
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Sanatorium Uzd rowiskowego

,rPrW TgLni" im. dr Jilrnfa Krrymirfiskiego
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samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej
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Postanowienia og6lne

$1
Podmiot leczniczy, zwany dalej w Regulaminie Sanatorium, dziaNa pod nazwq
Sanatorium lJzdrowiskowe ,,Przy Tghni" im. dr Jozefalkzyminskiego w Inowroclawiu
s.p.z.o.z.

Siedziba Sanatoriumznajduje sig w Inowroclawiu przy ul.Przy Stawku 12.

$2
S anatori um dziala na p o dstawie :

1. Statutu,
2. Regulaminu Or ganizacyj ne go,
3. powszechnie obowi4zuj4cych przepis6w pra\ ra,

4. wpisu do wlaSciwego rejestru podmiotow wykonuj4cych dzialalnoSi leczniczq.

$3
Niniej szy Regulamin Organ izacyjny okreSla:

1. cele i zadania Sanatorium,
2' strukturg organizacyjnQ Sanatorium, spos6b kierowania zakNadami leczniczymi ,j edno stkami i kom6rkam i organizacyj nymi,
3 ' todzaj dzialalnoSci leczniczej Sanatorium oraz zal<res udzielanych Swiadczeri

zdrowotnych,
miej sce udzielania Swiadczeri zdrowotnych,
ptzebieg procesu udzielania Swiadczeri zdrowotnych, z zapewnieniem wlaSciwej
dostgpnoSci i jakoSci tych rjwiadczeri,
organrzacjE i zadania poszczegolnych jednor;tek i komorek organizacyjnych, zaklad6w
leczniczych Sanatorium oraz warunki wsp6ldziaLania migdzy tt;i jednostkami
i kom6rkamr)
warunki wsp6ldzialania z iwrymi podmiotanri wykonuj4cymi dzialalnosc leczniczq,
wysokosi oplat za udostgpnienie dokumentacji 

^dy"tn"i,otganizacjg procesu udzielania Swiadczeh z<lrowotnych w przypadku pobierania oplat
oraz wysokoSd oplat za udzielane Swiadczenia zdrowottr. i*. niz frnansowane ze
Srodk6w publicznych,
spos6b postgpowania z osobami zmarlymi w Sanatorium,
po szanowanie praw pacj entalku r acjusza.

Cele i zadania Sanatorium

$4
Podstawowym celem Sanatorium jest udzielanie Swiadczeri zdrowotnych poprzez
otganizowanie i prowadzenie dziaLalnoSci profilaktycznej,leczniczej i rehabilitacyjnej.

$s
Zaktes Swiadczeri zdrowotnych udzielanych przez Sanatorium wynika z postanowieri
Statutu, zawartych um6w na udzielanie Swiadczeri z,lrowotnych i innych um6w.

$61. Do zadaf Sanatorium nale?y zapewnienie pacjentom/kuracjuszom:
a) calodobowych Swiadczef zdrowotnych w wa.runkach stacjonarnych,
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b) opieki lekarskiej i calodobowej opieki pielggniarskiej,
c) zabieg6w rehabilitacyjno - leczniczych,
d) badari diagnostycznych dla potrzeb leczniczych,
d) Swiadczen profilaktycznych- dziaNalnoSi w zaL<resie ksztaltowania postaw i zachowan
prozdrowotnych i edukacji zdrowotnej.,

2. Sanatorium moze prowadzi(, dziaLalnoSd gospodarczq, it Q niL wymieniona w ust. 7,
jezeli nie ogranicza ona realizacji zadahwynikaj4cych ze stututu Sanatorium.

$7
Sanatorium udziela Swiadczeri zdrowotnych na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dzialalnoSci leczniczej (t. i.Dz. IJ. z Z0l5 r. poz.618, z pohn. zm),
w ustawie z dnia 28 lipca 2005 r. o \ecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach
ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (t. j. Dz. U. 2012 r. poz. 65I,
z po1n. zm.), w innych przepisach lub w umowach cywilnoprawnych zawieranych
z publicznymi i niepublicznymi dysponentami Srodk6w finansowych oraz z osobami
frzycznymi.

Struktura organizacyjna Sanatorium, spos6b kierowania zakladami leczniczymi
j ednostkami i kom6rkami org anizacyjnymi

$8
1. Strukturg organizacyjnqSanatorium tworz4:

a) zal<lady lecznicze, jednostki i kom6rki organizacyjne prowadz1ce dzialalnoi;d
leczniczq,,

b) dziaLy, kom6rki organizacyjne i samod zielne stanowiska praay zajmujqce sig
dzialalnoS c i 4 ni el eczniczq.

2. Szczegolow4 strukturg organizaayjnq Sanatorium okresla Schemat organizacyjny
stanowi4cy ZaL4cznik nr 1 do Regulaminu.
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Sanatorium kieruje i reprezentuje je na zewnqtz Dyrektor.

Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczqce funkcjonowania Sanatorium i
ponosi za nie odpowiedzialnoSd.

Dyrektor jest przelolonym wszystkich pracownik6w Sanatorium. Dyrektor wykonuje
swoje zadania w szczeg6lnoSci przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. Leczntctwa, a takae
poprzez kierownik6w dzial6w i kom6rek organrzacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy. Dyrektor mohe powolywai koordynator6w i
pelnomocnik6w.

