dziaralnoscia nieleczrriczq zaliczr si.
a) Biuro Doradztwa i Systenow ZaftAdza\ia, w ramach ktdrego f.rnkcjonuje Biuro

Obslugi Klienta,
b) Dzial Spraw Pmcowniczych i Przygotowania Um6w,
c) Stanowisko ds. BHg

0 Dzial Roa,oju,
g) RachunkowoSi Zarzqd.cza - Gl6wny Ekonomista, kt6remLl podlega Dzia}

KsiggowoSci i Finans6w,
Dzialy. kom6r'ki orgarizacyjne i saDodzielDe stanowiska pracy wynienione w ust. 1

podpo|z4dkowane s4 bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.

2.



Rodzaj dzialalnoici leczniczej Sanatorium oraz zakres udzielanych Swiadczeri
zdrowotnych

$ ls
Sanatorium plowadzi dzialalno!(. lecznicz4 w nastgpujqcych rodzajach i zakrcsacb:

a) w przedsigbiolstwie ,,Stacjonarne i calodobowe (wiadczenia zdl.owome mne ntz
szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,.Plzy Tgzui" w Inowroclawiu s.p.z.o.z.',
Sanatorium udziela Swiadczeli w rodzajll stacjonarne i calodobowe jwiadczenia
zdrowoture, kt6re swoim zakresem obejmqjq:

uzdrowiskow4 rehabilitacjg d1a dor oslych,

- uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne dla doroslych,
b) w pEedsigbiorstwie .,Stacjooafne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne szpitalne w

SaDatoriun] Uzdrowiskorlym ,.Ptzy T?znr,' w lnowroclawiu sp.zo.2.,, Sanatorium
udziela Swiadczei w rodzaju stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne
szpitalne, kt6re swoim zalaesem obejmujq:
- uzdrowiskowe leczenie szpitalne doroslych,
- uzdrowiskow4 rehabilitacjg dla doros{ych w szpitalu uzdrowiskowym,

c) w pEedsiqbiorstwie ,,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskouym
,,Plzy TFLnl" w Inowroclawiu spz..o.z " Sanatodum udziela Swiadczei w rodzaju
anrbulatolyjne (wiadczenia zdlowotne, kt6re swoim zalcesen obejmujq

udzielanie Swiadczei zdrowohlych w warunkach ambulatoryjnych, zabieg6w z
zaklesui flzykoter.apil, fizjoterapii. balneoterapii, kinezyterapti, masazu
lecariczego, hydrotelapii, klolefapii, loenoterapii, groty solnej,

- udzielanie porad i konsultacji z zakresu rehabilitacji medycznej.

Miejsce udzielania Swiadczeri zdrowotnych

$ 16
Sanatodul,]1 udziela Swiadczeti zdrowotnych w pomieszczeniach znajduj4cych siE w
Inowr oclawiu przy ul Przy Stawku 12.

Przebieg procesu udzielania iwiadczeri zdrowotnych z zapewnieniem wlaiciwej
dostgpnoSci i jakosci fych Swiadcz€f

Swiadczenia zdrowotne Lrdzielane.U 
"s|oi:rrr 

objgtym ubezpieczeniem spolecz'yr' w
zakresie i na zasadach wynikaj4cych z uDt6w z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz z
iLll1yn]i instytucjami ubezpieczeniowyrli
Pacjent/kuracjusz moze przebywai w Sanatorium tylko Vzez okres podany w
skierowaniu, a osoby bez skierowanja mogq pr.zebywai w Sanatorium przez okes
odpowiadaj4cy dokonanej oplacie za pobyt w Sanatorium.
W przypadku wczeSniejszego ptzyjazdu pobierana jest oplata za nocleg wedlug cen
ustalonych w Sanatorium
Okres pob)tu w Sanatoriu[1 dla kuracjuszy kierowanych przez NFZ rozpoczyna sig
od godz. 14.00 pierwszego dnia, a koirczy o godz. 12.00 ostatniego dnia pobytu
okreslonego na skierowaniu. Sl(Iacanie kuracjiprzez kuracjLrsza/pacjenta wiqze sig z
naliczeniem 'oplaty rckotnpenJacrjrel" za gotowosi do wykonalia wymaganych
Swiadczei, zgodnie z umow4 zawart4 z NFZ. Szczeg6lowe z sddy naliczania oplaty
reguluje Zarzqdzenie wewngtrzne Dyrel<tom Sanatorium

).

3.

4
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5. Udzielanie Swiadczeh zdrowotl.iych odbywa sig w ramach pl.zyjQtej procedury Leczenia
Pac.jent6 Kuracjuszy stanowiqcej Zalqcznik m.2 do Regulaninu.

6. Zabiegr udzielane sq w Zakladzie Przylodoleczniczym na podstawie
pacjento\ /i/kuacjuszowi kady zabiegowej

7 Pacjent/kuBcjusz, kt6ry nie przestnega wyznaczolego terminu lub
zabiegu haci do niego prawo. Wymiana 1ub odstgpowanie zlecei
pacJentami/kuracjuszami jest zakazaDe.

8 Przyjmowanie pacjentdw amblrlatory jnych odbywa sig
podstawie shierowania.

$ 19

l. Lecznichvo Uzdrowiskowe

w Biurze Obslugi Klienta na

dla Doroslych w

\'rydawanej

zmlema sam polg
na zabiegi migdzy

Sanatorium

2.

L

Organizacja i zadania poszczeg6lnych jednostek i kom6rek organizacyjnycn
przedsigbiorsfw Sanatorium oraz warunki wsp6ldzialania migdzy tymi jednostkami

ikom6rkami

s 18
Do zadai.iednostek ikom6r'ek orgalizacyjnych wyrnienionych w $ l2 nalezy sprawowanie
kon-rpleksowej opieki nad pacjentani/kulacjuszani poprzez wykonywanie Swiadczei
zdlowotnych w zalcesje stacjonarnych i calodobowych Swiadczeli zdrowotnych innych niz
szpitalne, stacjonamych i calodobowych Swiadczei zdrowotnych szpitalnych oraz w
zakresie ambulator yj nyclt 6wiadczei zdrowotnych.
Swiadczenia w poszczeg6lnych jedDostkaclt i kom6rkach organizacyjnych udzieiane s4
zgod^te z $zyjetq specjalnoSci4 kon6rek oraz odpowiadaj4cym im zakresem jwiadczei
zdlowohych.
Szczeg6lowa organizacja i zadania poszczego lf ych .ied nostek i kom6rek orgaruzacyjnych
opisar e zoslaly g la rri'ricJszego ltegr'laurin.r.

Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny
lJzdrowiskowe Leczenie Sanatoryjne
Uzdrowiskowyrr

Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Sanatoryjnej
Uzdrowiskowa Rehabilitacja dia Doroslych w Sanatorium Uzdtowiskowym..

