Zarzadzenie nr 9/2025

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyinego im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie z dnia 15 lipca 2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie, ul. Sanatoryjna 1.

Na podstawie § 9 ust 4 Statutu Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyjnego im.
Janusza Korczaka w Krasnobrodzie w zwigzku z art. 23 ust. 1 i art. 24 ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Sanatorium
Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc obowigzujgcg zarzadzenie Dyrektora Samodzielnego Publicznego Sanatorium
Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie Nr 23/2022 z dnia 20 maja 2022
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego
Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie.

§3

Odpowiedzialny za realizacje Zarzﬁdzenia czyni¢  Kierownika administracyjno-
gospodarczego Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie oraz pozostatych kierownikéw komérek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7)

8)

9

cele i zadania podmiotu,

strukture organizacyjng podmiotu;

rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

migjsce udzielania $wiadczen zdrowotnych;

przebieg procesu udzielania $wiadczenn zdrowotnych, z zapewnieniem wlasciwe]
dostepnosci i jakosci tych $wiadczen w jednostkach lub komorkach organizacyjnych
podmiotu,

organizacje i zadania poszczeg6lnych jednostek lub komérek organizacyjnych podmiotu
oraz warunki wspétdziatania tych jednostek lub komorek dla zapewnienia sprawnego i
cfektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym,

warunki wspéldziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza w
zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentéw oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

wysoko$é oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb okreslony
w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta,

organizacjg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,

10) wysokos¢ optaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny

od 0sdb lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz. U. z 2024 r., poz. 576) oraz od
podmiotéw, na zlecenie, ktérych przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczacym sig
postgpowaniem karnym,

11) wysokos$é oplat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow

publicznych,

12) sposéb kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi podmiotu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

)

Sanatorium -- podmiot leczniczy, rozumie si¢ przez to Samodzielne Publiczne Sanatorium
Rehabilitacyjne im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie.

Funduszu — rozumie si¢ przez to Narodowy Fundusz Zdrowia,

Zaklad — rozumie sie przez to Zaktad Przyrodoleczniczy i Zaklad Rehabilitacji.

lekarzu ubezpieczenia zdrowotnego - rozumie si¢ przez to lekarza wykonujacego zawdd u
$wiadczeniodawcy,

ambulatoryjnej opiece zdrowotnej - rozumie si¢ przez to udzielanie przez
$wiadczeniodawce $wiadczen zdrowotnych kuracjuszom nie wymagajgcym leczenia w
warunkach catodobowych lub catodziennych.

badaniu diagnostycznym — rozumie si¢ przez to badania, w tym analizy wykonywane w
celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego postepowania leczniczego.

kuracjuszu — rozumie si¢ przez to osobe przebywajaca na leczeniu sanatoryjnym.

dziecko — rozumie si¢ przez to osobg w wieku od 3 roku zycia do ukonczenia 18 roku
zycia przebywajgcg na leczeniu sanatoryjnym.

komorkach i jednostkach organizacyjnych Sanatorium, nalezy przez to rozumieé:



a) jednostki stacjonarnej opicki zdrowotnej,
b) jednostki ambulatoryjnej specjalistycznej opieki zdrowotne],
¢) komorki cksploatacyjno-techniczne oraz dziatalno$ci gospodarczej,
d) komoérke administracji oraz komdrke ksiegowo-finansowa,
) samodzielne stanowiska pracy.
§3
1. Samodzielne Publiczne Sanatorium Rehabilitacyjne im. Janusza Korczaka w
Krasnobrodzie jest podmiotem dziatalnosei Jecznicze] nicbedacym przedsigbiorca zwane
dalej Sanatorium.
2 Podmiot leczniczy o nazwie Samodzielne Publiczne Sanatorium Rehabilitacyjne im.
Janusza Korczaka w Krasnobrodzie uzywa nazwy skréconej ,,Sanatorium — Krasnobrod™.

§4
1. Siedziba Sanatorium jest Krasnobrdd, ul. Sanatoryjna 1.
7 Obszar dziatania Sanatorium obejmuje teren catego kraju.

§5
Sanatorium dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnoéci leczniczej (Dz. U. z 2025 r., poz.
450)

2) ustawy z dnia 28 lipca 2005 roku o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach 1i
obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. z 2024,
poz. 1420)

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o éwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 146 z pdzn. zm.)

4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z 2024 poz. 581 z pozn. 7M.}

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024, poz.
1530 z p6Zn. zm.)

6) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosei (Dz. U. z 2023, poz. 120 =
pdzn. zm.)

7) innych przepisow regulujacych funkcjonowanie podmiotu leczniczego niebedacego
przedsigbiorca,

8) statutu Samodzielnego Publicznego Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza
Korczaka w Krasnobrodzie.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania Sanatorium.
§6
1. Celem Sanatorium jest udzielanie éwiadezen zdrowotnych shuzgeych zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie stanu zdrowia oraz inne dzialania medyczne,
wynikajace z procesu leczenia lub przepiséw odrgbnych regulujacych zasady ich
wykonywania.

2. Do zadan Sanatorium nalezy:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w rodzaju i w zakresie ustalonym w Statucie i na
zasadach uregulowanych w ustawie i przepisach odrgbnych, dla dzieci od 2 roku zycia
i dla dorostych,

2) udzial w ksztatceniu osob wykonujgeych zawéd medyczny,

3) Sanatorium poza $wiadczeniami zdrowotnymi moze prowadzi¢ inng dziatalnos¢
gospodarcza
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w zakresie:
a) dzialalnoéci hotelarskiej,
b) dziatalnosci gastronomicznej,
c) dziatalnosci transportowej,
d) dzialalnosci ustugowej: pranie i czyszczenie,
e) jazdy konne,
f) sprzedazy detalicznej zywnosci i napojow,
g) sprzedazy detalicznej kosmetykéw i artykuléw toaletowych,
h) sprzedazy detalicznej gazet i artykutow pismiennych,
i) wydobywanie torfu,
4) prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, o ktérej mowa w punkcie 3) nie moze
" ogranicza¢ realizacji $wiadczen zdrowotnych,
5) gospodarowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz posiadanymi srodkami
zgodnie z ustawa oraz przepisami odrebnymi,
6) wspolpraca z podmiotami wykonujacymi dziatalnoéé leczniczg, administracjg
rzadowsg, samorzadami terytorialnymi, zawodowymi, stowarzyszeniami, fundacjami,
zwigzkami zawodowymi.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna i siedziba i obszar dzialania Sanatorium.
87
1. Struktura organizacyjna:
1) Przychodnia Uzdrowiskowa,
2) Sanatorium Uzdrowiskowe:
- Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny dla dorostych,
3) Zaklad Przyrodoleczniczy
4) Zaklad Rehabilitacji.
2. Komérki organizacyjne:
1) Dzial Ekonomiczny
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy
3) Biuro Obshugi Klienta
3. Stanowiska Pracy:.
1. Gléwny Ksiegowy
Przetozona Pielggniarek
Kierownik rehabilitacji
ds. Pracowniczych
ds Zaméwieh Publicznych i Archiwum
Radca Prawny
ds. inwestycyjno - technicznych
ds. bhp i ppoz.
. Kapelan
10. Inspektor danych osobowych

0@ Nk W

I
§8
1. Jednostki organizacyjne i komoérki wyodrebnione w schemacie organizacyjnym, mogg
posiada¢ wewnetrzna strukture organizacyjng, uzalezniong od zakresu i rodzaju
wykonywanych przez komérke zadan. O rozbudowie wewnetrznej struktury
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organizacyjnej decyduje Dyrektor na whiosek Zastepcy Dyrektora, kierownika jednostki
organizacyjnej, kicrownika komorki organizacyjnej.

2. W komoérce, w ktérej nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie
niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika, zastepuje go WYZnaczony przez
niego pracownik tej komorki w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

3. Samodziclne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe.

ROZDZIAL IV
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczefh zdrowotnych oraz
miejsce ich udzielania.
§9
1. Rodzaj realizowanych $wiadczen zdrowotnych:
1) Leczenie uzdrowiskowe w zakresie:
a) uzdrowiskowe leczenie ambulatoryjne dzieci,
b) uzdrowiskowe leczenie ambulatoryjne dorostych,
¢) uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne dorostych

2) Rehabilitacja lecznicza w zakresie:
a) rehabilitacja ambulatoryjna dzieci,
b) rehabilitacja ambulatoryjna dorostych.
2. Zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych w rodzaju lecznictwo uzdrowiskowe:
1) choroby ortopedyczno — urazowe,
2) choroby ukladu nerwowego Z uwzglednieniem mozgowego porazenia dziecigcego
oraz schorzef neurologicznych o zblizonym obrazie klinicznym,
3) choroby reumatologiczne,
4) choroby gornych drog oddechowych,
5) choroby dolnych drég oddechowych,
6) otylosc.
3. Zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych w rodzaju rehabilitacja lecznicza obejmuje
swiadczenia okreélone w ust. 2 oraz inne wynikajace z procesu leczenia.
4. Zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych obejmuje podstawowe i szczegflowe
dziedziny medycyny:
1) podstawowe dziedziny medycyny:
a) neurologia,
b) ortopedia i traumatologia narzadu ruchu,
¢) otorynolaryngologia,
d) pediatria,
e) rehabilitacja medyczna
2) szczegdtowe dziedziny medycyny:
a) balneologia i medycyna fizykalna,
b) choroby pluc,
¢) endokrynologia,
d) neurologia dziecigea,
e) neuropatologia,
f) otorynolaryngologia dziecieca,
¢) reumatologia.
5. Sanatorium wykonuje $wiadczenia zdrowotne w szczegblnosei zwigzane z:
1) promocja zdrowia i profilaktyka,
2) porada lekarska,
3) leczeniem uzdrowiskowym,
4) rehabilitacja medyczna,
5) diagnostyka medyczna,
6) opieka pielggnacyjna.