W przypadku nieobecno6ci Dyrektora, jego zadania, w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa realizuje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa oraz kierownicy dzial6w i
kom6 rek or ganizacyj nyc h.
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1.
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Szczegolowe zadaniaposzczegolnych pracownik6w okreslaj4 za\<resy czynnoSci. Ponadto
kaZdy pracownik zobowiqzany jest do wykonywania innych czynnoSci zleconych przez
Dyrektora Sanatorium niezbgdnych dla potrzeb i wlaSciwego funkcjonowania
Sanatorium.
Wszystkich pracownik6w obowi4zuje przestrzeganie dyscypliny pracy, obowi4zuj4cych
regulaminoq tajemnicy sluzbowej, przepis6w sanitarno - epidemiologicznych, BHP i
ochrony p-po? oraz obowi4zek wykonywania l>adah z zal<resu medycyny pracy.
Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa, kierownicy poszczeg6lnych dzial6w i kom6rek
organizacyjnych zobowi4zani s4 do kompleksowego prowadzenia spraw zwiEzanych z
odzie2E ochronn4 i roboc z4 dla podleglych pracownik6w.
Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa, kierownicy poszczeg6lnych dzialow i kom6rek
organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach zobowi4zani sQ do
przestrzeganra zasad okreSlonych w regulaminie udzielania zam6wien publicznych i
procedurze zakup6w.
Pracownicy zobowiqzam s4 do znajomoSci przepis6w prawa w zakresie spraw bgd4cych
w ich kompetencji.

W przypadku zauwahenia bqdL stwierdzenia nieprawidlowoSci, co do ktorych zachodzi
podejrzenie popelnienia przestgpstwa, pracownicy zobowiqzani s4 do zlohenia meldunku
na piSmie swoj emu bezpoSredniem u przelozonemu.

$11

1. Celem wsp6ldzialania dzialow, zalcNadow Iecniczych i kom6rek organizacyjnych i os6b
na samo dzielnych stanowiskach pracy jest:
a) prawidlowa realizacja zadanstatutowych,
b) usprawnienie proces6w informacyjno - dectyzyjnych.

2. Do podstawowych element6w wsp6ldziaLama zahcza sig:
a) przekaz informacji z zakresu leczenia ottzymanych od podmiot6w kieruj4cych na

leczenie,
b) wybor metod i sposobu leczenia przez wykwalifikowany personel w obszarze

organtzacji i zadan przypisanych poszczeg6lnym dzialom. kom6rkom
or ganizacyj nym i s amo dzi e I nym stano wi skom pr acy,

c)stosowanie element6w sprawdzajqcych efekty leczeniaprzezlekarzy zatrudnionych w
Sanatorium,

d) przekaz elektroniczny informacji rozliczeniowych wykonanych Swiadczeri
zdrowotnych.

Usprawnienie proces6w informatyczno-decyzyjnych odbywa sig poprzez stosowanie
systemu informatycznego w wersji elektronicznej obejmuj4cego caloSi zagadnief.
zwr1zanych z procesem leczenia w tym w szczeg6lnoSci dotycz4cych dokumentacji
medycznej.

$12
Sanatorium wykonuje dzialalnoficleczniczq,w nastgpuj4cych zalcN.adach leczniczych:
a) Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niL szpitalne w Sanatorium

Uzdrowiskowym ,,Przy Tghni" w Inowroclawiu s.p.z.o.z.
Stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne szpitalne w Sanatorium
Uzdrowiskowym ,,P\zy Tghnt" w Inowroclawiu s.p.z.o.z
c) Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy TEZni" w

Inowroclawiu s.p.z.o.z.
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2. W sklad zaldadu leczniczego ,,Stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne lnne
ni? szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowynr ,,Przy Tghni" w Inowroclawiu s.p.z.o.z."
wchodz4 nastgpuj 4ce j ednostki :

a) Lecznictwo Uzdrowiskowe
3. W sklad zaI<Nadu leczniczego ,,, Stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne

szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy Tgzni" wchodz4nastgpuj4ce jednostki:
a) Lecznictwo Uzdrowiskowe Szpitalne
4. W sklad zakladu leczniczego ,,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium

Uzdrowiskowym ,,Ptzy Tgbni" w Inowroclawiu s.p.z"o.z." wchodz4 nastgpuj4ce
j ednostki:
a) Lecznictwo Ambulatoryj ne

5. W sklad jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe wchodz4 nastgpuj4ce komorki
organizacyjne:
a) O ddziaN U zdrowiskowy S anatoryj ny,
b) Oddz ial U zdrowiskowy Rehabilitacj i S anatoryj nej,

6. W sktad jednostki Lecznictwo Uzdrowiskowe szpitalne wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki
organizacyjne:

a) OddziaN Uzdrowiskowy Szpitalny
b) O ddziat Uzdrowiskowy Rehabili tacji S zpitalnej

7 . W sklad jednostki Lecznictwo Ambulatoryjne wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki
organizacyjne:
a) Fizj oterapia Ambulatoryj na,

b) Poradnia Rehabilitacyjna.
8. Zaklad Rehabilitacji Leczniczej funkcjonuje w obrgbie wszystkich trzech zaldadow

Ieczniczych wymienionych w ust.1.
9. Zaklady Lecznicze, jednostki i kom6rki organizacyjne wymienione w ust. 1-5 podlegajq

bezpo Srednio ZasIEpcy Dyrektora ds. Lecznictw a.

$13
ZastEpca Dyrektora ds. Lecznictwa podlegabezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.
Do jego zdan zasadniczychnale?y w szczeg6lnoSci:
a) organizowanie, kierowanie, koordynowani e, nitdzorowanie pracy lekarzy zatrudnionych

w Sanatorium z uwzglEdnieniem wynikaj4cych z zapisSw kontraktow z Narodowym
FunduszemZdrowia i z innymi kontrahentami w oparciu o optymalne wykorzystanie
Zal<l.adu Rehab i I itacj i Le czniczej,

b) kierowanie procesami leczenia oraz opracowywanie procedur leczniczych,
c) wnioskowanie o mozliwe kierunki leczenia zgodne z aktualnym zapotrzebowaniem wraz

z ustaleniem planowanych potrzeb w tym zakresie,
d) przygotowywanie sprawozdawczoSci wynikajqcej zudzielania Swiadczen zdrowotnych, w

ramach zajmowanego stanowiska,
e) nadz6r nad dokumentacj 4 medyc zn1 zgodnie z obowi4zuj 4cymi przepisami prawa i

zadaniami,

D przedstawianie propozycjirozszerzeniabazy zabiegowej o nowe urz4dzenia ,metody
leczenia, nowe rodzaje uslug, nowe procedury.