II. Lecznichvo Uzdrowiskowe Szpitalne

Oddzial Uzdrowiskowy Szpitalny
- Uzd|owiskowe leczenie szpitalne doroslych.

Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitrlnej
- Uzdrowiskow4 rehabilitaciE dla dofoslych w szpitalu uzdrowiskowym.

III. Lecznictwo Ambulatoryjne

Fiz,jotcrfl pia Ambulatoryjna

Udzielanie Swiadczeli zdrowotnych r,v warunkach ambLrlatoryjnych zabieg6w z zakesu:
fizykotelapii, fizjoterapii, balneotefapli. kinezyterapri, masazu leczniczego, hydroterapii,
kioterapii, kreloterapii, groty solnej.



Poradnia Rehabilitacyjna

UdzielaDie porad i konsultacji z zakreslr rehabilitacji nedycznej wrM z oroynowanlem
zabie96w.

2

1.

IV. Dzial Pielggnacyjno _ Wsp6lpracujacy

Dzial 
. 

Pielggnacyjno - Wsp6lpr.acujqcy zapewnia pacjentom/kuracjuszom calodobow4,
kompleksol T4 opiekg pielggniar.skq oraz odpowiednie warunki socjalno _ bytowe.
Do zadan Dzialu Pielggnacyjno - Wsp6lplacuj4cego nalezy w szczeg6htoi;e|
a) zapewnienie wlasciwego poziomr.r iorganizacji pracy podleglego personelu w celu
zabezpieczeria pacjentom/kuracjuszom kompleksowej opieki pielEgniarskiel oraz
odpowredl ch wanui(6w socjalno - bytowych w trakcie pob),tu i leczenia w Sanatorium,
b) dbaloSi o wla5clwe ksztaltowanie pozionlu uslug i kwalifikacji zawodowych
podlegiego personelu,
c) nadzorowanie staDlr dzialu pod wzglgdem sanjtalnym - wystgpo\ranie z wnioskami o
usuniqcie ewentualDych uchybiei,
d) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dokumentacji dzialu oraz dbanie o wla$ciw4 i
terminow4 sprawozdawczoSi.
e) szeEenie edukacji zdowotnej wsr6d pacjent6vkuracjuszy i personelu,
l1 kornpleksowe prowadzede spraw zwiqzanych z utyhzacj4 odpad6w medycznych,
g) zaopatrywanie lekarzy Sanatolirur w drlrki Scislego zarachowania i prowadzenie
ich ewidencji,
h) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopattzeniem i zakLrpami w ramach pzyjgtej
procedury,
i) niezwloczne powiadomienre. Dyrektora. Zastgpcy Dyrektora ds Lecznictwa oraz
lekara prowadz4cego znla ego pacjenta./kLlracjusza ojego Smierci,j) zTecenie zakladowi pogr.zebowemu odeblania zwlok z Sanatodum oraz ich
przechowania do czasu odbioru przez osobq lub instytucjg uplawnionq do ich odeblani4
sporzqdzenie karty skrer.owania zwlok do chlodni.
k) proLokolame sporz4dzenie spisLr rzeczy osobistycl.r zrnarlego pacjenta,/kuracjusza oraz
pienigdzy i przedmiotdw warlosciowyclr ,
l) zawiadomienie osoby bliskiej zmarlego pacjenta,/kuracjusza ojego Snrierci
Dzialern Pielggrucyjno - Wsp6lpr.acujqcym kieruje Kielownik lub koordynator, kt6ry
podlega bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatofium.

3

V. Zaldad Przyrodoleczniczy

1 Do zadali Zaldadu Przyrodoleczniczego nale2y w szczegdlnosci udzielanie
zakesut fizykoterapii, fizjotetapii, balneoterapii. kinezyterapii, masazu

zabiegow z
lecznlczego,

hydroterapii, kriotetapii, krenoterapii, groty solne.l.
Zakladen PlzytodoleczDiczylu kierLrje l(ierownik
bezpoSrednio Dyrektor-owi Sanatoriun

lub koordynator, kt6ry podlega

3. Do zadali Krerownika Zakladu Puyrodoleczniczego nalezy w szczeg6lnosci
a) zapewnienie wlaSciwego poziomlr i organizacji pracy podleglego personelu w celu

prawidlowego i zgodnego z or.dy.ncjq lekarsk4 udzielania zabieg6w
pacj eDtontkuracJuszom Sanatoriurr,

b) nadzorowanie stanti zakladu u, zakiesie sprawnosci powierzonego sprzglu oftu poo
\ /zglgdem sanitarnym - wystgpowanie z wnioskami o usunigcie ewentualnych
uchybieri.



c) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dol(umentacji zakladu olaz dbanie o wla$ciw4
i tern]inow4 sprawozdawczoSi,

d) prowadzenie spraw zwi4zanych z zaoparften\e\t i zakupami w ramach pzyjgtej
procedury.

4. W Zdkladzle Pnylodoleczniczym udzielaDe s4 zabiegi z zakresul
a)kinezyterapii - przeprowadzanie odpowiednich iwiczeir usprawniaj4cych

indywidualnych i grupowych, kt6re wykonywane sq w basenie, na sali
gimnastycznej, gabinecie kinezyterapii i w terenie,

b) flzykoterapii - przeprowadzanie zabieg6w elektroterapii, nagnetoterapii,
SwiatloleczDictwa i laseroterapii.

c)wodolecznictwa - przeprowadzanie k4pieli perelkowych, kwasowgglo$'ych,
ozonowych, 4-komorowych. wrrowych. natrysku,

d) zinnoleczictwa - pzeprowadzanie zabieg6w calosciowych lub miejscowych,
e) cieplolecznictwa - przeprowadzanie zabieg6w przy wykorzystaniu masy fango,
t) balneologii ' plzeprowadzanie zabLeg6w peloidoterapii z wykorzystaniem,

plastr6w borowinowych oraz kqpieli solankowych i inhalacji,
g) masazy - przeprowadzanie zabieg6w z wykofzystaniem odpowiednich technik masazu

leczlliczego oraz nasazu podwodnego i hydLomasa2u,
h) krenotempii picie ninerahych w6d ieczniczych,
i) inhalacji zbiorowych grota solna

VI. Dzial farmacji
Do zasadniczych zadai Dzialr Falmacii nalezy prowadzenie spraw zwiqzanych z
zaopatzeniem Sanatorium w leki, matelialy Lnedyczne i wyloby medyczne. Dzial Fannacji
utrzymnje i wla6ciwie przechowuje normatywne zapasy lek6w, ar tykul6w sanitamych i
wTrob6w medycznych.