6. Do zadafh Sanatorium nalezy leczenie uzdrowiskowe oséb w zakresie ustalonym w
Statucie, u ktorych wystapily choroby zawodowe. ‘

: 7. Sanatorium realizuje $wiadczenia zdrowotne w jednostkach organizacyjnych

( 5 zlokalizowanych w siedzibie Sanatorium, fj.:

1) Sanatorium Uzdrowiskowym, ktore obejmuje $wiadczenia zdrowotne w warunkach
stacjonarnych dla dorostych

2) Zakladzie Przyrodoleczniczym, ktory udziela $wiadczen zdrowotnych przy
wykorzystaniu naturalnych surowcéw leczniczych,

3) Zaktadzie Rehabilitacyjnym, ktory udziela $wiadczen zdrowotnych, polegajacych na
dziataniach usprawniajgcych, stuzacych zachowaniu, przywracaniu i poprawie
zdrowia,

4) Przychodni Uzdrowiskowej, ktora udzicla ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w
zakresie rehabilitacji lecznicze;.

ROZDZIAL V
Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci i jakosci tych §wiadezen w jednostkach organizacyjnych Sanatorium.
§10
1. Uprawnionymi do bezplatnego korzystania ze $wiadczefi zdrowotnych Sanatorium sa
osoby ubezpieczone oraz inne osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow.
2. Potwierdzenie objecia ubezpieczeniem weryfikowane jest elcktronicznie w systemie
elektronicznej weryfikacji uprawnien $wiadczeniobiorcow (eWUS),
3. Sanatorium udziela rowniez $wiadczen zdrowotnych osobom nieuprawnionym w
rozumieniu przepisdéw ust. 1, na zasadach okreslonych w Regulaminie.
§11
Kuracjusz ubiegajacy sie o $wiadczenie zdrowotne jest weryfikowany w systemie
elektronicznej weryfikacji uprawniei $wiadczeniobiorcow (eWUS), w razie nie objecia
ubezpieczeniem zdrowotnym Sanatorium udziela $wiadczenia na koszt kuracjusza.
§12
1. Sanatorium prowadzi dokumentacje, ktdra zawiera informacje o kazdym udzielonym
$wiadczeniu zdrowotnym.
2. Na zadanie kuracjusza, Sanatorium wydaje kuracjuszowi kopi¢ dokumentu, w ktérym
zarejestrowano informacje o udzielonym swiadczeniu zdrowotnym.
3. Zasady prowadzenia dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, zasady jej wydawania, zakres
informacji wynikajgcych z realizacji ustugi medycznej oraz sposéb przekazywania
informacji do Funduszu, ustalone sg w odrgbnym trybie.

Leczenie Uzdrowiskowe
§13
Do Sanatorium przyjmowani sg kuracjusze na leczenie uzdrowiskowe stacjonarne z terenu
calego kraju w wieku od 18 roku zycia.

§ 14
Przyjecie do Sanatorium na leczenie uzdrowiskowe stacjonarne dokonywane jest na
podstawie wniosku leczenia uzdrowiskowego zatwierdzonego przez Fundusz.

§15
Whniosek na leczenie uzdrowiskowe, o ktérym mowa wyzej powinien byé wystawiony przez
lekarza leczacego. Do wniosku nalezy dotgezy¢ dodatkowe dokumenty:
1} wywiad dotyczacy aktualnej choroby z uwzglednieniem leczenia szpitalnego i
uzdrowiskowego,
2) daty wykonanych szczepien ochronnych,
3) rozpoznanie schorzenia i numer statystyczny choroby,



4) wyniki badaf: analiza moczu, morfologia krwi, OB oraz odpisy kart informacyjnych z
pobytu w Qanatorium, w szpitalu Tub w innym zakladzie opieki zdrowotnej,
5) lekarze sanatoryjni ze wskazaf zdrowotnych moga przediuzy¢ pobyt na nastgpny

+

turnus za zgoda Funduszu, ktory zakwalifikowat na leczenie uzdrowiskowe.

§16
Koszty dowozu do Qanatorium oraz powrotu pokrywaja kuracjusze.

‘ §17
Kuracjusz zakwalifikowany do leczenia stacjonarnego powinien by¢ zaopatrzony w odziez
wierzchnig i bielizng osobista stosownie do pory roku oraz jej zmiany, przybory toaletowe.
§18
Leczenie uzdrowiskowe na podstawie wniosku zatwierdzonego przez Fundusz w zaleznoscei
od rodzaju leczenia uzdrowiskowego trwa:
1. Uzdrowiskowe leczenie sanatoryjne dorostych — 21 dni.
7. Uzdrowiskowe leczenie ambulatoryjne dorostych i dzieci
§19
1. Kuracjusz przebywajacy na leczeniu w Sanatorium uzdrowiskowym ma zapewniong
catodobowa opieke pielegniarska oraz pomoc lekarza w przypadku zachorowania lub
pogorszenia stanu zdrowia w godzinach popoludniowych, wieczornych i nocnych na
wezwanie pielegniarki.
) §20
1. W czasie pobytu kuracjusz korzysta z leczenia rehabilitacyjnego, klimatycznego
i farmakologicznego.
5 Swiadezenia z zakresu rehabilitacii leczniczej W trakcie trwania leczenia uzdrowiskowe
stacjonarnego wykonywane sg przez:
1) Zaktad Rehabilitacjl.
2) Zaklad Przyrodoleczniczy.
§21
Opicke medyczng nad kuracjuszami przebywajqcymi w Sanatorium W Krasnobrodzie
sprawujg lekarze W dziedzinach medycyny okreslonych w rozdziale V.

1. Wypisanie kuracjusza Z Sanatorium, jezeli przepisy szczegOlne nie stanowia inaczej,
nastepuje:

1) po zakonczonym leczeniu sanatoryjnym,

2) z braku mozliwosci skorzystania z leczenia uzdrowiskowego z powodu pogorszenia
stanu zdrowia,

3) na zadanie osoby przebywajqcej w Sanatorium lub jej przedstawiciela ustawowego W
formie pisemnej,

4) gdy osoba przebywajaca W Qanatorium W sposéb razacy narusza Regulamin
Organizacyjny, 2 nie zachodzi obawa, Z¢ odmowa lub zaprzestanie udzielania
$wiadczen moze spowodowac bezposrednie niebezpieczenstwo dla jej zycia lub
zdrowia albo zycia lub zdrowia innych 0s6b.

5. Osoba wystgpujaca o wypisanie z Sanatorium na wiasne zadanie jest informowana przez
jekarza o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w Sanatorium. Osoba ta skiada
pisemne oswiadczenie o wypisaniu z Sanatorium na wiasne zadanie. Lekarz sporzadza
adnotacje W dokumentacji medyczne] kuracjusza.

§23

1. Jezeli przedstawicicl ustawowy jub opiekun faktyczny nie odbiera osoby niezdolnej do
samodzielnej egzystencji z Sanatorium W WyzZnaczonym terminie, Sanatorium zawiadamia
o tym niezwlocznie organ gminy whasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt kuracjusza lub przedstawiciela ustawowego.



2. Kuracjusz, ktérego leczenie uzdrowiskowe zakonczylo si¢ na podstawie wniosku leczenia

uzdrowiskowego zatwierdzonego przez Fundusz, wymaga dalszego leczenia
Uzdrowiskowego, ponosi koszty pobytu w Sanatorium poczawszy od terminu
okreslonego przez Dyrektora Sanatorium, niezaleznie od uprawniefi do bezplatnych
$wiadczen zdrowotnych z zastrzezeniem § 14.

§24

Po zakonficzonym leczeniu sanatoryjnym, kuracjusz ponownie obejmowany jest opicka lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej.

2.

Rehabilitacja lecznicza i badania diagnostyczne
§25

. Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej wykonywane sg przez:

1) Zaklad Rehabilitacji.
2) Zaktad Przyrodoleczniczy.
Swiadczenia z zakresu badan diagnostycznych wykonywane sa przez jednostki
zewnetrzne w ramach zawartych umoéw.
. § 26
Swiadczenia okrelone w § 27 ust. 1 wykonywane sg w:
1) warunkach stacjonarnych w ramach leczenia uzdrowiskowego,
2) warunkach ambulatoryjnych na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego.
Swiadczenia wykonywane w warunkach okreslonych w § 27 ust. 1 pkt. 2) mogg byé
realizowane na podstawie skierowania innych lekarzy po zawarciu odrgbnych uméw.

Specjalistyczna ambulatoryjna opieka zdrowotna w zakresie rehabilitacji medycznej

1.

2.

§27
Swiadczenia ambulatoryjne specjalistycznej opieki zdrowotnej w zakresie rehabilitacji
medycznej realizowane sg przez Poradnie Przychodni Uzdrowiskowe;.
Wykaz czasu pracy Poradni podane sa do wiadomosci pacjentow na tablicach ogloszen
umieszczonych w obrgbie pomieszczen Przychodni, na drzwiach poszczegdlnych
gabinetow oraz na stroni¢ internetowej Sanatorium- www.Sanatorium-krasnobrod.pl

§28

. Swiadczenia okrelone w § 29 ust. 1 wykonywane s3 w warunkach ambulatoryjnych na

podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Swiadczenia okre§lone w § 29 ust. 1moga byé realizowane na podstawie skierowania
innych lekarzy po zawarciu odrebnych umoéw poza ubezpieczeniem zdrowotnym.

§29
W celu uzyskania bezplatnego $wiadczenia, pacjent obowigzany jest posiadac
uprawnienia do bezplatnego korzystania ze $wiadczed zdrowotnych, dokonaé rejestracii
oraz przedlozy¢ skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Pacjent ma prawo wyboru lekarza specjalisty sposrdd lekarzy przyjmujacych w poradni,
do ktorej zostal skierowany.
Rejestracja dokonywana jest osobidcie przez pacjenta lub inng osobe przez niego
upowazniong. Mozliwa jest réwniez rejestracja drogg telefoniczng.
W przypadku braku wolnych miejsc do lekarza specjalisty w dniu rejestracji, dokonuje si¢
rezerwacji miejsca na najblizszy dzien przyje¢ danego lekarza specjalisty.