$14
1. Do dziaL6w, kom6rek organizacyjnych i sanrodzielnych stanowisk pracy zajmujEcych

sig dzialalnoSci4 nielecznicz4 zalicza sig:
a) Biuro Doradztwa i System6w Zarzydzania, kt6remu podlega Biuro Obslugi Klienta oraz

Sekcja Higieny,



b) Dziat Spraw Pracowniczych iPrzygotowania llm6w,
c) Stanowisko ds. BHP,
d) DziaL Zywienia,
e) RachunkowoSi Zarzydcza- Glowny Ekonomista/Gl6wny Ksiggowy, kt6remu podlega

Dzial. KsiggowoSci i Finans6w orazDziat Rozwoju,
2. DziaLy, komorki organizacyjne i samodzielne stanowiskapracy wymienione w ust. I

podporz4dkowane s4 bezpo Srednio Dyrektoro wi S anatorium.

Rodzaj dzialalnoSci leczniczej Sanatorium orarz zakres udzielanych Swiadczeri
zdrowotnvch

$ls
Sanatorium prowadzi dziatalnoSi leczniczq w nastgpuj4cych rodzajach i zal<resach:

a) w zakladzie leszniczym ,,Stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne inne niz
szpitalne w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy TELni" w Inowroclawiu s.p.z.o.z. "
Sanatorium udziela Swiadczeri w rodzaju: stacjonarne i calodobowe Swiadczenia
zdrowotne, kt6re swoim zakresem obejmuj4:

uzdrowiskow4 rehabilitacj g dla doroslych,
uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne dla doroslych,
calodobow4 kompleksow4 opiekg pielggniarsk4 oraz odpowiednie warunki bytowo
socjalne,

b) w zakladzie leczniczym ,,stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne szpitalne
w Sanatorium Uzdrowiskowym ,,Przy TEZni" w Inowroclawiu s.p.z.o.z. " Sanatorium
udziela Swiadczef w rodzaju: stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne, kt6re
swoim zakresem obejmuj 4:
- uzdrowiskowe leczenie szpitalne doroslych,
- uzdrowiskow4 rehabilitacj e dla doroslych w szpi talu uzdrowiskowym,

c) w zak\adzie leczniczym ,,Ambulatoryjne Swiadczenia w Sanatorium Uzdrowiskowym

,,Przy Tghni" w Inowroclawiu s.p.z,o.z. " Sanatorium udziela Swiadczefr w rodzaju
ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne, kt6re swoim zakresem obejmuj4:

udzielanie Swiadczeri zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych zabiegow z
zakresu: fizykoterapii, frzjoterapii, balneoterapii, kinezyterapii, masaZu
leczniczego, hydroter apii, krioterapii, krenoterapii, groty so lnej
udzielanie porad i konsultacji z zakresu rehabilitacji medycznej.

Miejsce udzielania Swiacl czefi zdrowotnych

$16
Sanatorium udziela Swiadczeri zdrowotnych w pomieszczeniach znajdujqcych sig w
Inowroclawiu przy ul. Przy Stawku 12.

Przebieg procesu udzielania Swiadczeri zdrowotnych z zilpewnieniem wlaSciwej
dostgpnoSci i jakoSci tych Swiadczeri

$17
1. Swiadczenia zdrowotne udzielane s4 osobom objgtym ubezpieczeniem spolecznym w

zakresie i na zasadach wynikaj4cych z um6u' z Narodowyrn Funduszem Zdrowia oraz z
innymi instytucj ami ube zpieczeniowymi.
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Pacjent/kuracjusz mohe przebywal w Sanatorium tylko przez okres
skierowaniu sanatoryjtryffi, a osoby bez skierowania mog4 przebywac w
przez okres odpowiadajqcy dokonanej oplacie zapobyt w Sanatorium.
W przypadku wczesniejszego przyjazdu pobierana jest ophata za nocleg
ustalonych w Sanatorium.
Okres pobyu w Sanatorium dla pacjentow/kuracjuszy kierowanych przez NFZ
rozpoczyna sig do godz. 14 00 pierwszego dnia, akofrczy o godz,lzoo ostatniego dnia
pobyu okreSlonego na skierowaniu. Skracanie kuracji przez kuracjuszalpacjenta wieyhe

sig z naliczeniem ,,optaty rekompensacyjnej" za gotowoSi do wykonania wymaganych
Swiadczeri, zgodnie z umowE zawartE z NIIZ. Szczeg6lowe zasady naliczania oplaty
re guluj e Zarzydzenie Wewngt rze Dyr ektora S anatorium.

Udzielanie Swiadczen zdrowotnych odbywa sig w ramach przyjEtej Procedury Leczenia
Pacjentow/Kuracjuszy stanowi4cej ZaN4cznik rr 2 do Regulaminu.
Zabiegi udzielane sQ w Zald,adzie Rehabilitacji Leczniczej na podstawie wydawanej
pacj entowi/kuracj uszowi karty zabiegowej .

Pacjent/kuracjusz, kt6ry nie przestrzega Wz,naczonego terminu lub zmienia sam porg
zabiegu traci do niego prawo. Wymiana lub odstgpowanie zleceh na zabiegi migdzy
pacj entami/kuracj uszami j est zakazane .

Przyjmowanie pacjent6w ambulatoryjnych odbywa sig w Biurze Obslugi Klienta na
podstawie skierowania.