Biuro Doradzfwn i System6w Zarz4dzania

1 Do zadail Biura Doradztwa i System6\ , ZanqdzarLianalezy w szczeg6lno3ci:
a) kierowanie, kooldynowanie o1-az nadz6r rud pracq Biura Obslugi Klienta,
b) kompleksowa obsluga sekretarlatu Sanatolium ,

c) twoEenie i nadzolowanie polityki Sanatorium w zakresie marketingu i promocji
poprzez inicjowaDie odpowiednich dzialail marketingowych i promocyjnych oraz
badarue rynku uslug sal1atolyjllych,

d) ustala:rie ce16w marketlngowycb Sanatorium, tworzenie i wdrazanie plan6w
marketingowych dla zapewnieDia okresLonego poziomu sprzedazy, udzialu w rynku
oraz rentownosci uslug Sanatoriun],

e) baclanie i analizowame otoczenia zewnEtrzr'rego Sanatorium otaz dzialalnoSci
konhurencji w celu zapewnienia Lnaksymalnego wykozystania mo2liwoSci
fyllKo\rycn,

l) kreowanie polityki rnarketingowei i pronocyjneJ Sanatorium - odpowiedzialnoSi za

r eklamg. promocj e spl zedaa.y. da lania z zal(reslr public l elations,
g) prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjgtej

proceduly.
2. Pracq Biura kierLrje Kierow[ik.
3. Biuro Domdztwa i Systen6w Zatz4dzai\ia podlega bezpoSrednio Dyrektorowi

SaDatorium.



Biuro Obslugi Klienta

1. Do zadan Biura Obs.lugi Klienta nalezy w szczeg6lnosci:
a) infonnowanie potencjalnych pacjent6w/kuracjuszy o ofercie zdro\rotnej Sanatorium,
b) dokonywanie czynnosci fofl]talnych w tym meldunkowych os6b zakwaterowanych w

Salatorium,
c) udzielarie lacjentonvkuracjuszom wszelkich infonnacji w celu zabezpieczenia im

odpov'Tiednich wat.tu <6w pobytu

mteJsc,

I tworzenie pozj4ywnego wizerullku Sanatoriurn popftez iniclowanie odpowiednich
dz'alan ma-letirrgowych i prorlucjg.

g) przyjmowanie oplat - obshrga kasy fiskalnej,
h) dokonywanie rozliczeti.

kt6rych naLezy w szczeg6lnosci:
a) kompleksowe prowadzeDie i kootdynowanie

Obslugi Khenta,

2.

3

1.

przy pomocy specjalisty, do zadan

spraw bgd4cych w kompetencji Biura

b) Scisla wsp6]pmca z kontrahenlami Sanatorium w celu sprawnej realizacji zawatych
kontl akt6w,

c) monitolowanie, poszukiwanie i pozyskiwanie Srodk6w finansowych na rozwoJ
Sanatoriun'i ze Zr6del zew[gtrznych.

d) plowadzenie dzialaho3ci kltltLrralno - oiwiatowei
Biuro Ooslugi K.ie ta podleg.r oezposred|io pod Bi rro Doradztwa i Sysremow
Zarz4dzaiia

Dzial Spraw Prac0wniczych i przygotowania Um6w

Do zadai Dziahr Spraw Pracowniczych i przygotowanja Um6w nale2y w szczeg6lnoSci:
a) prowadzenie spt.aw pracowniczycl.t (zalatwianie formalnojci zwi4za;ycl1 z

pEyjrnowaniel'], z\-valnianieln iprzenoszeniem pracownik6w, kompletowanie akt
osobowych idalsze rch prowadzenLe, rekrutacja i zawieranie um6w o praog,
przygotowywanie plan6w Llrlop6w, kontrola dyscypliny pracy),

b) kompleksowe prowadzeDie spraw z zakresu zam6wieti publicznych lsporz4dzanre
planu zam6wiei publicznych, opracowywante dokumentacji przetargowej,
prowadzenie rejeslru zam6wiei publicznych, pEygotowywanje we wsp6lpracy z
Radc4 Prawnym Lur6w bqdqcych wyrikiem zakoilczenia plocedur o udzielenie
zcmowierric p.rblicznego ofdl poTosrd ych urnow zowieranycfr pr,/ez Sanatoriutn.

Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych i przygotowanii Umow podlegajq
bezpoSrednio Dyrektorowi Sanaior.ium

Stanowisko ds. BHP

I Do zadair StaDowiska ds. BHp naleZy w szczeg6lnosci:
a) nadz6r nad przestrzeganiem pzepis6u' BHp w Sanatorium,
b) plzeprowadzanie szkolei wstgpnych og6lnych,
c)plowadzenie postQpowai powypaclkowych - opracowywanie dokumentacji

powypadkowej,
d) okresowe analizy stanu BHP w Sanatorium,



e) oplacowywanre wymaganej przepisatri prawa dokumentacji sluzbowej w zaloesie

f) udzielanie infomacji /rrstlukcji/ z zaklesu BFIp kadrze kierowniczej i pracownikom
SaDato Llm.

2 Stanowisko ds.

2.

1.

BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatodum.

Stanowisko ds. Ochrony lnformacji Niejawnych

.lliejawl]) cL nalezy r.r szczegdlnosci :

h.
at6w i obiegu dokument6u,,
zaklesie informacji niejawnych,

prawa dol,(.tre rlacji slLr2bowei \ zakiesie

w||ych podle8a bezpojrednio Dyrekroroi_r i

Dzial Zywienia

dawania w6d leczniczych oraz gastronomicznej

z:tsic Jego nicobecnosci /a.(epc_.
scl:

iam kt6rego

4pr
v,

ukt6w spozywczych w magazyme/magMynie
I pzeplsaml,
azynowych,
konywanej placy otuz obowiqzuj4cych norm

3. Kie,owik Dzialu zywienia podlega bezp" .:il",:;;ll::J;jit"",*?".,*,'.

z normami prawjdlowego zywienia i
sanltamo - higienicznego i stawki



Dzial Rozrvoju

l. DzialeDt Rozwoju kieryje ICerownik, do zad.ui kt6rego nalezy w szczeg6lnoscil
tatoriunl, poprzez wykorzystanie i \,vdmzanie
rologii,

dowy i bie24cei modernizacji SaDatorium

rnicznych i technoJogicznych.

technlcznych obiekt6w, urzqdzei i instalacji

ycji, remoDt6w i napraw,
parrzenlem i zakupami w ramach przyjgtej

w systemie informatycznym _ nadz6r nad
ycztlych,

trukcji

aktora

ej Sanatoriun.
rednjo Dyrektofowi Sandlorium.