§ 30

. W przypadku koniecznosci objecia ubezpieczonego stalg opiekg specjalistyczng

obejmujaca dang jednostke chorobows, zgodnie ze skierowaniem lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego, kolejne wizyty kontrolne wyznacza lekarz specjalista, bez wymogu
udawania sig pacjenta do lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
w celu wystawienia skierowania.



2. Termin wizyty kontrolnej okresla lekarz specjalista, dokonujac rezerwacji miejsca dla
pacjenta W wyznaczonym terminie. Pacjent jest obowiazany potwierdzié wizyte kontrolng
w dniu jej realizacji bezposrednio w Rejestracji Przychodni.

§31
W przypadku koniecznosci uzyskania konsultacji innego specjalisty lekarz specjalista,
leczacy aktualnie pacjenta, wystawia skierowanie na konsultacje.

§32

1. Pacjent bedacy inwalidg wojennym lub wojskowym jest obowigzany okazaé lekarzowi
wystawigjgcemu receptg, dokument potwierdzajacy przyshugujace uprawnienie do
bezptatnego zaopatrzenia w leki.

2. Przepis ust.l stosuje si¢ odpowiednio do wspotmalzonka inwalidy wojennego lub
wojskowego, pozostajgcego na jego wylacznym utrzymaniu oraz do wdow i wdowcéw,
uprawnionych do renty rodzinnej po poleglych zolnierzach i zmarlych inwalidach
wojennych.

ROZDZIAL VI
Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek organizacyjnych Sanatorium
oraz warunki wspéldzialania mi¢dzy tymi jednostkami dla zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Sanatorium pod wzgl¢dem leczniczym,
administracyjnym i gospodarczym.

§ 33
1. Sanatorium posiada osobowos¢ prawna na podstawie postanowienia Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku VI Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego — Krajowy Rejestr Sadowy Nr 0000016416.
2. Sanatorium dziata, jako jednostka organizacyjna Powiatu Zamojskiego w zakresie
okreslonym ustawa o dziatalnosci leczniczej.
3. Podstawowe cele i zadania Sanatorium okresla Statut.

Organizacja zarzgdzania
§34

fu—y

Organami Sanatorium sg:
1) Dyrektor,
2) Rada Spoteczna.
. Dyrektor kieruje Sanatorium przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,
2) Przelozonej Pielegniarek,
3) Glownego Ksiegowego,

N

§35

1. Funkcjonowanie Sanatorium opiera si¢ na zasadzie podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Sanatorium wykonuje swoje zadania za pomocg jednostek i komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy, powiazanych ze sobg funkcjonalnie i strukturalnie.

3. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, kieruja powierzonym im zakresem prac i s3 odpowiedzialni za ich
wykonanie przed bezpo$rednim przetozonym.

4. Strukture organizacyjng Sanatorium okresla schemat organizacyjny, ustalajgcy zaleznosé
stuzbowg poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych oraz przedmiotowy
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podziat funkeji czlonkéw kierownictwa Sanatorium w zakresie kierowania, zarzadzania,
koordynacji wewngtrznej i odpowiedzialnosci.
§ 36

- Jednostki i komorki organizacyjne, kazda w swoim zakresie, ustalonym w niniejszym

Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i

kompetencji Dyrektora Sanatorium.

Do zadan wspolnych jednostek i komorek organizacyjnych w szczegdinosci nalezy:

1) wspdldziatanie w opracowywaniu projektéw podstawowych kierunkéw dziatalnosci
Sanatorium,

2) wspétdziatanie w procesie planowania i opracowywania planéw finansowych oraz
realizacji dochoddw i wydatkéw Sanatorium,

3) gromadzenie danych oraz opracowywanie sprawozdan,

4) wspbtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
Sanatorium,

5) udzial w pracach zespoléw i komisji powolywanych przez Dyrektora Sanatorium lub
jego Zastepce,

Jednostki i komorki organizacyjne Sanatorium wykonujg zadania okreslone w niniejszym

Regulaminie.

Do obowigzkow jednostek i komorek organizacyjnych w szczegélnosci nalezy:

1) opracowywanie zagadnien w zakresie swoich kompetencji i referowanie tych
zagadnien Dyrektorowi Sanatorium i jego Zastepcy,

2) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Sanatorium i jego Zastepcy oraz w celu
przediozenia innym organom, projektéw sprawozdaf, analiz i biezgcych informacji o
realizacji powierzonych zadan,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnicnia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyijnej,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow oraz zarzgdzen i polecenn stuzbowych
Dyrektora Sanatorium,

5) zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Sanatorium, nie objetych zakresem
dzialania, a zwigzanych z praca,

6) ponoszenic odpowiedzialno$ci za nalezyte zabezpieczenic dokumentéw oraz
przekazywanie ich do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
uregulowaniami wewnetrznymi,

7) dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i powierzonego majatku Sanatorium.
Zachowanie zasad racjonalnej i oszczednej gospodarki przy uzytkowaniu sprzetu i
materiatow,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw BHP i Ppoz.

Organizacja pracy

Tworzenie wewnetrznych aktow normatywnych
§37

Zasady i tryb obiegu dokumentéw oraz wykonywania czynnoéci kancelaryjnych reguluje
Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Sanatorium.

I

§ 38
Sprawy -wymagajgce decyzji Dyrektora Sanatorium, jego Zastepcy, winny byé
opracowywane i przedkladane do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:
1) projektu pisma kierowanego do wladz zwierzchnich wzglednie instytucji, urzedu lub
innej jednostki gospodarczej zatatwiajgcej sprawe,
2) projektu aktu normatywnego (zarzadzenia, polecenia) wzglednie pisma o charakterze
instrukcyjnym lub wyjasniajacym,
3) notatki shuzbowej.
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Sprawy wymagajgce opinii bgdZ oceny formalnoprawnej muszg byé parafowane przez
Radce Prawnego Sanatorium.

Wszystkie zarzgdzenia majace charakter normatywny, odnoszace si¢ do jednostek i
komorek organizacyjnych Sanatorium, a wprowadzajgce przepisy, ktdre okreslajg
obowigzki 1 uprawnienia poszczegdlnych jednostek i komoérek organizacyjnych badz
regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Sanatorium, winny byé
wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych,

Zarzadzenia wewngtrzne podpisuje Dyrektor Sanatorium.

Formy pism okéInych winny posiada¢ pisma stanowigee wykladnig przepisow i zarzadzefi
wydanych przez organy zewnetrzne (1zagdowe, samorzadowe) oraz zawierajace wytyczne
W sprawie roboczego trybu zatatwiania okre§lonych prac. Prawo podpisywania pism
okolnych przystuguje Dyrektorowi Sanatorium.

Rejestry wewnetrznych aktéw normatywnych i pism ogélnych prowadzi Dziat
Administracyjno — Gospodarczy.

Zasady kontroli wewnetrznej

§39

. Zorganizowanie i zapewnienie prawidlowego dzialania kontroli wewnetrznej, a takze

nalezytego wykorzystania wynikéw kontroli nalezy do kompetencji Dyrektora

Sanatorium.

Zadania dziatalnosci kontrolnej w Sanatorium obejmuja:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi
urcgulowaniami  ich  dzialalno$ci  (normami  prawnymi, organizacyjnymi,
technicznymi, ekonomicznymi, finansowymi oraz decyzjami wynikajagcymi z
zarzadzania),

2) ujawnianie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak réwniez 0séb za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobdw 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidiowosci.

System organizacji kontroli wewngtrznej powinien umozliwi¢ spehienie nastepujacych

funkcji:

1) funkcji sygnalizacyjnej - poprzez dostarczenie kierownikom wszystkich szczebli
informacji niezbgdnych do korekty uprzednich decyzji i poedejmowania nowych oraz
sygnalizowanie nieprawidlowosci, umozliwiajgc ich likwidacje,

2) funkcji instruktazowo - doradczej — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidtowego
dzialania, wskazywanie sposobéw i $rodkéw likwidacji nieprawidlowosci oraz
zapobieganie ich powstawaniu w dziatalnosci.

Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej obejmuja:

1) samokontrol¢ prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich
pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresami czynnosci,

2) kontrol¢ funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w toku codziennego dziatania, a takze
sprawowang przez pracownikow na stanowiskach niekierowniczych w komérkach
organizacyjnych wspoldzialajacych przy realizacji danych zadah i opracowywaniu
dokumentéw, oraz przez stuzbe bhp i ppoz.,

3) koatrol¢ instytucjonalng sprawowang przez zespoly kontrolne powolywane
kazdorazowo przez Dyrektora Sanatorium wylacznie do wykonywania zadad
kontrolnych w okreslonych dziedzinach i zakresie zgodnie z planem kontroli.

Zadania kontroli instytucjonalnej sprawowanej przez zespoly kontrolne petni Dziat

Administracyjno — Gospodarczy.

12



§ 40

1. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do biezacego wykorzystywania informacji
kontrolnych i natychmiastowego podejmowania srodkéw zaradczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu badZ przekazywania wnioskéw w tych
sprawach do swoich zwierzchnikow.

2. Czynnosci kontroli wewngtrznej - odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegélnych jednostek i komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy -
nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalnoéci w formie kontroli wstepnej, biezacej
1 nastepeze;.