Organizacja i zadani^ poszczeg6lnych jednostek i kom6rek organizacyjnych
przedsigbiorstw Sanatorium oyaia warunki wsptildzialania migdzy tymi jednostkami

i kom6r'kami

$18
Do zadan jednostek i kom6rek organizacyjnych wymienionych w $ 12 na\e?y

sprawowanie kompleksowej opieki nad pacjentami/kuracjuszami poptzez wykonywanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie stacjonarnych i calodobowych Swiadczef zdrowotnych
innych ni? szpitalne, Stacjonarnych i calodobovvych Swiadczen zdrowotnych szpitalnych
oraz w zakresie ambulatoryjnych Swiadczeri zdrowotnych.
Swiadczenia w poszczegolnych jednostkach i kom6rkach organizacyjnych udzielane s4

zgodnie z przyjgt4 specjalnoSci4 kom6rek oraz odpowiadaj4cym im zal<resem Swiadczeh
zdrowotnych.
Szczeg6lowa organizacja i zadaniaposzczeg6hLych jednostek i komorek organizacyjnych
opisane zostaLy $ I 9 niniej szego Regulaminu.

$le
I. Lecznictwo Uzdrowiskowe

Oddzial Uzdrowiskowy Sanatoryjny
Uzdrowi skowa Rehabili tacj a dl a D o ro sl ych w S anatorium Uzdrowiskowym

Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Sanatoryjnej
Uzdrowiskowe Leczenie Sanatoryjne dla Doroslych w Sanatorium
Uzdrowiskowvm.

fI. Lecznicfwo uzdrowiskowe Szpitalne
Oddzial Uzdrowiskowy Szpitalny

Uzdrowiskowe leczenie szpitalne dla doroslych
Oddzial Uzdrowiskowy Rehabilitacji Szpitalnej

Uzdrowiskow4 rehabilitacj g dla doroslych w szpi talu IJ zdrowiskowym.

podany w
Sanatorium

wedlug cen
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III. Lecznictwo Ambulatoryjne

Fizj oterapia Ambulatoryjna

Udzielanie Swiadczeh zdrowotnych w warunkach stacjonarnych i ambulatoryjnych zabieg6w
z zakresu: fizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii, kinezyterapii, masahu leczniczego,
hydroterapii, krioterapii, inhalacj i zbiorowych.

Poradnia Rehabilitacyj na

Udzielanie porad i konsultacji z zal<resu rehabilitacji medycznej wraz z ordynowaniem
zabiegow.

IY. Zal<la d Rehabititacj i Leczniczej
1. Zaktadem Rehabilitacji Leczniczej Kieruje Kierownik i koordynator, kt6ry podlega

bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.
2. Do zadai Kierownika Zakladu Rehabilitacji Leczniczej na\e?y w szczeg6lnoSci:

a) zapewnienie wlaSciwego poziomu i organizacji pracy podleglego personelu w celu
prawidlowego i zgodne go z ordynacj 4 lekarsk q udzielania zabieg6w oraz
zap ewnienie c alo dob owej op i eki p i el g gni arski ej p acj entom/kuracj us zom,

b) nadzorowanie stanu zal<Nadu w zakresie sprawnosci powierzonego sprzgtu oraz
pod wzglgdem sanitarnym i epidemiologrcznym - vvystgpowanie z wnioskami o
usunigcie ewentualnych uchybieri,

c) kontrolowanie prowadzenia wymaganej dokumentacji zakladu oraz dbanie o
wlaSciw4 i terminow4 sprawozdawczoSi, w tym przegl4d6w okresowych sprzgtu
medycznego,

d) prowadzenie spraw zwi1zanych z zaoputrzeniem i zakupami w ramach przyjEtej
procedury.

3. Do zadanZaldaduRehabilitacji Leczniczej naIe?y w szczeg6lnoSci:
a) udzielanie zabiegow z zakresu: lizykoterapii, fizjoterapii, balneoterapii,

kinezyterapii, masazu leczniczego, hydroterapii, krioterapii, krenoterapii, inhalacji
zbiorowych.

b) zapewnienie pacj entom/kuracj uszom calodobowej opieki pielggniarskiej .

c) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego Sanatorium - wystgpowanie z
wnioskiem o usunigcie ewentualnych uchybieri

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej oraz dbanie o wlaSciw4 i
terminowq spraw ozdawczofil,

e) szerzenre edukacji zdrowotnej wSrod par;jent6dkuracjuszy i personelu,
D kompleksowe prowadzenie spraw zwi4zanych z utylizacj4 odpadami medy cznymi,
g) prowadzenie spraw zwr1zanych z zaopatrzeniem i zakupami w ram ach przyjgtej

procedury.
h) prowadzenie spraw zwi1zanych ze zgonem pacjenta/kuracjusza wraz z

zawiadomieniem osoby bliskiej zmarlego o jego $mierci,
i) organizowanie sprzeda?y w ptjali w6d leczniczych.

4. W Zaldadzie Rehabilitacji Leczniczej udzielane s? zabiegi z zal<resu:
a) kinezyterapii przeprowadzanie odpowiednich cwiczeh usprawniaj4cych

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

b) fizykoterapii - elektroterapii ,magnetoterapii, Swiatlole cznictwa i laseroterapii"



c) wodoleczniclwa przeprowadzanie k4pieli perelkowych, kwasowgglowych,
ozonowych,4 -komorowychy, wirowych, natrysku,

d) zimnole cznictwa - ptzeprowadzanie zabieg6w calo6ciowych lub miej scowych,
e) cieplolecznictwa - przeprowadzanie zabieg6w przy wykorzystaniu masy fango,
0 balneologii przeprowadzanie zabieg6w peloidoterapii z wykorzystaniem,

plastr6w borowinowych oraz k4pieli solankowych i inhalacji,
g) masa?y przeprowadzanie zabiegow z wykorzystaniem odpowiednik technik

masaLtt,
h) krenoterapii- picie mineralnych wod leczniczych,
i) inhalacji zbiorowych.