Rachunl(owosd Zarzqdcza _ Gldryny EI(onomisfa

1 Do obowiqzk6w Gl6wnego EkonontLsty nalez), w szczeg6lnosci:

osztow i plzychoddw, analizg zachowania

wewllgtrznytnl,

organami podatkowymi. audytolami.



rEgowosci i Finansow

Dzial Ksiggowosci i Finans6w

2. Do zadan Dzialu Ksiggowoscl i Firlans6w nalezy w szczeg6lnosci:
a) prowadzente rachullkowosci Sanatorium zgodnie i obowi4zujqcymi zasadami ipseprsami!

lowego zabezpjeczenia Srodk6w pienig2nych

niem, wyplatq i obslug4 wynagroozen,
2nosci i dochodzenle roszczeli spomych oraz

e) kontrola wydati(6w,

z gospodarkq Srodkami ttwalyDri i wypos

3.

2.

1.

Warunld wsp6ldzialania z innylni podmiotami wyl{onuj?cymi dzialalnos6 leunrcz4

zenia pacjellro iura cjuszy otaz 
"ieei"s;"p;"bi.;"rowotltych. w tynl celu Zawiera stosowne ulnowy.

nienia ntezbqdnych Swiadczeir zdl.owotnych zwiqzanych
z naglym pogorszeDiel,ll stanu zdt.owia kiet.uje pacjenta,/kuracyusza do in;ch Dodmiot6wlecnltczych, zgodnie z profilen, celem konsulticlitL,b daiszej hospitalizacli, '
Waflrnki olaz zasady wsp6lpracy z innyni podmiotami l""rni"ryil,l otGt44 ru*u.t",
nunl ulnowy

Wysokosd oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej

)1



Organizacja procesu udzielania Swiadczeli zdrowotnych w przypadku pobierania oplatoraz wysokosd oplat za udzielane S$,lao zenla zdrowotne irrlle niZ finansowane ze
Srodk6w publicznych

3

2.

I

W zaklesie nieuregulowanym
postgpowania z osobami znra ynri

Spos6b postgpowania z osobami zmartymi w Snnatorium

sanalorium moze udzielai s*lua"rii22

dplatnie w razie zawarcia przez Sanatorium

Za udzielone Swiadczenia zdrowotne inDe niz finansowane ze Srodk6w publicznych

. Pacjent ma prawo do pelnej info
nnansowanego ze Srodk6w publi

. Sanatodum nie mo2e odm6wi

$24
we wczesnleJszych postanowieniacl.i Regulaminu do
stosuie sig przcpis) oow.zeclrnie obovriqzLrj4ce

poszanorvanie praw pacj€nta/kuracjusza

zialanie
zialanie
om6rek



L

Postanowienia kofcowe

626
Regulamin 

.Orgenizacyjny podrniotu leczniczego zostal nadany przez Dyrektora
Sanatorium i wchodzi w zycie z dniem 01.06.2016i
Z dnjem.wejdcia.w 2ycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchylony zo e

T".g,t]1q]n urganrzacyJny przyjQty na podstawie Zarz4dzeni.a Dyrektora nr 23D0 z
dnia 15 lipca 2014 r

Zal4cztlki:

Zal4cznik nr
Zal4cznrkw ent6 Kuracjuszy
Zal4czniknt w pacj enta

Inowroctaw, dnia 31 maja 2016r.

Podpis Dyrektora



7,alqcz,n|l< lt )
do RegrjlaLril:[] Organizacyjnego

suilruEqt

l. Ccl

2. l'r'zcdmiot

J. Zal0 cs sfosorvania

4. OdDorYicclziahroii

5, ODis postgporynni:r

6 . 7,^l\cztliIri

Przelcctzuje clo sk)salrctilict ocl clnict:
|J1

'uu,"rj,J



I, CEL

Celcn procedury.jesL:

' zapewnienic, Ze lealizacia lecznictwa _ ushrg zdfowotnych jest zaplanowana, zgoona z ustalonyml
wynaganiami i pfowadzona w warunkach naclzorowanyclt,

r zapewltiellie ciqglosci leczuictwa _ uslug zdfowohlych poprzez okle!lcnie zasao I sposobrr
fealizacj i us.lug zd.o\\,orDych,

! zapewniellre wla(ciwego przeplywu ilrlolmacjj w hakcie wykoDywaDia lecznictwa - usbg
zdrowolnych,

! zapewnietlie ter miDowego rjakojciowego wykonanla lecznictwa - ushg zdrowotlycu.

2. PRZDDMIOT

Przednjotem procedlrry s4 zasady i rryb postgpowania podczas przygotowania i realizacji lecznictwa _

uslug zdfowotnych.

3, ZAKRES STOSOWANIA

r procedLrra obelmrUe planowanie, feaIzowanie, nadzorowaDie i ko,llolowanie lecztictwa Lrslug
zdlowotnych

. procedxfa obowiqzu_je wobec wszystkich rodzaj6w oferowanych uslLrg,
I dotyczy wszystkich kon16r€k organizacyjDych Sanarori.n Uzdfowiskowego ,,ll.zy TQzri,, w

lnorvrocJawilr realizuj4cych wdzia{arra,
I procedum obejrnLrje idenryfikacjg, nadzorowanie i zabezpieczanie interes6w pacjentrkuracjLrsza

ofaz pracownrkow Sanatorium Uzdr.owiskowego ,,pzy l.9zDi,,w I towr.oclawiu

4, ODPOWIITDZIALNOSE

1. Pchlomocnik dyrel(tor.a/ zastQpca alyt,cktor.A o(tpowiada za:

" prawicllowy p''ebieg realizacji lecznictwa - usrug zdrowotnych pzez saDatorium uzcrfowisl(owe
.P|7J'l'FZni" w lno\.vtoclawiu zgodnre z ninteJszq proceclurq
. Dadzor owanie pl oces6w zawattyclt w ptoceduze leczenia pacjerlta/kuracjusza.

' spfawdzanje czy zabiegi zjccane sa iwydawane s4 zgodnie z plog,amarni leczeni^ saDatolyjocgo,
rehabilitacyjnego, z zalozeDiami pakiel6w a takze planem zabieg6w
. Iad,,orot{anie dol, rne||lowania,,abiegor{,



. spofz4dzanie harlnonogrunr6w pracy w pocllegrynr obszarze,

' koodynowanie pfac w raDtach realizowanego lecznictwa - uslug zdrcNotnych
. sprawdzanie konpleLnosci dokunlentacji medycznej prowadzonej w podleglym obszarze,

' analizowanie ptowadzonej dokumcntacji medyczneJ,
r przedstawienie propozycji fozszezenia bazy zabiegowej o nowe ljzqdzenra, metody tecznrczc,
no\\/e todzaje us.lug, nowe procedlrry

. nadzorcwaDreplzeplywu informacjj,

. pzeprowadzanie konn.olr inspekcyjne.j podczas rcalizacjr locznictwa _ ushg zdrowotnych