3. Czynnoéci kontrolne w zakresie przyznanych kompetencji — oprécz Dyrektora —
wykonujg:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Przelozona Pielegniarek,

3) Gléowny Ksiegowy,

4) Kierownicy poszczegbinych komorek (jednostek) organizacyjnych Sanatorium.
5) Shuzba bhp i ppoz.,

6) Lekarz sprawujgcy oplekf; profilaktyczna,

4. Gléwny Ksiegowy ma szczegblne obowigzki w zakresie sprawowania kontroli
wewngtrzne). Glowny Ksiggowy dysponujac informacjami niezbednymi do sprawowania
kontroli rachunkowej i analizy ekonomiczno-finansowej oraz stosowania rachunku
ckonomicznego, stanowi wraz z dzialem ekonomicznym cze$é systemu kontroli
wewngtrznej, zarobwno w jej formie funkcjonalnej, jak i instytucjonalne;.

5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych
obowigzane s3 w ramach powierzonych im odcinkéw dziatania do sprawowania funkcji
kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych im pracownikéw.

6. Pracownicy wymienieni w ust. 3 zobowiagzani s3 do wlasciwego wykorzystania
otrzymanych wnioskéw instytucjonalnej kontroli wewngtrznej i zewnetrznej i
podejmowania dziatan usprawniajacych i dyscyplinujgcych.

§41

1. Kontrole instytucjonalng przeprowadzaja zespoly kontrolne powolywane kazdorazowo w
drodze zarzadzenia przez Dyrektora Sanatorium.

2. Zarzgdzenie, o ktérym mowa w ust.]l stanowi forme upowaznienia oraz polecenia
shuzbowego do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej. Zarzadzenie okreéla:

1) skiad zespolu kontrolnego, w tym kierownika zespohu,
2) rodzaj kontroli,

3} temat kontroli

4) komorke (komorki) organizacyjng obj ¢ta kontrola,

5) termin przeprowadzenia kontroli.

3. Zespoly kontrolne stanowig forme kontroli instytucjonalnej, prowadzonej w sposéb
planowy i koordynowany w celu wiasciwego jej ukierunkowania, a takze unikania
kontroli zbednych.

4. Kontrola instytucjonalna realizowana jest na podstawie okresowych planow kontroli
wewngtrznej] w ukladzie przedmiotowo-podmiotowym (wedlug tematéw i komoérek
przewidzianych do kontroli).

§ 42
Szczegblowe zasady organizacyjne systemu kontroli wewnetrzne] ustala i wprowadza
zarzgdzeniem Dyrektor Sanatorium w regulaminie kontroli wewngtrznej.

Dyrektor Sanatorium
§43
1. Na czele Sanatorium stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscig i jest za nig
odpowiedzialny oraz reprezentuje Sanatorium na zewnatrz.
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1.

2.

1.

.

Stosunek pracy z Dyrektorem Sanatorium nawigzuje Zarzad Powiatu w Zamodciu.
Starosta Zamojski jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Sanatorium.
Dyrektor Sanatorium uzgadnia plan wurlopu, udzial w konferencjach, szkoleniach i
naradach oraz inne nieobecnosci ze Starostg Zamojskim.
Dyrektor Sanatorium podpisuje umowy w zakresie zobowigzan wobec 0sdb trzecich z
tytutu wydatkéw biezacych i inwestycyjnych po uprzednim uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym i zloZeniu przez Gléwnego Ksiggowego pisemnej akceptacji na dokumencie.
Dyrektor Sanatorium zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Sanatorium, a
takze wlasciwg organizacje pracy.
§44
Dyrektor Sanatorium ma prawo ustanowi¢ zastepstwo:
I) na czas choroby, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia lub z powodu innych
waznych przyczyn,
2) dla wykonywania okreslonych czynnosci faktycznych i prawnych w sposéb
jednorazowy Iub trwaly przez uprawnionego pracownika Sanatorium.
Ustanowienie zastepstwa nastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci w formie petnomocnictwa.
W przypadku braku mozliwoséci ustanowienia zastepstwa w trybie okreslonym w ust. 2, w
czasie nieobecno$ci Dyrektora, obowigzki jego pelni Zastgpea ds. Lecznictwa, a w dalszej
kolejnosci:
1) Glowny Ksiegowy,
2} Kierownik Administracyjno — Gospodarczy.
§ 45
Dyrektor jest przelozonym pracownikéw Sanatorium.
Do wylacznej kompetencji Dyrektora Sanatorium nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

2) ustalenie regulaminu Organizacyjnego,

3) ustalenie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczed
socjalnych oraz zakladowego regulaminu wynagradzania w uzgodnieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi,

4) podejmowanie czynnodci z zakresu prawa pracy, w tym dotyczacych nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy wobec wszystkich pracownikéw Sanatorium oraz
zatrudnianie na podstawie innych uméw,

5) aprobata materialéw opracowywanych na rzecz organéw administracji rzgdowej,
samorzadowej i innych organdw,

6) powolywanie komisji i innych zespoléw w oparciu o przepisy szczegélowe oraz
ustalanie ich sktadéw osobowych, .

7) dysponowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem Sanatorium,

8) administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych Sanatorium,

9) zapewnienie pracownikom Sanatorium bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.,

10) udzielanie upowazniefi ustawowych pracownikom.

§ 46
Dyrektor Sanatorium okresla zakresy czynnoéci dla kierownikéw jednostek i komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, przygotowuja
zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow.

Stanowisko ds. Pracowniczych
§47
Samodzielne stanowisko ds. Pracowniczych realizuje zadania w zakresie:
1) spraw osobowych i zatrudnienia,
2) wynagradzania pracownikéw,
3) szkolen,
4) spraw socjalnych i bytowych pracownikéw Sanatorium,
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5) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych
Sanatorium, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Zakres czynnosci pracownika na stanowisku ds. pracowniczych znajduje sie w zatgczniku

nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Archiwum
§ 48

Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum realizuje zadania w

zakresie:

1) przeprowadzanie zglaszanych, zgodnie z Regulaminem wewnetrznym w sprawie
stosowania ustawy prawo zamdwien publicznych, procedur zaméwieh publicznych
udzielanych przez Sanatorium.

Prowadzenie wewngtrznych kontroli we wszystkich komérkach organizacyjnych
Sanatorium, z upowaznienia i w okreslonej przez Dyrektora Sanatorium tematyce.
Prowadzenie archiwum zakladowego.

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych 1 Archiwum jest samodzielnym stanowiskiem
pracy, podlegtym bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

Zakres czynnos$ci pracownika na stanowisku ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum
znajduje si¢ w zalgczniku do Regulaminu organizacyjnego.

Radca Prawny
§ 49

. Radca Prawny wykonuje obstuge prawng w zakresie ustalonym ustawa z dnia 6 lipca

1982 r. o radcach prawnych, ( Dz. U. z 2024r., poz. 499).

. Zakres czynnosci Radcy Prawnego znajduje sie w zalagczniku do Regulaminu

organizacyjnego.

Stanowisko ds. BHP, P.POZ.
§ 50

Stanowisko ds. BHP realizuje zadania okreslone rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

02 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109,

poz. 704 z pozn. zm.) ‘

Stanowisko ds. BHP jest samodzielnym stanowiskiem pracy bezposrednio podleglym

Dyrektorowi Sanatorium. :

Zastgpstwo w czasie nieobecnosei pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

Zakres czynnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 znajduje si¢ w zalgczniku do

Regulaminu organizacyjnego.

§51

W zakresie spraw przeciwpozarowych realizowane sg zadania na podstawie:

1) Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U, z 2025r.,
poz. 188 z p6zn. zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca
2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiekiow
budowlanych i terendéw (Dz. U. 2020 r., poz. 296)

Stanowisko ds. Ppoz. jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegtym bezposrednio

Dyrektorowi Sanatorium.

Zastegpstwo w czasie nieobecnosei pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

Zakres czynnosci pracownika na stanowisku ds. Ppoz. znajduje si¢ w zalaczniku do

Regulaminu organizacyjnego.

§52
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Zadania stanowiska ds. bhp, ppoz. na mocy przepiséw odrgbnych moga by¢ powierzone
pracownikom zatrudnionym na innych stanowiskach pracy.

Stanowisko d/s Inwestycyjno - Technicznych
§353
1. Do zadan Stanowiska ds. Inwestycyjno - Technicznych nalezy prowadzenie prac w
zakresie:
1) spraw inwestycyjno — technicznych,
2) gospodarki cieplnej,
3)  gospodarki wodnej i $cickowe],
4y - gospodarki energetycznej,
5)  eksploatacji rozwoju technicznego,
7 Stanowisko ds. Inwestycyjno - technicznych jest samodzielnym stanowiskiem pracy
podlegtym bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
3. Zastepstwo w czasie niecobecnosci pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.
4. Zakres czynnosci pracownika na Stanowisku ds. Tnwestycyjno — Technicznych znajduje
sie w zatgezniku do Regulaminu organizacyjnego.

Kapelan
§ 54
1. Kapelan sprawuje opieke duszpasterskg nad kuracjuszami przebywajacymi w Sanatorium
na leczeniu sanatoryjnym wediug ich wyznania.

Kierownik Administracyjno Gospodarczy
§55
1. Kierownik Administracyjno - Gospodarczy kieruje, nadzoruje i koordynuje pracg Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego oraz jest przelozonym wszystkich pracownikéw w
podporzadkowanym dziale.

7 Do zadaf Kierownika Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej stosownie
do potrzeb komérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej,

2) nadzér nad rozpatrywaniem skarg 1 wnioskéw wnoszonych przez osoby korzystajace
z ushug Sanatorium,

3) przygotowywania w porozumieniv Z komorkami organizacyjnymi, wnioskéw i
salecen w celu zapewnienia wlasciwego poziomu $wiadczen zdrowotnych,

4) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja obiekiow Sanatorium oraz jego
bezposredniego ofoczenia W zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do
prawidlowego funkc] onowania Sanatorium,

5) sporzadzanie projektow planéw zaopatrzenia oraz kontrola przebiegu realizacji
zaopatrzenia W sprzet, wyposazenie biurowe, odziez ochronng oraz inne materialy i
urzgdzenia, zgodnie Z potrzebami poszezegdinych komoérek organizacyjnych
Sanatorium,

6) nadzor nad gospodarka materialowa oraz ewidencja majatku Sanatorium, organizacja
ochrony informacji niejawnych

7) przedstawianie  wnioskow oszczednosciowych ~ w  zakresie kosztow
administracyjnych, .