Biuro Doradztwa i System6w Zarzydzania

1. Pracq Biura kieruje Kierownik, kt6ry podlega bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.
2. Do zadah Kierownika Biura Doradztwai System6w Zarzqdzanianale?y w szczeg6lnoSci:

a) Kierowanie i koordynowanie pracqL Sekcji Fligieny oraznadz6r nad prac4 Biura
Obslugi Klienta.

b) tworzenie i nadzorowanie polityki Sanatorium w zakresie marketingu i promocji
poprzez inicjowanie odpowiednich dziabh marketingowych i promocyjnych oraz
badanie rynku uslug sanatoryjnych,

c) ustalanie cel6w marketingowych Sanatorium, tworzenie i wdralanie plan6w
marketingowych dla zapewnienia okreslon ego poziomu sprzeda|y, udzialu w rynku
oraz rentownoSci uslug S anatorium,

d) badanie i analizowanie otoczenia zewnEtrznego Sanatorium oraz dzialalnoSci
konkurencji w celu zapewnrenia maksymalnego wykorzystania moZliwoSci
rynkowych,

e) kreowanie polityki marketingowej i promocyjnej Sanatorium - odpowiedzialnoS 6 za
reklamg, promocje sprzedaty, dzialania z zal<resu public relations,

0 prowadzenie spaw zwiqzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjEtej
procedury,

3. Do zadan Biura Doradztwa i System6w Zarzqdzania naleay w szczeg6lnoSci:
a) inicjowanie dzialahmarketingowych i promocyjnych,
b) tworzenie r wdr{zanie plan6w marketingowych,
c) badanie otoczeni a zewnQtrznego dzialalnoSc.i uzdrowiskowej,
d) kompleksowa obsluga sekretariatu,
e) wdrozenie, utrzymanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu

zaruqdzania w zakresie bezpieczefstwa informacji wg. nonny ISO 27001 oraz stale
jego doskonalenie,

0 analiza ryzykai plan6wjego minimalizacji,
g) przygotowywanie i opiniowanie wytycznych i regulacji wewngtrznych z zal<resu

b ezpieczeristwa informacj i,
h) inicjowanie i nadzorowanie dziaLan koryguj4cych i zapobiegawczych w zakresie

b ezpieczef stwa informacj i .

Biuro Obslugi Klienta

1. Prac4 Biura Obslugi Klienta kieruje Kierownik, kt6ry podlega bezpoSrednio pod Biuro
Doradztwa i System6w Zarz4dzania,

2. Do zadah Kierownika Biura Obslugi Klienta w szczeg6lnoSci naleay:



a) kompleksowe prowadzenie i koordynowanie spraw bgd4cych w kompetencji Biura
Obslugi Klienta oraz Recepcji turystyki uzdrowiskowej,

b) Scisla wsp6lpraca z kontrahentami Sanatorium w celu sprawnej realizacji zawartych
kontrakt6w,

c) monitorowanie, poszukiwanie i pozyskiwanie Srodk6w finansowych na rozw6j
S anatori um ze 2r o del zewnEtrzny ch,

d) prowadzenie dzialalnoSci kulturalno - oSwiatowej.
3. Do zadah Biura Obslugi Klienta nale?y w szcz,eg6lnoSci:

a) informowanie potencjalnych pacjent6w/kuracjuszy o ofercie zdrowotnej Sanatorium,
b) dokonywanie czynnoSci formalnych w tym meldunkowych os6b zakwaterowanych w

Sanatorium,
c) udzielanie pacjentom/kuracjuszom wszelkich informacji w celu zabezpieczenia rm

odpowiednich warunk6w pobytu,
d) obslu ga przyjEd pacj ent6w/kuracj uszy,
e) przyjmowanie rezerwacji na pobyty pacjent6w/kuracjuszy - kontrola stanu wolnych

miej sc,

0 tworzenie pozytywnego wizerunku Sanatorium poprzez inicjowanie odpowiednich
dziatan marketingowych i promocj g,

g) przyjmowanie oplat - obsluga kasy fiskalnej,
h) dokonywanie rozliczen,
i) rejestracja i obsluga pacjent6w ambulatoryjnych.

Recepcj a turystyki uzdrowiskowej

1. Prac4 Recepcji turystyki uzdrowiskowej kiemje i nadzoruje Kierownik Biura Obslugi
Klienta.

2. Do zadari Recepcji turystyki uzdrowiskowej nalely w szczeg6lnoSci:
a) informowanie potencjalnych goSci o ofercie zdrowotnej Sanatorium,
b) dokonywanie czynnoSci formalnych w tym meldunkowych os6b zakwaterowanych w

Sanatorium,
c) udzielanie goSciom wszelkich informacji w celu zabezpieczeniaim odpowiednich

warunk6w pobytu,
d) obsluga przyjgc, gosci do poszczegolnych obiekt6w Sanatorium,
e) przyjmowanie rezerwacji na pobyty go$ci - kontrola stanu wolnych miejsc,
D tworzenie pozylywnego wizerunku Sanatoriurn poprzez inicjowanie odpowiednich

dzialan marketingowych i promo cj g,

g) przyjmowanie oplat - obsluga kasy fiskalnej,
h) dokonywanie rczliczen,

Sekcja Higieny

1. Sekcj4 Higieny kieruje Koordynator, ktory podlega bezpoSrednio Kierownikowi Biura
Doradztwa i System6w Zarzydzania.

2. Do zadan Koordynatora Sekcji Higieny nalezy w szczeg6lnoSci:
a) kompleksowe prowadzenie i koordynowanie spraw biea4cych zwiqzanych z

zadaniami sekcji,
b) dbalo$c o wysok4 jakoSi Swiadczonych uslug,
c) zaru4dzania magazynami (Srodki czysto$ci, po6ciele , rEczniki, powierzony sprzgt,

$rodki trwale) oraz wsp6lpracaz dostawcami,
d) wsp6lpraca z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi w celu zapewnienia najlepszej

komunik acji or az z ado wo I eni a p acj ent6 w/ku racj us zy,



e) biehqcy nadzor nad jakoSci4 i skutecznoSci4 proces6w zwiqzanych z utrzymywaniem
czystoSci w sanatorium,

f) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem i zakupami w ramach przyjEtej
procedury.