2. Prncownik Biurn Obstugi Klicnra odporvisda Zll:

I zameldowanre kur-acjUsza w sysleDie infolmatycznyDr

" pfzydzieleuie pokoju, wydanie klucza opcjonalnre karty dostgpu,

' przekodowanie karty dostgpu do pokoju rv przrypadku zgubienia lub samoistnego rozkodowania
karty

. udzieleni(J pacjeDtowi/kuracjuszowi wszelkich inlormacji dotycz4cych pobyLu, rezer_wacjr,

dostqpnosci zabieg6w i inDych.

r ull7-ylnanic \\,ysokiego standafdLr obstugr

' spEedaz dodatkowych zabreg6w platiych wykupowanyctl Wzez p cjentallil'-uLciusza na wlasn4
odpowiedzifllnoii, dotyczy zabieg'w lec iczlch dostgpnych w ofercie z wyiqtl(ien hydrotefapii
i zajgi rv basenie oraz kfioterapij, kt6fe powinny bya zlecone przez lel<atza

I przekazywaDie inlornacji o ustefkach, awariach za ponrocq systenu iDformatycznego

odpowiedzialnyrr za wlaiciwq organizacjg w fyrn zakresie DR
I ntori oro$:r' ic porrzcl' p"cjerrra,/krrracjrr.zr

r analtzowaDte pott.zeb pacjcnta/kuracjusza za ponoc4 ankier satysfakcji oftz sy$rcmaLycznego

spoEqdzaDia, apo{6w z analizy

' pobieranieipEckazywanrejfodk6wp+atnicT_ychzgodDiezinsttLkcjq(zzt4czt_til<wt1

r przelGzanre ustnie oraz w systemie infonnalyczrym infbrmacjr o przebtogu dyzuru
rLwzglgdniaj4c sprawy brezqce.

r Wystawienie faktury do Narodowego FLrnduszu Zclrowia, po wczednielszej wery t(acji daDych
p,zez Kiefowuika LPW

L I(ielorvnil( dzialu pietqgnacyjno - ]vsp6tpracuj 4 cego ( LpW ) ortpowiada za:

. koordynowanie i nadzorowanie pr.acy piel;griatck i pol(o.jowych,
u zape$4renie pra\ /jdlowej orgaDizacjj pracy w dziale.

' I\\/ofzellre h ar rnol] ograrr 6$, i planowanie pracy podlcg]cmU petsonelowr,



r pfowadzeDie konlicli inspekoyj nej .jakojci wykouywanych uslug w podleglyn obszarze,

' nadzorowanie ptzeplywu informacji w zakresie rcalizowanej
r zamowienia lek6\.v, wyrob6w medycznych, Sroclk6w czystosci oraz dezynlekcji
. gospodatkg lel(6w wytob6w lnedycznych, Srodk6w czystosci oraz dezynfekcii
N Konhola czasu placy - miesigczna i kwatlalna,

' monltorowanle zglaszanych usLerek pod kqten lenuinowego ich usuwania,
! pvestrzegaDie praw pacjcDLa i etyki za\i,odowej.

' werylikacje dauych na koniec tl|lllusll dotyczqcych psebiegu leczenia pacjeDt€r'kufacjusza w
Systemie Rozliczeri Uzdrowisl(

34. Prrcownil( dzial Pictggn^cyjno -.wsp6lpmcujqccgo ( LpW _ piel9gniarl(a ) ortpowiadl za:

. opiekg nad pacjentern/kuraciuszem w czflsie tr wfnia leczenia,
r pfzeprowadzenle wstgpncgo wywiad ntedycznego
. sl(ierowanie pacjenta./kur.acjusza do lekarza prowadz4cego w goclzinach \ yztlaczoDych przez

lei€fza

. codzrenne obchody prelggniarskie w godzinach wieczornych,

. \,czwanie kaletki pogotowia w przypadku za$o2an;a Zycia gdy u ie nta lekaza dyzurLtj qcego w
godzrnach nocnych,

. pEejgcie dy2uru od pracownika BOK w recepcji za pornocq systemu iDlormalycztlcgo o godz

21.00 a zawieraj4cy przebieg calodziennego dy2Lr|tl uwzglgdniajac sprawy biezqce
r przekazarlie dyzllru pfacownjl(owi BOK w systemie infotmatycznym o goclz. 6.00 z

urvzglgdnieniem pzebicgu dyznru, spmw biezqcych ( fezerwacji, nr telefon6w pod l(r6ry nalczy
zrdzwoni6 celenr ustalenia szczeg6l6w pobytowych i innych togo typu )

. fcalizacjp zleceri lelofskich,

! prowadzenie fejestfacji pacjent6w,

r l iclqcc prowddzcric dol.rrrrrcn acji nrcdlcz c

. dokonauie uzgodnieri w zakresie niczbgdnyrn dla pelnego zrozuntienia i wyjaSnrenra wymagari
pac jeDla/kuf acj Lrsza,

' l(onsultowanje z pacjcnten wszelkich wQtpliwojcj niezbgdnych dla pfawidlowego wykonania
leczenia uslug zdr owotrych,

. tozpazn^Dte przyczyuy niestawjeDia sig pacjenla/kuracjusza na zabieg
r pfzekazanje infoulacjr o ptzyczynie niostawienia si9 pac,enta/kuracjusza na zabieg lekarzowi

plowadz4ccntu,

. podanre lek6w zgodnie ze zlcceniern tekarskiur, z wyjqtkien lek6w zawarych w Ro zporz4ct2reDt'

Ministfa Zdr owia z dDia 7 lisropada 2007r ol(u ( zal4czril( nf 2 )
. \\,ykonanre badali diagl)ostycznych zgodDie ze zleceniem lekal.skjln



plzesLtzeganie praw pacjenta i etyki zawooow€l

pfr$,idlowy plzebieg i r.calizacjg zlece6 lekarskich,

3b. Pt 
^corvnik 

dzialu LpW - pokojowa odpowiada zr:

przygotowanie pokoi do zamieszkaDia pzez pacjenta/kufacjusza

zgtaszallie usterck, zniszczeri do dzialu DR za ponroc4 systenlu jnfbrmatycznego

col(onywanre systenratycznego przegl4dll pokoi i zwracanie uwagi na znajdqjqce siF w nim nienie