8) wspolpraca z Radg Spoteczna Qanatorium i prowadzenie obstugi kancelaryjno -
technicznej Rady Spolecznej.

Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

4. Zakres czynnoéci pracownika na stanowisku Kierownika Administracyjno -

Gospodarczego znajduje sig W zatgczniku do Regulaminu organizacyjnego.

[¥8]
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Dziat Administracyjno - Gospodarczy
§ 56
1. Do zadan Dzialu nalezy organizowanie i prowadzenic dzialalnosci administracyjno-
gospodarczej, stosownie do potrzeb jednostek 1 komorek organizacyjnych Sanatorium.
2. Praca Dziah kieruje Kierownik Administracyjno - Gospodarczy, podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Sanatorium.
3. W skiad Dzialu Administracyjno — Gospodarczego wchodzg nastepujace komorki

organizacyjne:
1) Administracja
2) Kuchnia

3) Zaopatrzenie i magazyny
4y Obsluga gospodarcza
5)  Obstuga techniczna i transport.
4. Zadania komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3 okreslone sg w zatgczniku do
Regulaminu Organizacyjnego.

§57
Administracja
1. Administracja wykonuje zadania z zakresu organizowania i prowadzenia dzialalnosci
administracyjne;j.

2. Do zadan Administracji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i archiwum zakladowego,
2) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zgodnie z instrukcjg oraz
ewidencjonowanie pieczgtek,
3) =zapewnienie pomieszczen na narady i inne spotkania oraz ich obstuga,
4) skladanie zamdwien rocznych na niezbedne materialy biurowe, eksploatacyjne i
urzgdzenia do wykonywania natozonych na administracje zadan,
5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg, zleconych przez Kierownika
Administracyjno - Gospodarczego.
3. Zadania Administracji wykonywane sg przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
Starszego Referent/Referenta.
4. Zakresy czynnosci pracownika, o ktdérych mowa w ust. 3 znajduje si¢ w zalgczniku do
Regulaminu organizacyjnego.

§58
Kuchnia
1. Kuchnia wykonuje zadania z zakresu magazynowania produktow zywnosciowych i ich
przetwarzania oraz przygotowywania i wydawania positkéw dia chorych przebywajgcych
w Sanatorium.
2. Do zadan Kuchni nalezy w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie 1 wydawanie calodziennych positkow dla kuracjuszy
hospitalizowanych w oddziatach Sanatorium,
2) przestrzeganie uzgodnionych z oddzialem rodzaju diet,
3) prezestrzeganie godzin wydawania positkéw ustalonych dla poszczegdlnych
oddziatow,
4) prowadzenie ushlug gastronomicznych na rzecz innych jednostek na podstawie
zawartych przez dyrektora Sanatorium umoéw lub zlecen.
5) prowadzenie magazynu podrecznego zywnosciowego, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie z magazyndéw Sanatorium produktow zywnosciowych i
prawidiowe ich magazynowanie,
b) kontrola, jakosci produktéw zywnosciowych dostarczanych z magazynow
Sanatorium,
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3. Przygotowywanie 1 wydawanie positkéw dla pracownikéw Sanatorium na zasadach
okreslonych w odrgbnych zarzgdzeniach wewnetrznych,

4. Praca Kuchni kieruyje Szef Kuchni, ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi
Administracyjno - Gospodarczemu.

5. Zadania Kuchni wykonywane sg przez pracownikéw zatrudnionych na nastepujgcych
stanowiskach pracy:
1) Szef Kuchni,
2) Kucharz,
3) Pomoc Kuchenna.

6. Zakresy czynnosci pracownikéw, o ktdérych mowa w ust. 5 znajduja si¢ w zataczniku do
Regulaminu organizacyjnego.

§59
Zaopatrzenie I magazyny
1. Zaopatrzenie 1 magazyny wykonuja nastgpujace zadania:

1) planowanie oraz realizacja zaopatrzenia Sanatorium w produkty zywnosciowe,
srodki do utrzymania czystosci, érodki chemii gospodarczej, sprzgt, urzgdzenia,
maszyny i inne materialy w oparciu o zapofrzebowania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych oraz wewnetrznych
zarzadzen,

2) zalatwianie spraw reklamacyjnych z tytulu dostaw wadliwych pod wzgledem
jakosdciowym 1 ilo§ctowym, niezgodnych z zaméwieniami,

3) przyjmowanie dowodéw dostaw oraz biezgce i terminowe przyjmowanie i
sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnoéci z zamdwieniami i faktyczng dostawa,

4) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej w zakresie przyjmowania,
sktadowania, wydawania i ewidencjonowania towaréw oraz kontrolowania ich stanu.

2. Pracownicy zaopatrzenia 1 magazynow podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Administracyjno - Gospodarczemu.

3. Zadania Zaopatrzenia i Magazynéw wykonywane sg przez pracownikow zatrudnionych na
nastgpujgcych stanowiskach pracy:

1) Referent ds. zaopatrzenia,

2) Magazynier/ Starszy Magazynier,

4. Zakresy czynnosci pracownikow, o ktdrych mowa w ust. 3 znajdujg si¢ w zatgczniku do
Regulaminu organizacyjnego.

§ 60
Obstuga gospodarcza
1. Do zadan Obshugi gospodarczej nalezy:

1) utrzymanie czystosci w gtéwnych ciagach komunikacyjnych wewnatrz Sanatorium
oraz na zewnatrz Sanatorium,

2) stale utrzymanie przejezdnosci drég wewngtrznych Sanatorium, w tym drog
transportowych, placéw 1 parkingéw,

3) zagospodarowanie i1 utrzymanie w nalezytym porzadku zieleni wokol obiektéw
Sanatorium (kwietnikéw, zieleficdbw oraz drzewostanu),

4) dozor mienia Sanatorium,

5) sktadanie zaméwien do Kierownika Administracyjno - Gospodarczego na niezbgdne
materialy eksploatacyjne, urzadzenmia 1 sprzet do wykonywania nalozonych na
pracownikow zadan,

2. Pracownicy Obshugi gospodarczej podlegaja bezposrednio Kierownikowi Administracyjno
- Gospodarczemu.

5. Zadania Obshugi gospodarczej wykonywane sa przez pracownikéw zatrudnionych na
nastepujacych stanowiskach pracy:
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1) Pracownik gospodarczy,
2) Dozorca,
3) Sprzataczka,
4) Pracownik wykwalifikowany na stanowisku robotniczym.
6. Zakresy czymnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 5 znajduja si¢ w zalgezniku do
Regulaminu organizacyjnego.

§61
Obstuga techniczna i transport
1. Do zadan Obstugi technicznej i transportu nalezy:

1) napraw, remontéw i konserwacji maszyn, urzadzed mechanicznych oraz instalacji,

2) przeprowadzanie napraw i remontéw oraz wykonywanie innych czynnosci w
zakresie prac stolarskich,

3) wykonywanie wszelkich prac i napraw tapicerskich, prac szklarskich ze szkia
okiennego,

4) eksploatacja, przeprowadzanie napraw i systematycznej konserwacji urzadzen
instalacyjnych, zwlaszeza wodno-kanalizacyjnych, sieci i urzgdzen energetycznych
oraz urzadzen elektrycznych,

5) preeprowadzanie napraw i systematycznej konserwacji organizacja pogotowia
technicznego w celu usuwania awarii,

6) eksploatacja urzadzen zuzywajgcych, wytwarzajacych, przetwarzajacych i
odbierajacych takie media, jak:

a) gaz ziemny,
b) woda grzewcza dla potrzeb C.O.,
¢) ciepta woda uzytkowa,

7) eksploatacja urzadzefi ujgcia wody (studnia glebinowa), hydroforni, sieci i instalacji
wodociagowej,

8) zgodna z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy eksploatacja kothow grzewcezych,

9) bezzwloczne zglaszanie potrzeb w zakresic remontéw oraz konserwacji urzadzen
kotlowych, wykonywanie remontéw i konserwacji w miarg posiadanych mozliwosci
techniczno-organizacyjnych,

10) odpowiednie zabezpieczenie urzadzen kotlowych w sytuacjach awaryjnych,

11) transport dostawczy i osobowy dla potrzeb komérek organizacyjnych Sanatorium,

12) wnioskowanie w sprawie zaopatrzenia materialéw niezb¢dnych do przeprowadzania
napraw, remontow oraz wyposazenia w sprzet,

13) udostepnianie za pokwitowaniem, narzedzi na dorazne potrzeby innych komorek
organizacyjnych Sanatorium, 7

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki zuzycia materiatow,

15) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. zwlaszcza w zakresie technologii obrobki
drewna i metali, obshugi sieci i urzadzen energetycznych,

16) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych 2z praca, zleconych przez
bezpoéredniego przelozonego

2. Pracownicy obstugi technicznej i transportu zgodnie z odrgbnymi przepisami zobowigzani
sg do:
1) posiadania uprawnieh do eksploatacjii i dozoru urzadzen i sieci bedacych w
eksploatacji Sanatorium,
2) posiadania $wiadectwa kwalifikacyjnego do prowadzenia pojazdéw mechaniczaych,
3) stosowania odziezy roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej,
4)  bezwzglednego przestrzegania przepiséw z zakresu bhp i ppoz.,
5) systematycznego szkolenia i doszkalania w celu nabycia i podniesienia odpowiednich
kwalifikacji i uprawnien.
3. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach i zarzadzeniach wewngtrznych, Obstuga
techniczna i transport wykonuje ustugi na rzecz innych podmiotéw oraz osob fizycznych.
4. Praca Obshugi technicznej i transportu Kierownik Administracyjno - Gospodarczy.
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5. Zadania Obslugi technicznej i transportu wykonywane sg przez pracownikéw
zatrudnionych na nastepujgcych stanowiskach pracy:
1) Konserwator,
2) Elektryk,
3) Kierowca - zaopatrzeniowiec.