3. Do zadah Sekcji Higieny nale?y w szczegolnoSci:
a) zapewnienie pacjentom/kuracjuszom odpowiednich warunk6w mieszkaniowych w

czasie ich pobytu w sanatorium,
b) utrzymanie czystoSci w obiektach sanatoryjnych,
c) dbaloSd o wysoka jakoSi Swiadczonych uslug,
d) nadzorowanie stanu pomieszczen sanatoryjnych pod wzglgdem sanitarno-

epidemiologicznym- wystgpowanie z wnioskami o usuniecie ewentualnych uchybieri,

Dzial S p raw P racowniczych i P rzy gotow ania Um6w

1. Do zadanDzialu Spraw PracowniczychiPrzygotowania Um6w nale?y w szczeg6lnoSci:
a) prowadzenie spraw pracowniczych (zaLatwianie fbrmalnoSci zwi4zanych z

przyjmowaniem, zwalnianiem i zmianq stanowiska pracy pracownik6w,
kompletowanie akt osobowych i dalsze ich prowadzenie, rekrutacja i zawieranie
um6w o pracg, przygotowywanie plan6w urlop6w, kontrola dyscypliny pracy),

b) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu zam6wien publicznych lsporzqdzanie
planu zam6wiet'r publicznych, opracowywanie dokumentacji przetargowej,
prowadzenie rejestru zam6wieri publicznych, przygotowywanie we wsp6lpracy z
Radc4 Prawnym um6w bgd4cych wynilciem zakonczenia procedur o udzielenie
zam6wienia publ icznego or az po zo stalych um6 w zawieranych przez S anatorium.

c) prowadzenie spraw zwi4zanych z zakresu obrony cywilnej oraz zarz4dzaniem
kryzysowym,

d) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow ochrony
informacji niejawnych, opracowanie wymaganej dokumentacji i jej aktualizacja,
przestrzeganie wlaSciwego oznaczenia, rejestrowania o obiegu dokument6w
niejawnych zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Pracownicy DziaLu Spraw Pracowniczych i Przygotowania Um6w podlegaj4
bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Stanowisko ds. BHP

1. Do zadah Stanowiska ds. BHP nale?y w szczeg6lnoSci:
a) nadzor nad przestrzeganiem przepis6w BHP ip.poL. w Sanatorium,
b) przepr ow adzanie szkoleri wstgpnych o g6lnvch,
c) prowadzenie postgpowafr powypadkowych - opracowywanie dokumentacji

polvypadkowej,
d) okresowe analizy stanu BHP w Sanatorium,
e) opracowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji sluZbowej w zakresie

BHP,

0 udzielanie informacji /instrukcji/ z zal<resu BHP kadrze kierowniczej i pracownikom
Sanatorium.

3. Stanowisko ds. BHP podlega bezpoSrednio D)'rektorowi Sanatorium.



Dzial Zvwienia

1. DziaLem Zywienia kieruje Kierownik podle gly bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium, a w
czasie jego nieobecnoSci Zastgpca.

2. Do zadai Kierownika naleZy w szczeg6lnoSci:
a) zarzqdzanie i organizacjapracy podleglego zespolu,
b) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem wszystkich punkt6w gastronomicznych w

sanatorium -stol6wce, restauracj i, pij alni wod.
c) tworzenie i wprowadzanie wizji gastronomrcznej, kart kalkulacyjnych, menu
d) organizowanie sprzeda?y w dziaLalnoSci komercyjnej,
e) realizowanie dzialalno$ci gastronomicznej zgodnej z,e standardami, przepisami

sanitarrno- epidemiologic znymi, polityk4 j akoSci,

0 zarzqdzanie kontraktami/umowami z kontrahentami i dostawcami zgodnie z

obowi4zuj 4cymi procedurami.
g) reahzacja budhetu gastronomicznego po stronie koszt6w i sprzeda?y,
h) organizowanie i koordynowanie gospodarki magazynowej

D organizowanie szkoleri dla pracownik6w dzialu
j) nadz6r nad utrzymaniem w nale?ytym stanie technicznym maszyn i sprzgtem

kuchennym,
k) opracowanie,wdrozenie i stosowanie procedur Systemu HACCP.

3 . Do zadah Dzialu Zywienia nale?y w szczeg6lnoSci :

a) realizowanie dzialalnoSci gastronomicznej zgodnej ze standardami, przepisami

sanitarno - higienicznymi, polityk4 jakoSci,

b) organizowanie gospodarki magazynowej z uwzglEdnieniem norm zywienia,
c) realizacja budzetu gastronomicznego z uwzglgdnieniem koszt6w i sprzeda?y.

Ra chunkow o S 6 Zarz4dcza - Gl6wny Eko nomis talGl6w ny Ksi g gowy

1. Glowny Ekonomista/ Glowny Ksiggowy podlega bezpoSrednio Dyrektorowi Sanatorium.

2. Do obowrqzkow Glownego Ekonomisty/Gl6wnego Ksiggowego nale?y w szczegolnoSci:

a) ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej Sanatorium,
b) reahzacja zadan w zakresie budZetowania i controllingu i zarzqdzanie ryzykiem,
c) dostarczanie danych niezbgdnych do podejmowania decyzji biel1cych ,operacyjnych,

planistycznych i rozwojowych oraz informacji ,kt6re pozwalaj1 na podejmowanie

decyzji strategicznych i kontrolnych m.in. poprzez wzorce, odpowiednio dobrane

modele rachunku koszt6w r przychodow, analizg zachowania sig koszt6q
przy gotowanie bil ansu,

d) przygotowanie rocznego budzetu i plan6w wieloletnich oraz kontrolowanie ich
rcalizacjt,

e) optymalizowanie struktury koszt6w i poziomu maj4tku obrotowego,

0 ocena projekt6w inwestycyjnych,
g) zapewnienie zgodnoSci dzialalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami

wewngtrznym|
h) odpowiedzialnoS c za funkcjonowanie kontroli wewnglrznej,
i) przygotowanie sprawozdan oraz ochrona zasob6w, przestrzeganie promowania zasad

etycznego postgpowania, efektywnoSci i slcutecznoSci przeplywu informacji,
j) kontakty i wsp6lpraca z bankami, firmami ubezpieczeniowymi, inwestorami,

organami podatkowymi, audytorami.