4. l-ckn|z odporyisda za:

przeprowaozenre szczeg6lowego wywiadu medycztego dla cel6w pr.awicl.lowego przeDregrl
prccesu tcczeDta w sanatori!lm ( wywiad podmiotowy )
przeprowadzeuie szczeg6lowego wywiadu fizykalDego ( wywiad przedlriotowy )
modyfilecig cykru reczeDia pacienta/kuracjusza 7-godDie ze scho,,cniern oraz wyrycznymr co do
ilosci zabicg6w w tym odpowiedniej ilosci zabieg6w bodzcowych obowi4zrLjqcych w teczeniu
uzdrowisl(owym na podstawie umowy z Narodowym Funduszem Zdj.owia
ordynowanie zabieg6w zgodnie z obowi4zuj4cymi ofertami leczniczyrri w tyn pakiery, unrowy z
oLganrzatorani lurnus6w rehabiliLacyjnych i pelnoplalnych itp.
kontrolg realizacji zlecouych zabieg6w, w przypadku otrzynlartia iDformacji o nieodbyLyrrt zaolegu
przez pacjenltkuracjLrsza dokonuj(3 korckry w hanronogr-anrie zabieg6w, rak aby ilosc zabieg6w
byla zgodna z unrowami,

zu'eryfikowanie stanu zdrowia pacienta./kuracjusza nre przebywaj4cego na leczeniu stacjonaltyn,
a kL61y chce skoy_ystai z 6wiczeli bqdZ pbwanra w oasente,

ocer9, mouiloro\lanie ofaz podejmowanie odpowiednich dzialati dostosowanych do aktualnego
stanu zdrowia pacj enta./ku facj usza

lekarz prc\ /adzqcy pacjenttkLllacjusza zaleca zabiegi zgodnie ze schorzeniem oraz wytycznymi co
do ilodci zabreg6w w ryDr odpowiedDiej iloSci zabieg6w bodZcowych obowiqzqjqcych w teczeniu
tuzdfowiskowyln zgodnie z umowq NFZ. i rvprowadza je do systemu jnfblmaryczncgo
ufucnamaJqc proces poprzez plzyciski na klawiatutze Alt_F7
wydanie kaD, zabiegowej pacJenrowi/kuracjLrszorvi po zleceniu zabieg6w

5. Kicrownil( Zxtdadr przyrodoleczniczego ( Zp ) odDorviada zal

przygotowanie bazy zabiegowej do realizacii potrzeb wynjl(ai4cych z, liczby rcczo|yci
pacjent6w/kuf ac.jLrszy

zapewnierie odpowiednieijako(ci wykorywanych zabieg6w fehabiliracyj[ych,



! zapewnlenie prawidtowcj organizacii p|acy w podleglyn obszarze,

' fealizacJe zlecollych i wykonaDych zabieg6w, w pzypadku niestawreuia si9 pacJ en Lalku I acj usza
la zableg pfacownik wykonujqcy zabieg informuje kielownika Zp o zarsttrialej sytuacJr, nastgpnie
kjefownil( ZP plzekazlrje powyiszq infornracje piclggnrarce, kt6ra dol(onLtje rczpoznania
przyczyuy nie stawienia sig pacjeuta/kulacjusza na zabieg.

. l(o tsultowanie prccesU diagnostyczno_leczniczego z wlajciwyft lekarzern,
I monitotowanie sprawnoscj ujz4dzeri zaDregowych

5r. PracorvDik Zaldadu prrylodolcczniczego Zp odpowiada za:

' odpowiednie pEygotowanie rriejsca do wykonania zabiegLr
, pfzygotowaDle pacjenta/krrracjusza do zabiegu

' wyl(onanie zabiegu zgodnie zc zl€ceniem lckarski i har-rnonogramem karq/ zabregowej w
przypadku jakichkorwieri w4rpriwoici nar-r iiezw+oc 1ie powiadomi6 o tym tar."ie
bczpoSredlliego prze]oZoDego

' pzckazanie infomracji kic|ownikowi o nieptzybyciu na zabieg pacjcnLa/kuracjusza
n przekazanie infol macj i kierownikowi o zauwazonych usterkach, awar iach itp.

6. KicroryDil(Dzinlu Rozwojr ( DR) odpowinda zr:

' nadzor nad sptawnosci4 uEqdzeli w Sanatorjunr, w szczeg6lnosci w dzialej pzyrodoleczniczynr,

Dziale Zywienia, Biurze Obstugj Klienta, Dziate Ksiggowosci r Finans6w
. blez4ce i olcesowe pzeglqdy tcchnjczl1e siccl i rrzqdz",[1

6a. Prncorvnik DziAtu Rozwoiu ( DR ) odpowraar zal

! Drezqce usuwanie ustefek, awarii w obiekcie salatoryjnym
r sprawnc lunkcjoDowirnie systelnlr informatycznego

' sprawne lirnkcjonowanie spfzgtLl komputerowego ( bie24ce aktualizacje pod k4tem zabezpieczeri,
sysrcmatyczne sprawdzflnie komputel6w szczegdlDie przed zjazdom pacjont6 kulacjuszy NFZ )
' przekazywalie infbrnracji o wprowaclzanych zn]ianach w obowi4zu,jqcym systemrc
infolntatycznynr

' systentatyczne szkolen ie pracownik6w z wprowadzaDych nowojci w systemie informalycznyn

'rza systenr irformaryczny rozunric sre kazdy sysrem infbrnralyczny stuzqcy do pracy w poszczegotnych dziatach
w sr,ukrurze orsanizacyjncj tjl



powierzony sprzFt - obecnie gt6wnie kompursry,

- o|zqdzenia sluz4ce do pr.zechowywanra danych,

- urzqdzenia sluzqce do komunikacJi migdzy sprzgrcwynl etementamr systemu,
- urzqdzenia sluz4ce do komunikacji mi9dT"y tLrdzmi a kompurerami,
- ulzQdzenia slnzqcr do odlrjerania danych ze Swiara zewn9rrznego nie od hdzi (na ptzl<)ad czuJtltki
elekhoniczne, kanrery, skanery),

- urzEdzenia sluzace do przetwarzania danych nie b9dqce kompurercmj,

- elemenLv organlzacvime czvrr pfocedury (procedury organ'zacyjne tenii, z zavEdzat\ia)
korzystania z systenru iDfornratycznego! insrrukcje foDocze rtp.,
- elementy hfornracyjne; bazy wiedzy _ dzredziny, w kr6rych uzywanyjesr sysrem informatycz,ry na
p|zyklad podrAcznih ksjggowania w wypadku systernu finansowoJ$iQgowego.