6. Zakresy czynnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 5 znajduja si¢ zalgezniku do
Regulaminu organizacyjnego.

Kierownik Biura Obslugi Klienta (BOK)
§ 62

1.Kierownik Biura Obshugi Klienta kieruje oraz nadzoruje pracg recepcji.
2.Do zakresu obowigzkéw kierownika Biura Obstugi Klienta nalezy:
1) swiadczenie kompleksowej informacji na temat prowadzonej dziatalnoéci kuracjuszom,
2) wykonywanie funkcji marketingowych w zakresie ustug medycznych,
3) organizacja oferty czasu wolnego kuracjuszy,
4) przygotowanie oferty komercyjnej i tworzenie pakietow pobytowych,
5) przygotowanie ofert dla grup zorganizowanych,
6) prowadzenie rezerwacji w Sanatorium oraz nadzér nad programem rezerwacyjnym,
7) obstuga strony internetowe;j i portali spolecznosciowych,
8) przyjmowanie kuracjuszy Sanatorium z uwzglednieniem obowigzujacych procedur,
9) przyjmowanie skarg i wnioskéw kuracjuszy zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami
Dyrektora SP Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie,
10) Wspolpraca z innymi komérkami Sanatorium

3. Zakres czynno$ci pracownika na stanowisku Kierownika Biura Obstugi Klienta znajduje
si¢ w zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego.

Biuro Obstugi Klienta (BOK)
§ 63

1. Pracq Dziahu kieruje Kierownik BOK, podlegty bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.,
2. W skiad Biura Obstugi Klienta wchodzi:
1) recepcja.
3. Zadania recepcji, o ktorych mowa w ust. 2 okreslone sa w zalaczniku do Regulaminu
organizacyjnego

§ 64

Recepcja

I. Recepcja wykonuje zadania z zakresu obstugi i prowadzenia recepcji, sprzedazy
artykulow spozywezych i przemystowych.

2. Do zadan Recepcji nalezy w szczegblnosci:

1) meldowanie kuracjuszy,

2) kierowanie interesantow do odpowiednich komérek organizacyjnych,

3) obsluga centrali telefonicznej,

4) udzielanie informacji w zakresie leczenia sanatoryjnego oraz ambulatoryjnego,
5) sprzedaz artykuléw spozywcezych i przemystowych,

20




3. Zadania Recepcji wykonywane sa przez pracownikéw zatrudnionych na stanowisku:

1) Referent -- recepcjonista(ka).

4. Pracownik recepcji podlega bezposrednio Kierownikowi Biura Obshugi Klienta.
5. Zakres czynnosci pracownika, o ktérym mowa w ust. 3 znajduje sie zalaczniku do
Regulaminu organizacyjnego.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
§65
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa nalezy:

1) nadzdr i kierowanie dziatalnoscig oddziatéw Sanatoryinych,

2) nadz6r nad dzialalnoscia jednostek dziatalnosci podstawowej Sanatorium, w tym
Zaklad Rehabilitacji, Zakiad Przyrodoleczniczy i Przychodnia Uzdrowiskowa,

3) programowanie zatrudnienia kadry medyczne] oraz sprawowanic nadzoru nad
personelem medycznym,

4) programowanie wyposazenia Sanatorium w aparature medyczna,

5) zapewnienie wlasciwego stanu i jako$ci opieki leczniczo-profilaktycznej Sanatorium,

6) kontrolowanie gospodarki lekami i materiatami medycznymi,

7) nadz6r  nad prawidiowoscia ~ prowadzenia dokumentacji medycznej,
sprawozdawczos$cig i statystyka medyczna,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw oraz wspolpracy z innymi podmiotami
leczniczymi, o$rodkami akademickimi, organami samorzadowymi zawodéw
medycznych i konsultantami wojew6dzkimi w zakresie spraw dotyczacych
dziatalno$ci medycznej Sanatorium,

9) planowanie i nadzorowanie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie
realizacji $wiadczen zdrowotnych.

2. Szczegélowe zadania i obowigzki Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa okreéla zakres

czynnosci nadany przez Dyrekiora Sanatorium. Dyrektor Sanatorium jest bezposrednim

przetozonym Zastepcy ds. Lecznictwa

Zastepstwo w czasie nieobecnoécei pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

4. Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust.2 znajduje si¢ w zalgczniku do Regulaminu
organizacyjnego.

bt

§ 66
Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa pelni obowigzki Dyrektora Sanatorium podczas jego
nieobecnosci w granicach ndzielonego pemomocnictwa.

§ 67

1. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa kieruje i odpowiada za dziatalno$é Sanatorium w
granicach podporzadkowanych mu jednostek i komodrek organizacyjnych.

2. Zastegpca Dyrektora ds. Lecznictwa bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace jednostek i
komérek organizacyjnych okre$lonych w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu oraz okreéla
zakresy czynnosci dla ich kierownikow.

3. W zakresie ustalonym Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa jest przetozonym wszystkich
pracownikéw w podporzadkowanych mu jednostkach i komérkach organizacyjnych.

Przeloiona Pielggniarek
§ 68
1. Przetozona Pielegniarek jest przelozonym pracownikéw personelu pielegniarskiego i
innego personelu nizszego wspdldzialajacego w opiece pielegniarskiej Sanatorium.
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2. Przetozona Pielggniarek odpowiada za zagwarantowanie kompleksowe] opieki
pielegniarskiej w oddziatach leczenia uzdrowiskowego i jednostkach organizacyjnych
opieki ambulatoryjnej.

3. Przetozona Pielggniarek sprawuje swoja funkcje samodzielnie.

4. Funkcje Przelozonej Pielggniarek:

1) zarzadzanie, kierowanie i organizowanie pracy podleglego personelu,

2) okreélenie polityki w zakresie $wiadczen pielggniarskich,

3) nadzor nad pracg podiegltego personelu,

5. Do zadan Przelozonej Pielegniarek nalezy:

1) wspdlpraca z dzialami pomocniczymi Sanatorium w celu zapewnienia warunkéw do
realizacji $wiadczenr opiekunczych, diagnostycznych i leczniczych oraz wspoipraca
ze szkotami medycznymi i z wladzami samorzadowymi.

2) wykonywanie zadan w zakresie profilaktyki, kontroli, monitorowania i analizy
zakazen Sanatoryjnych w obrebie calego Sanatorium w celu maksymalnego
redukowania ryzyka zakazen.

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad gospodarka Iekami w Sanatorium, szczegélnie
w zakresie przeprowadzania okresowej kontroli.

4) przeprowadzanie okresowych analiz statystycznych 1 ekonomicznych wynikéw
kontroli gospodarki lekami.

6. Przetozona Pielegniarek podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do spraw lecznictwa.

7. Zastgpstwo w czasie nieobecno$ci pracownika ustala Zastepca Dyrektora do spraw
lecznictwa.

8. Zastepca Dyrektora do spraw lecznictwa okres$la szczegdlowe zadania Przelozone)
Pielegniarek w zakresie czynnosci.

9. Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust. 8 znajduje si¢ w zalaczniku do Regulaminu
organizacyjnego.

Sanatorium Uzdrowiskowe
§ 69

1. W skiad Sanatorium Uzdrowiskowego wchodzi -Oddzial uzdrowiskowy sanatoryjny dla
dorostych,

2. Zabiegi fizykalne na potrzeby oddzialu wymienionego w ust. 1 w ramach uzdrowiskowego
leczenia sanatoryjnego wykonywane sg przez Zaklad Przyrodoleczniczy oraz Zaklad
Rehabilitacji 1 obejmuja:

1) nie mniej niz 54 zabiegi fizjoterapeutyczne dla jednego pacjenta w okresie
rozliczeniowym — $rednio nie mniej niz 3 zabiegi fizjoterapeutyczne dziennie,
ukierunkowane na leczenie schorzenia bedacego podstawg kierowania kuracjusza na
leczenie uzdrowiskowe, uzaleznione od wskazafi i przeciwwskazan lekarskich, w
tym:

- jeden zasadniczy zabieg bodZcowy z wykorzystaniem naturalnych surowcow
leczniczych,
- dodatkowe zabiegi fizjoterapeutyczne,

2) 6 dni zabiegowych w tygodniu.

3. Oddzial zapewnia przyjetemu do Sanatorium:

1) calodobowe $wiadczenia zdrowotne w zakresie danej specjainosci medycznej,

2) leki i artykuly sanitarne,

3) pomieszezenia i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia

4) catodobowg opicke pielegniarskg (zmiana pielegniarska w obiekcie).

5) pomoc lekarza w przypadku zachorowania lub pogorszenia stanu zdrowia w
godzinach popotudniowych, wieczornych i nocnych na wezwanie pielegniarki.
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4. W ramach opieki lekarsko — pielegniarskiej kuracjusz przebywajacy na leczeniu

i.

uzdrowiskowym ma zapewnione:

1) wstgpne badanie lekarskie w pierwszej dobie po przyjeciu,

2) kontrolne badanie lekarskic minimum raz w trakcie pobytu,

3) koncowe badanie lekarskie w okresie 48 godziny przed wypisem,

4) ustalenie i biezgca weryfikacja programu leczenia balneologicznego,

5) ustalenie i biezaca weryfikacja programu leczenia farmakologicznego,

6) codzienny dostep do lekarza prowadzacego leczenie, dorazne interwencje lekarskie,

7) zapewnienie pomocy lekarza w przypadku naglego zachorowania lub pogorszenia
stanu zdrowia pacjenta w godzinach popotudniowych, wieczornych i nocnych - na
wezwanie pielegniarki,

8) calodobowa opieka pielegniarska (zmiana pielegniarska w obiekcie).