3. Gl6wny Ekonomista/Gl6wny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno66 za calo36 zagadnieft
ekonomiczno - finansowych Sanatorium, a takirc zapewnienie skutecznoSci i efektywnoSci
dzialafi w zakesie finans6w Sanatorium.

4. Prowadzi sprawy zwiqzane z zaopatzeniem i zakupami w ram ach przyjgfej procedury.
5. Gl6wnemu Ekonomidcie/Gl6wnemu Ksiggowemu podlega Dzial Ksiggowodci i

Finans6w oraz Dzial Rozwoiu.

Dzial lGiggowo5ci i Finans6w
l. Dziilem kieruje Gl6wny Ekonomista/Gl6wny Ksiggowy lub bezpofrednio wyznaczony

Kierownik/ koordl'nator.

2. Do zadafi osoby kieruj4cej naleZy w szczeg6lno5ci nadz6r nad prac4 podleglego
personelu oraz odpowiedzialnoS6 za prawidlowe i zgodne z obowi4zujqcymi przepisami
prawa funkcj onowanie dzialu.

2.Do zadahDzialu KsiggowoSci i Finans6w nale2y w szczeg6lnoSci:
a) prowadzenie rachunkowoSci Sanatorium zgodnie z obowi4zuj4cymi zasadami i

przepisami,
b) obstruga kasowa - organizowanie prawidlowego zabezpieczenia Srodk6w pienigZnych

znajduj4cych sig na terenie Sanatorium,
c) prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczaniem, wyplat4 i obslug4 wynagrodzeri,
d) zapewnienie terminowego Sci4gania naleino$ci i dochodzenie roszczef^ spornych oraz

splaty zobowiqzan,
e) kontrola wydatk6w,
f) rozliczarie wykorzystania z ewnQtrzrrych 2r6del finansowania,
g) prawidlowe i terminowe dokonywanie wszystkich rozliczeti,
h) dokonywanie rocznych i okresowych inwentaryzacji - prowadzenie spraw zwi4zanych

z gospodark4 Srodkami trwalymi i wyposa:Zeniem Sanatorium.

Dzial Rozwoju
l Dzialem Rozwoju kieruje Kierownik, kt6ry podlega bezpodrednio Gl6wnemu

EkonomiScie /Gl6wnemu Ksiggowemu.
2. Do zadafKierownika Dzialu Rozwoju naleZy w szczeg6lnodci:

a) nadz6r nad prac4 podleglego personelu oraz odpowiedzialno6d za prawidlowe i zgodne
z obowiqzuj4cymi przepisami prawa funkcjonowanie dzialu,

b) zapewnienie rozwoju technicznego Sanatorium, poprzez wykorzystanie i wdra:Zanie

nowych, innowacyjnych rozwiqzan i technologii,
c) zarz4dzanie projektami dotycz4cymi rozbudowy i biei4cej modemizacji Sanatorium z

wykorzystaniem Srodk6w z r62nych ir6del,
d) ocena i rozw6j nowych moZliwodci technicznych i technologicmych,
e) zabezpieczenie mienia sanatorium z uwzglgdnieniem zainstalowanego monitoringu.
f) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatzeniem, zakupami w ramach przyiEtej

procedury.
3. Do zadahDzialu Rozwoju nale2y w szczeg6lno5ci:

a) nadzir nad prawidlowym funkcjonowaniern Sanatorium pod wzglgdem technicznym
uhz)'rnanie w pelnej sprawnoSci obiekt6w, vzqdzefi i instalacji Sanatorium,

b) dokonywanie okresowych przegl4d6w technicznych obiekt6w, utz4dzefi i instalacji oraz
usuwanie bieZ4cych usterek,

c) prowadzenie spraw dotycz4cych inwestycji, remont6w i napraw,
d) prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopatzeniem, zakupami w ramach ptzry1gtej

procedury,
e) zabezpieczenie mienia Sanatorium przedkradziez4 i zniszczeniem,



D
s)
h)

k)

r)

i)

i)

zabezpieczenie uslug transportowych fia rzecz S anatorium,
u:rzymanie w nale?ytym stanie zieleni i terenu przyleglego do Sanatorium,
zarzqdzenie zasobami informatycznymi sanatorium w celu zapewnienia ich sprawnego

funkcjonowania i efektywnego do nich dostEpu,
zapewnienie bezpieczefstwa danych w systemie informatycznym nadz6r nad

I e g alno S ciq uIy wany ch sy stem6 w info rm aty czny ch,
opracowanie i wprowadzenie polityki bezpieczeristwa informacji oraz instrukcji
zarz4dzania systemem informatycznym, zarzqdzanie systemem informatycznym.
wykonywanie obowi4zkow administratora bezpieczeristwa informacji oraz redaktora

Biuletynu Informacj i Publicznej,
techniczne prow adzenie strony internetowej S anatorium.

Warunki wsp6ldzialania z innymi podmiotami wykonuj4cymi dzialalnoSd leczniczq

$20
Podmiot leczniczy realizujqc swoje zadania wsp6lpracuje z innymi podmiotami

leczniczymt dziaNajqcymi w dziedzinie ochrony zdrowia w zakresie zapewnienia

prawidlowoSci diagnostyki, Ieczenia pacjent6w/kuracjuszy oraz ci4gloSci przebiegu

procesu udzielania Swiadczenzdrowotnych, w tym celu zawLeta stosowne umowy.