7. l'r'ncon'ril( Dzialu KsiQgowo _ f,,inansorvego:

pf4ljrnowanie irodk6w platDiczych zgodnie z imstrukcjq przekazywania jrodk6w p{arriczych

s. oPrs t oST4POWANIA:

I l-cczcnie i rehAbititacia sanaforyjDa stncJonArna
I by dokonai rezerwacji pacjeDt/kumcjrsz kontaktuje sig z pracownikiem BoK rerefonicznie,

osobi(cie lub drogQ elcktronicznie.

wolDego tenltinu, ceny za leszenie saDal

_ oplat (oplata uzdrowiskowa), wyboru pal(ietu lcczenia itp.i Pracownik Bor( po podjgci. ptzez pacjctlta/ krrncjrsza decyzJi co do r(oDkreurego rermrnLr,
starrdardu pokoju or-az wyborze kompletnego pakietu leczenia pfzystgpuje do wprowadzenia

4 
ztsoLll\c.z

Pfacowuik BOK infolruje Zc jezeli w wyznaczonyrn Lermlnje zaliczka Die wp{yDie na kontoSaratorium Uzdfowiskowego ,,przy Tgzni,, fezofwacja ulega anulo*on;,, i ,oiro1" u.unigto,siatki rezerwacj i

5. Po wplynrgcir $rodk6w finansowych na
pracowllrk dzialu DE wprowadza je do
dokorallej rvplacie.

6. Pfacowurk BOK wysyla potwieldzenie
powiadamia SMS-en na t4 dni przod

konto Sanatol ium Uzdrowiskowc,,p zy .f 
9zt1i,,

systeDu, tal( aby pracownik BOK wiedzial o

rezerwacJi dlog4 Iistow4 lub drogq elektrourcz[4 oraz
przyiazden o golowojci Sanatol ium do prz.yygcra na



7 PacjeDt/l(uracjusz po pEybyciu do Sanalor iunr zglasza si9 do rccepcjj BOK cetem dokonania
czynnoSct nteldunl(owych

8 Pacient/l(umcinsz w fecepcii BOI( po t)tzy_jeadz-ie przcdstawia Dastgpliqce ooKurrcnly.
dow6d osobisty/paszpoft, sl(ierowanie, voucher lub kartg tezerwacjj

9 Pracownik BOK przydziela pok6j, wprowadza pacjeuLa/kuracjus)a na lisLg os6b pzybylych,
drukuje kattg pr.zyjgcia pr.zypisanym do clanej osoby koclern l(eskowym j Nzel<azuiekuracjuszowi klucz do pokoju lub opcjonaloie kafta dostqpu.

l0 Pmco\\,nik BOI( przekazqje pacjenLowi/kuracjuszowi wszelkie infor.macji pobyLowe, a w
szczeg6lnosci umiejscowienia dyzurki pielEgniarskiej, do l(t6rej na sig uda6 po zakoriczeniLr
czyr oSci rnetdLrnkowych w BOK

I l. Pacjenl/kuracjusz do dyZur.ki pielggniarsl<iei udaSe sig ze skierowaniem na leczenic.l2 Pielggnia*a dokonuje wstgpnego wylviadu medycznego zgodnie z krokami zawaily,.'i w

- 
systemie Sanatotinrn. pro oraz plzekaz{e informacie o godzinach posilk6w.

13. Pacjcnt/kuracjLrsz ma obowi4zei( zapoznarria sig z regulamrncfi porz4oKowynr
obowiqzuj4cym \\r sanatoriuut oraz oswiadczcnien wygenerowanym ptzez systeln, po
zapoznanir stg z l)owyzszyrni dokunrentanri podpisuje je.

I4. Pielggni^rka zgodnie z profileln Ieczlliczym kreruje pacjenta,/l(urrcjusza do leka|za
pfowadz4cego na wstgpne badanie lekarskie (badanie odbywa sig w ciqgu maksymalnie
24godz. od przyjazdn kur acjusza)

15. PacJ ent/kur acj usz ott.zylnde od pielggniall(i informacje ua temat wstqpnego badania
lekaiskrego, fl nasLFprlje w wyznaczonyfi ferniDie rvinierr zglosii si9 do gabi;etu tekarsl(iego.
W razie nic zgloszenia si9 na badarie lekarsl(ie, pielgguiarka irrfornqje bizpodrecinro pacienra
o leJ koniecznoSci

16 Lekafz pzepfowadza z lcuacjvszern szczcg6lowy wywiad nedyczny, fizykajny r na tej
poclstawie ocenra jego stan zdrowia, kwalifikuje pacjenta /ku.a"juszn .lo Iecrenia
sanatofyjnego w czasie badania ustarane sq pozostare zlccenia Iekarsl<ie (stosowanre rck6\\,,
odpowiednia die1a, badanie dodatkowe, konsultacje spocjalistyczne) w zaleznosci od porl7,eby.

17. W fazie zaistnialych jakichl(olwiel( przecrwwskazari do leczenie sanaLoryjnego
pacjeDt/kuracjusz po konsultacji w komisli lekarskiej (lekarz prowaclz4cy, z_ca dyrekLom ds.
lecznictwa, koordyuatof ) zostaje wypisaDy 7 lcczenia i koiczy pobyr sanalojyjny. uytektor(Is reczlrctlva ptzygotowuje wypis, inlormuje pacjenta, powiadamia Nl.Z i zatez,osci od
sLanu pacJeuLa/kufacjusza rodziDg

l8 Lel@z po zakwalifikow4niu pacjenta/kLrracjusza na leczenie sanatoryjne ofdyruje
odpowiednre zabiegi zgodne z profileot lcczelia poprzcz wpr.owaclzen re 

- 

du .y.,"n,, ,
uwzglgdnieniern schorzei or^z wylycznych co do ilo(ci zabieg6w bodzcowych tat( aby llosi
zaofdyDowaDych zabieg6w byra zgodna z unrow4 NFZ, organizatora turnusolv
rehabilitacyjDych, pakieralni i pobytami pclnoplatnyrni.

l9 l-ekarz prowadzEcy pacJenta/kuracjusza zaleca zbiegi zgodnic ze schotzerren oraz
wylycznymico do ilo$ci zabieg6w iwpr.orvaclzaje do systejrru in lb I rnarycznego uruchamiajqc
proces poptzez plzycisj( Da klawiatuEe Alt F4, po tej czynnosci wydaje kafte zaOregow4
pacJeutowi/kuf ac jLrszowr

20 Pacicn/kufacjusz dol(oDuie ptatnosci w recepcii BOK Iub rv kasic w oiQgu 3dni od dnia
plzyjazdu. Szczeg6lowc zasady platnosci sq ustaloDe w cenniku.

2l Pacjent/kuracjusz odbiera posidri w wyznaczonych godziuach. W pzypadku nie zgloszenia
siQ prcjcnta/kuracjusza ua posilek pelsonel dzialu 7_ywienia infonnuje o zaistDialym fakcie
piclggDiar kp PielFgniar ka wyjasnia zaistnialq sytuacjq

22 Pracownik Dzialu LpW podczas sprzqtanra clokonrUe oceny stanlr pokoju ota:,/- pftelt4dtl
sprz9ru b9dqcego \v pokolu.



23 Pracownik DziarLr Lwp sprz4raiqcy w pokoju zgrasza wszelkio usterki rrezposrednio do
systemu infof matycznego Sanatot iulD pro

ll Plzcbicg leczenia

l. Paciert/kuracjusz po odbjo|ze l(arty zabiegowej od lekaza winieD zapoznac srg zrcgulamrnem umreszczonym na niej dotyczqcych zasad ko|zystania z bazy zabiegowej a tak2c
o koniecznosci zapoznania siQ z regularninem pacjenta / .2. W przypadku wyst4pjcnia zacholowanja wczesniej nj| j dllj ptzelt zakotlczonyn leczentem
sauatoryjnegoj lekarz dokonLrje l(orekly w ha|mono$arnie zabieg6w taj( aby iloSi zabieg6w
byla zgodna z urnowami

3 W pfzypadku gdy okres zachorowan;a ptztpadn na 7 dni korlcowych i Die
prz-e{ozenia zabieg6w lekarz prnwadz4cy podaje clo lozliczenia z NfZ
wy(onanta ptanowanej ilosci zabieg6w.