. Do podstawowych zadan oddziatéw nalezy:

1) zapewnienie calodobowej opieki stacjonarnej w zakresie specjalnosci oddziatu,

2) leczenie,

3) udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagltych wypadkach i naglych zachorowaniach,

4) udzielanie $wiadczen konsultacyjnych,

5) prowadzenie rehabilitacji podczas pobytu kuracjusza w Sanatorium,

6) prowadzenie dokumentacji medycznej wg odrebnych przepiséw,

7) sporzadzanie 1 gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z
Funduszem oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez oddziat §wiadczen
zdrowotnych,

8) prowadzenie o§wiaty zdrowotnej,

9) prowadzenie wewnatrzzakladowego szkolenia 1 doksztalcania pracownikéw
medycznych,

10) wnioskowanie w sprawie zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i poéciel, aparature i
sprzet oraz inne niezbedne materiaty,

11} zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych w oddziale.

12) Zapewnienie odpowiednich diet zgodnie z zaleceniami lekarza

Pracg oddzialu kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa, ktdry jest zwierzchnikiem
personetu lekarskiego i posrednio pozostatego personelu pracujacego w oddziale.

. Pracg kadry pielegniarskiej i nizszego personclu oddzialu organizuje i nadzoruje w

Sanatorium Przetozona Pielegniarek.

. Zadania Oddziatéw wykonywane sg przez pracownikow zatrudnionych na nastepujacych

stanowiskach pracy:

1) Starszy Asystent, Asystent, Mlodszy Asystent,
2) Specjalistka Pielegniarka,

3) Starsza Pielggniarka,

4) Pielegniarka,

5) Opiekun medyczny,

6) Dietetyczka,

7) Sprzataczka oddziatu

Zakresy czynnosci pracownikow, o ktorych mowa w ust. 9 znajduja si¢ w zalgezniku do
Regulaminu organizacyjnego.

Zaklad Przyrodoleczniczy i Zaklad Rehabilitacji
“ §70
Zabiegi =z zakresu leczenia ruchem (kinezyterapia), zabiegdw fizykalnych,
wodolecznictwa 1 z zakresu leczniczego stosowania aerozoli dla gérmych i dolnych drog
oddechowych oraz z zakresu przyrodolecznictwa wykonywane sg przez:
1) Zaktad Przyrodoleczniczy,
2) Zakiad Rehabilitacji.
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Zaklad Przyrodoleczniczy udziela $wiadczenr opieki zdrowotnej przy wykorzystaniu
naturalnych surowcow leczniczych oraz urzadzen lecznictwa uzdrowiskowego.

Zaklad Przyrodoleczniczy znajduje si¢ pod bezposrednim nadzorem lekarza specjalisty w
zakresie balneologii i medycyny fizykalnej lub lekarza specjalisty z rehabilitacji
medycznej, ktory bezposrednio podlega Zastgpey Dyrektora ds. Lecznictwa.

Zaklad Rehabilitacji wykonuje zabiegi z zakresu leczenia ruchem (kinezyterapia),
zabiegdw fizykalnych, wodolecznictwa oraz hipoterapii.

Dzialalnoscia Zaktadow kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Pracg pracownikow Zakladéw kieruje Kierownik Rehabilitacji bezposrednio podlegly
Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Pracc kadry piclegniarskiej Zakladéw w zakresie organizacji opicki pielggniarskiej,
nadzoruje Przetozona Pielggniarek.

Zadania Zakladéw wykonywane sg przez pracownikéw na nastepujacych stanowiskach:

1) Kierownik Rehabilitacji,

2) Specjalista Fizjoterapii,

3) mgr Fizjoterapii,

4) Starszy fizjoterapeuta,

5) Fizjoterapeuta,

6) Technik Fizjoterapii,

7) Pielegniarka,

8) Hipoterapeuta,

9) Masazysta.

Zakresy czynnosci pracownikéw, o kiorych mowa w ust. 8 znajdujg si¢ w zalaczniku do
Regulaminu organizacyjnego.

§71
$wiadczenia zdrowotne jednostek okreslonych w § 7 ust. 1 punkt 4, realizowane s3 na

rzecz kuracjuszy:
1) leczonych w oddziatach Sanatoryjnych,
2) ambulatoryjnych, skierowanych z innych zaktadow opieki zdrowotnej

Przychodnia Uzdrowiskowa
§72

. Specjalistyczna ambulatoryjng opiekg zdrowotng realizuje Przychodnia Uzdrowiskowa.
. Przychodnia zapewnia specjalistyczne i konsuitacyjne $wiadczenia ambulatoryjne w

dziedzinie rehabilitacji medyczne;j

. Przychodnia  Uzdrowiskowa realizuje ~ $wiadczenia zdrowotne przez Poradnig

Rehabilitacyjng w sklad, ktorej wchodza:
1) Gabinet rehabilitacji dla dzieci,
2) Gabinet rehabilitacji dla dorostych,
3) Dziat fizjoterapil.

. Do zadaf Poradni Rehabilitacyjnej, o ktérej mowa w § 73 ust. 3, pkt. 1)12) nalezy:

1) udzielanie indywidualnych ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych,

2) udzielanie specjalistycznych Swiadczen konsultacyjnych,

3) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

4) prowadzenie dokumentacji medycznej wg odrebnych przepisow,

5) wprowadzanie informacji medycznych do ogélno sanatoryjnej sieci informatyczne;j,

6) organizowanie i prowadzenie oswiaty zdrowotnej w reprezentowanej specjalnosci,

7) prowadzenie  wewnatrzzakladowego  szkolenia i doksztalcania pracownikow
medycznych,

8) wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze
i przedmioty ortopedyczne,

9) wspotdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi shuzby zdrowia na terenie
wojewddztwa,
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10) zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych w pomieszczeniach
przychodni,
11) opracowywanie i gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z
Funduszem w zakresie udzielanych $wiadczen zdrowotnych,
12) przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp i p. ppoz.
5. Przychodnig kieruje Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa, ktory jest odpowiedzialny za
organizacje, nadzér 1 prowadzenie dziatalnosci przez Przychodnig.
6. Prace kadry pielegniarskiej przychodni organizuje i nadzoruje Przetozona Pielggniarek.
7. Zadania specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotne] wykonywane s3 przez
pracownikéw zatrudnionych na nastepujgcych stanowiskach pracy:
1} Starszy Asystent, Asystent, Mlodszy Asystent
2) Rejestratorka
3) Sprzgtaczka.
8.Zakresy czynnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 7 znajduja si¢ w zalaczniku do
Regulaminu organizacyjnego.
9.Do zadan Dziatu fizjoterapii nalezy:
1) przeprowadzenie wywiadu z pacjentem,
2) ocena funkcjonalnosci przed rozpoczeciem rehabilitacji- poczatkowe badanie
fizjoterapeutyczne,
3) zaplanowanie programu rehabilitacji, w przypadku braku zlecen lekarskich,
4) wykonanie zabiegdéw fizjoterapeutycznych,
5) korygowanie zlecen w przypadku ewentualnych nietolerancji zastosowanych zabiegow,
6) koncowe badanie — ocena stopnia poprawy po zakonczeniu rehabilitacji,
7} wydanie informacji zwrotnej dla lekarza kierujacego.
8) wspdldziatanic z innymi jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia na terenie
wojewddziwa,
9) zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych w pomieszczeniach
przychodni,
10) opracowywanie i gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z
Funduszem w zakresie udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
11) przestrzeganie przepisdw z zakresu bhp 1 p. ppoz.

10. Prace fizjoterapeutow i personelu pomocniczego Przychodni organizuje i nadzoruje
Kierownik Rehabilitacji.
11. Zadania dziatu fizjoterapii realizowane sg przez:
1) mgr fizjoterapii,
2) fizjoterapeute,
3) masazyste.

12.Zakresy czynnosci pracownikéw znajduja si¢ w zalaczniku do Regulaminu
organizacyjnego.

) Swiadczenia diagnostyczne
8§73
1. Zadania w zakresie $wiadczen diagnostycznych wykonywane sg przez zewngtrzne zaktady
i pracownie diagnostyki medycznej, zréznicowane funkcjonalnie, korzystajace z roznych
technologii i technik, z ktérymi Sanatorium zawarlo stosowne umowy, shuzacych:
1) zapobieganiu, wykrywaniu i rozpoznawaniu chordb,
2) udzielaniu niezbednych informacji dotyczacych podjecia wlasciwego leczenia,
3) kontroli przebiegu leczenia i orzekania,
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4} prowadzeniu prac badawczych,

5) realizacji zadah dydaktyczanych,.

. Zaklady i pracownie diagnostyki medycznej udzielajg $wiadczen zdrowotnych na rzecz

pacjentow ambulatoryjnych i hospitalizowanych w oddzialach szpitalnych na zlecenie:

1) lekarzy wiasciwych komérek organizacyjnych dziatalnoéei podstawowej Sanatorium,

2) lekarzy innych zakladéw opieki zdrowotnej zgodnie z zawartymi umowami o
udzielanie $wiadczef zdrowotnych,

Glowny Ksiggowy
§74

. Gléwny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt spraw finansowo-ksiegowych oraz

bezposrednio kieruje, nadzoruje, koordynuje i ponosi odpowiedzialnosé za prace Dzialu

Ekonomicznego, jest przetozonym wszystkich pracownikéw podporzadkowanego dziahu.

. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone w ustawie o rachunkowosci i przepisach

wykonawczych do ustawy oraz w niniejszym Regulaminie.

. Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium, ktéry okresla jego

szczegOlowe zadania w zakresie czynnosei.

. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ustala Dyrektor Sanatorium.