Podmiot leczniczy w celu zapewnrenia niezbgdnych Swiadczeh zdrowotnych zwiEzanych

z naglym pogorszeniem stanu zdrowia kieruje pacjenta/kuracjusza do innych podmiot6w

leczniczych, zgodnie z profilem, celem konsultacji lub dalszej hospitalizacji.

Podmiot leczniczy korzystaztransportu sanitarnego na podstawie odrgbnych przepis6w.

Warunki oraz zasady wsp6lpracy z innymi podmiotami \eozniczymi okreSlaj4 zawarte z

nimi umowy.

WysokoSd oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej

t.

2.

3.

4.

$21
Sanatorium udostgpnia dokumentacjg medyczn4 na zasadach okreSlonych w przepisach

ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta tRzeczniku Praw Pacjenta (t. j. Dz. U.

2012 r. poz. 159, z po1n. zm.).

Organizacja procesu udzielania Swiadczefi zdrowotnych w przypadku pobierania oplat
or^zwysokoSd oplat za udzielane Swiadczenia zdrowotne inne niL finansowane ze

Srodk6w publicznych

s22
1. Sanatorium moze udzielad Swiadczen zdrowotnych bezplatnie, za czgSciow4 odplatnoSci4

lub odplatnie wedlug cen ustalonych w Sanatorium.
2. Swiadczenia zdrowotne bgd4 udzielane nieodplatnie w razie zawarcia przez Sanatorium

umowy o udzielanie Swiadczeri opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodk6w
publicznych z Narodowym Funduszem Zdrowia, w zal<resie objgtym umow4, rLa rzecz

os6b ubezpieczonych w Narodowym Funduszu Zdrowia badL innych os6b

uprawnionych. W wypadku udzielania Swiadczeri zdrowotnych w ramach umowy z



1.

Narodowym Funduszem Zdrowia, Sanatoriurn nie moze pobieral Zadnych dodatkowych
oplat od pacjent6w.

3. Za tdzielone Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodk6w publicznych
(Swiadczenia zdrowotne odplatne) pacjenci/kuracjusze wnosz4 oplaty zgodnie z
ustalonym cennikiem oplat, kt6ry podany .jest do publicznej wiadomoSci na stronie

internetowej Sanatorium oraz tablicy informacyjnej.

$23
Udzielanie Swiadczeh zdrowotnych odplatnych organizowane jest w taki spos6b, aby nie

ogranicza6 dostgpnoSci do Swiadczen finansowanych ze Srodkow publicznych, w spos6b

zapewniajqcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, r6wnego, nie dyskryminuj4cego i
przejrzystego dostgpu do Swiadczef opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

Udzielanie Swiadczeri zdrowotnych odplatnych pozostaje bez wplywu na ustalon4

kolejnoSi udzielania Swiadczeri opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodk6w

publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odplatne udzielane bEdq w miarg rnozliwoSci w dniu zgloszenia

lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem/kuracjuszem, wedlug ustalanej

kolejnoSci w dniach i godzinach ich udzielania.

Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotycz4cej jego prawa do uzyskania Swiadczenia

finansowanego ze Srodk6w publicznych oraz warunkach uzyskania takiego Swiadczenia.

Sanatorium nie moae odm6wii udzielenia Swiadczenia zdrowotnego osobie, kt6ra

potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego Swiadczenia ze wzglgdu na zagrohenie

Zycialub zdrowia i uzalehniad jego udzielenia od uprzedniego uiszczenia oplaty.

Spos6b postgpowania z osobami zmar*ymi w Sanatorium

$24
W zakresie nieuregulowanym we wczesnie.jszych postanowieniach Regulaminu do

postgpowaniaz osobami zmarlymi stosuje sig przepisy powszechnie obowi4zuj4ce.

Poszanowanie praw pacj enta/kuracjusza

s2s
Udzielanie Swiadczeri zdrowotnych pacjentonr/kuracjuszom Sanatorium, wsp6ldzialanie

Sanatorivm z innymi podmiotami wykonuj4cymi dzia\alnoSi lecznicz1 oraz wsp6ldzialanie
poszczegolnych przedsiqbiorstw Sanatorium, jak i funkcjonuj4cych w ich ramach kom6rek

organizacyjnych odbywa siQ z poszanowaniem praw pacjenta okreSlonych w przepisach

powszechnie obowi4zuj4cych oraz w Karcie Praw i Obowi1zkow Pacjenta stanowi4cej

Zalqcznik nr 4 Regulaminu.

Postanowienia koricowe

$26
1. Regulamin Organizacyjny podmiotu leczniczego wraz z zal4cznikami zostal nadany

przezDyrektora Sanatorium i wchodziw ?ycie z dniem 01.10.2020 roku.

2.

J.

4.



2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego
Regulamin Organizacyjny przyjEty na
dnia 28 maja2020r.

Regulaminu Organizacyjnego uchylony zostaje
podstawie Zarzqdzenia Dyrektora nr 1112020 z

Zal4czniki:
Zalqcznik nr 1 - Schemat organizacyjny
Zalqcznik m 2 - P ro c e d ur a Le czeni a P acj ent6 w/Kuracj uszy
Zalqcznik nr 3 - Procedura Postepowaniaw przypadku podejrzenia lub rozpoznaniazakahen

i choroby zakaLnej
Zil.qcznik nr 4 - Karta Praw i Obowiqzkow Pacjenta
Zat4cznik nr 5 - Procedura Rehabilitacji Zdrowotnej
Zal.1cznik nr 6 - Procedura pobyty turystyczno-rehabilitacyjne.

Inowroclaw, dnia 18.09.2020 r.
Podpis Dyrektora

DYR

Adom