4-. P:aeowrik dziah Zp odznacza wykonanie zabiegu \,,, systemie Sanatoriun. pro.5 w przypadku rie zgroszeDia si9 pacjcnra/kuracj'sza na zabieg zostaje' to or,,n"ron" *
systemie Sanatotiun. projako zabieg nic wykonany

6 w przypadku nie sla\\,ienia sig pacj€r Lalku r acj usza na zabieg pracownik dzia+u Zp informLr']e
o fym swojego kiefownika.

7 Kicfownik dzialu Zp pfzekazuie jnlorDracle o nie przybyciu na zabieg pracownika I_pWu Pielggniafka Lrstala pzycT_yn9 nie zgloszcnia sl9 pacl"rrtaZt.urai.lr,szu nu ,or,"*, orry
^ 

pogorszonym stanic zdrowia iDform{e lekarza prowadz4cego
9 \'l'/ n7"ic naglej potzeby podczas nieobecnojci lekarza osob4, l(t6r a wzywa pogotowre

I atunkowe.'est pielpgniat kA
10. Pielqgniarka pozostajc przy pacj encie/ku r acuj uszu do n1onlcn1u plzybycia pogoLowia

ratunkowego

ll Po zabraniu pacjenta/kuracjusza ptzez ratownictwo meclyczne pielggniarka jnformlLje o rym
fakcie lekar za

I2 Jezeli pacjent/kumclusz wraca z szpitala tcgo samego dnia kierowanyjcsL do lekarza w celuponowrego badania I kwalifikacji do dalszego leczonia sanatoryjDego. po baoanru przez
lel(arza pacjeDt/kuracjusz, kt6jego starl zdfowia unieDro2iiwia Oafsry poUyt sauatolyjDy

. - 
zostaje wypisaDy z lecT-enia sanatoryjnego lub l(onrynuuje dalsze le"r"ni" *'ru,*toriun,l3 Pacjent -kuraciusz, l(t6fy zostaje wpisany na leczenje szpitahre itrafia na oddzial szpitalny z

. . dnierr pfzyjgcia do szpitala zostaJe wypisany z leczenia sanatoryjf€go i korlc4, pobyr
14. Pielggniarka po stwiedzeniu przy.jgcia pacjenta/kuracjusza na leclenie szpitalne intonrrLrje

rodzinQ o zaistnialynl f'akcre or-az o konjecznosci wypisania pacjenta./l(ufacjusza z leczenia
sanatory_jnego

l5 Jezeli pacjent/kuracjusz plzyjgry na leczenic szpjralne przebywal w pokoju 1_osobowyn lub

wydaDe lodzinie albo pacjentowi/klfacJuszo

.lego adres lLrb rodziny.
16. Pielggniarki w godzinach wieczorrych clokonuj4 obchodu pielggniarskiego

l8 W dniu wyiazdlr kuracjusz zglasza sig do rly2urki pielggniarslciej po l<aftq iDfonnacyjno_
wypisow4 i zdajc ktucz do pokoju.

rna moZlrwoici
przyczy|g nie



19. Odbi6r pokoju jrastqpuje przez pracownika Lpw-pokojowq pfacownjk LIJW pokolowa
zglasza do pielgguiatki otL dziar! DR wszelkie Lrsterki, ztliszczenia, braKr za polroc4
systemu informaLycznego,

20 l(iefownicy dzial6w DR, LpW i BOK na biez4co monitorrj4 sytuacje sranu pokoi i zlecajq
ewentualne napfawy, aby na biez4co plzygolowa6 pol<oje do zanrieszkania.

llt l'r'occsy uzrpelniajqcc
I Klucze do pontieszczeli adniDishaoyjrych, biurowych, technicznych, ponrieszczeri

windowych, Llfzqdzeri windowych itp Zuajdqj4 sig w BOK w,o.".upu"nrrj.
2 Kazdy k1rc7, zwyzej wymienionych posiada brelok z opisem prze znaczel,a|Juc.zaL Pracownik BOI( wydaje klucze pr4cowntkom Sanatorrum ljzdrowiskowego ,,p|zy-l-F2ni,,

postqpLrjqc zgodnie z proceduI?
4 W celu pobrania odpowierlniego klucza, pr.acownik saDatorium zg{asza ten fakt do BOK wraz

z uzasadnieniem,

5 Osoba pobicra.j4ca klucze wpislje do zeszytu tutr systenu rnlollnatyczDego imlg I nazwisko,
datg, godz. Pobrania i zdanja onz opis klucza.

6. Jezeli zachodT,i koDiecznosi \,r'ydania odpowiednich kluczy osobom trzecrm z poza Kaoty
ptacowniczei Sanatotilrm Uzdrowiskowego ,,przy Tg2Di,,(sala mullilnedialna, pomieszczenia
nraszynolvDi, wind itp.). pracowDil( BOK wydaj4c klucz wpisLrje dane personalne I nazwgfi ny po b iefaj qcej

7 Z,wtot l<|ltczy nast9puje w BOI(, pracownjk po otfzymaniu klucza odtrotowuje ten fakt w
zeszycie lub syslenrie jnfor-rratycznyrn i odldada klucz na swoie miejsce

ll. PowsLale szkody, celowe zniszczenia, Dadzwyczajnc okolicznoici, LpW lub BOI(
pi6nrie Dyrektofowi SanaLoriLlm.

9 Dzial LPW winien ua biez4co pEygoLowa6 pok6j do zamieszkania o czyn rntdlrnuje
pracownika BoK.

10. Pacjcnt wszell(ie usrerki zglasza pmcownikowi BOK , I.pW lub DR
I I PracowDik Lechuiczny spr.awdza wpisane w systen ustefki usuwa_j4cje na biez4col2 W fazie wystqpienia awarii pr.acownik BOK kontaktuje si9 bezposrednro i narychniast drog4

telefoniczn4 z pracownikierr Dziahr Rozwoju, kt6ry niezwlocznie przystgpuj; du lsunigcia

z,lasz\r ra