. Zakres czynnosci, o kiérym mowa w ust. 3 znajduje sic w zataczniku do Regulaminu

organizacyjnego.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) Sporzadzanie jednego planu finansowego oraz jednego sprawozdania finansowego dla
podmiotu leczniczego,

2) prowadzenie polityki finansowej Sanatorium oraz nadzér nad jej realizacjs przez.
poszczegdlne stuzby,

3) opracowywanie systemu rozliczenr finansowych poszezegélnych przedsiewzied
Sanatorium,

4) wyrazanie opinii w sprawie ekonomicznych skutkéw zawieranych przez zaklad
umow,

3) nadzor nad prawidlowoscig wystawiania, ewidencjonowania i obiegiem dokumentoéw
ksiggowo-finansowych.

. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1) prowadzenie rozliczen finansowych migdzy jednostkami organizacyjnymi Sanatorium,
kontrahentami zewnetrznymi, samorzgdami, Narodowym Funduszem Zdrowia oraz
innymi podmiotami,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie nakiadéw posrednich i bezposrednich zwiazanych z
dziatalnoscig finansowg Sanatorium,

3) prowadzenie rachunkéw bankowych, kasy Sanatorium,

4) egzekwowanie nalezno$ci, w tym odsetek za nicterminowe zaptaty przez odbiorcow
swiadczenl 1 ushug, zgodnie z zawartymi umowami,

. Zadania Dzialu Ekonomicznego wykonywane sg przez pracownikow zatrudnionych na

nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Starsza Ksiggowa/ Ksiegowa,

2) Starszy Referent Ksiggowosci/Referent Ksiegowosci,

3) Starszy Kasjer/Kasjer.

. Zakresy czynnosci pracownikéw Dziatu Ekonomicznego znajduja si¢ w zataczniku do

Regulaminu organizacyjnego.
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ROZDZIAL VII

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami leczniczymi

) §75

1. Swiadczenia zdrowotne niezbedne do zapewnienia kompleksowosci procesu leczenia, a
niemozliwe do zrealizowania przez Sanatorium, wykonywane sg przez jednostki
zewnetrzne.

2. Szczegdtowe zasady udzielania $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 uregulowane sg w
odrgbnych umowach.

ROZDZIAL VIII
Prawa i obowiazki kuracjusza

§76

Prawa kuracjusza okreélaja przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci

ustawa z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z

2024 r., poz. 581 z pézn. zm.).

§77

1. Skargi i wnioski dotyczace naruszenia praw kuracjusza podlegaja kwalifikacji oraz
rozpatrzeniu w trybie okre$lonym we wiasciwych przepisach kodeksu postcpowania
administracyjnego.

2. Skargi i wnioski wnoszone w formie pisemnej podlegaja przyjeciu na zasadach
przewidzianych w niniejszym Regulaminie dla obiegu dokumentéw w Sanatorium.

3. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmowane sa przez Dyrektora Sanatorium w
ustalonych dniach i godzinach.

4. Skargi i wnioski wplywajace do Sanatorium podlegajg ewidencji. Rejestr skarg i
wnioskéw prowadzi sekretariat Sanatorium, w tym zakresic do pracownika na tym
stanowisku nalezy ponadto:

1) przekazywanie skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci do rozpatrzenia i zalatwienia,
2) formalno — prawny nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,
3) dokonywanie okresowych analiz skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL 1X
Wysokos¢ oplaty za udost¢pnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb
okreslony w art, 28 ust. 4 z dnia 06-11-2008r. ustawy ¢ prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta
§78
1. Za udostepnianie dokumentacji medycznej pobierana jest oplata w wysokosci:

1) jedna strona wyciggu lub odpisu — w wysokosci do 0, 002 przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia nastepnego miesiaca po
ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

2) jedna strona kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — w wysokosci do 0, 00007
przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1,

3) sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nos$niku danych, jezeli zaklad prowadzi dokumentacje medyczng w formie
elektronicznej — w wysokoséci do 0, 0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym mowa
w pkt. 1.
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. Oplaty, o ktore] mowa w pkt.1, nie pobiera si¢ w przypadku udostepniania dokumentacji

medycznej w zwigzku z postepowaniem przed wojewodzka komisjg do spraw orzekania o
zdarzeniach medycznych.

ROZDZIAL X
Wysokos¢é oplat oraz organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
nieodplatnych i odplatnych

§79

. Sanatorium udziela $wiadczen zdrowotnych nieodpiatnie i odplatnie.
2. Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych ($wiadczenia zdrowotne

nicodptatne) udzielane sg osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia badz
innym osobom uprawnionym, na podstawie umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
zawartej miedzy Sanatorium a Narodowym Funduszem Zdrowia lub innymi instytucjami
badz osobami fizycznymi.

. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne ($wiadczenia zdrowotne odplatne) pacjenci wnosza

oplaty zgodnie z ustalonym cennikiem oplat. Wysoko$¢ oplat okresla Dyrektor Sanatorium
w formie zarzgdzenia.

. Wysoko$¢ oplat okreslonych zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 3 podaje si¢ do

wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
§ 80

. Udgzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie

ograniczaé dostepnosei do $wiadezen finansowanych ze $rodkéw publicznych, w sposob
zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i
przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych pozostaje bez wplywu na kolejnosc

pozycji na prowadzonej przez Sanatorium liscie oczekujaeych na udzielenic swiadczenia
finansowanego ze $rodkéw publicznych.

. Swiadczenia zdrowotne odplatne udzielane bgdg w miarg mozliwosci w dniu zgloszenia

lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalanej kolejnosci w dniach i
godzinach ich udzielania.

. Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania Swiadczenia

finansowanego ze $rodkéw publicznych oraz warunkach uzyskania takiego $wiadczenia.

. Sanatorium nie moze odmowié udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktdra

potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowia.

ROZDZIAL X1
Obowigzki zakladu podmiotu leczniczego w razie Smierci kuracjusza

§ 81
W razie zgonu kuracjusza w oddziale Sanatorium majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2012 r. w sprawie sposobu
postepowania podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju
stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne ze zwlokami pacjenta w przypadku
$mierci pacjenta (Dz. U. 2 2012.420).
O $mierci kuracjusza zawiadamia niezwlocznie pielegniarka dyzurna wskazang przez
kuracjusza osobe lub instytucje, lub przedstawicicla ustawowego.
Sanatorium nie posiada chiodni na zwloki, zwloki przekazywane sg do podmiotéw
zewngtrznych w celu ich przechowania.

. Przewiezienie zwlok do podmiotu zewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 3 zleca sig

jednostce zewnetrznej, z ktorg Sanatorium zawiera umowe.
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. Dalsze postgpowanie okre§laja przepisy ustawy o dzialalnosei leczniczej oraz przepisy i
instrukcje obowiazujgce w podmiocie, o ktorym mowa w ust. 3, do ktérego zostaly
przekazane zwtoki.

- Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dhuzszy niz 72 godziny
od 0s6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych oraz od podmiotéw, na zlecenie,
ktérych przechowuje sig zwloki w zwiazku z toczacym sie postgpowaniem karnym
okresla cennik podmiotu, do ktérego zostaly przekazane zwioki.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

, §82

. Kazdy pracownik Sanatorium obowigzany jest zapoznaé si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu, a w szczegélnosci z zakresem dziatania whasnej komérki organizacyijne;.

. Zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej i wprowadzane s3 w formie aneksu w
trybie okre§lonym dla jego ustalenia.

. Integralna czgscia Regulaminu stanowi zalacznik Nr 2- Schemat organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Sanatorium

§83

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.

Krasnobréd, dnia. ! 9} ’(J T4y, 2025 roku.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Sanatorium
Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka
w Krasnobrodzie

ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW KOMOREK 1 JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH.

L Ogdlne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ pracownikéw

§1

1. Zakresy czynno$ci pracownikéw Sanatorium migdzy innymi zawieraja nastepujace stale
elementy:
1) W zakresie postanowiefi ogoélnych jest Pani/Pan obowigzana/y wykonywa¢ pracg
sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecefi przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg. Jest

2)

Pani/Pan ponadto obowigzana/y:
a) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
b) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie porzadku,
¢) przestrzegaé przepisOw przeciwpozarowych,
d) dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkode,
e) przestrzegaé tajemnicy zawodowej,
f) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

Do obowiazkéw Pani/Pana nalezy réwniez przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy, a w szezeg6inosci jest Pani/Pan obowigzana/y:

a)

b)

c)

d)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy. WykorzystywaC powierzony sprzet 1 urzadzenia zgodnie z
przeznaczeniem i instrukcja obstugi,

stosowaé drodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do zalecen lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczenstwie.

2. Zakresy czynnodci kierownikéw komorek organizacyjnych Sanatorium zawierajg zadania
okreslone w ust. 1 oraz obowigzek:



1y
2)

3)

4)

5)

6)

higieny pracy,
dbania o sprawnosé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 7,
przeznaczeniem _
organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaZenia
technicznego, a takze o sprawnodé §rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowania przestrzegania przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczefistwa |
1 higieny pracy,
zapewniania wykonania zalecenr lekarza sprawujgcego opiecke zdrowotna nad
pracownikami.

§2

1. Podstawowymi zadaniami kierownika sg:

2.

3

1)

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

8)

9)

planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu, rozdziat prac i $rodkéw do ich
wykonania mi¢dzy czlonkéw zespolu,

ustalanie zakreséw czynnogci (zadan) dla podleglych pracownikow,

proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komérki,

udzielanie, w miare potrzeb, instruktazu i wskazéwek podwladnym,

nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podwiadnych zadaniami,

ocena wynikow pracy podwiadnych, wnioskowanie o nagrody, premie, awanse i kary,

nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i norm
etycznych przez podlegtych pracownikéw, '

sktadanie wnioskéw szkoleniowych oraz organizowanie w miare potrzeb szkoleft
wewnatrzzakladowych dla pracownikow kierowanej komorki,

dekretacja pism kierowanych do komorki,

10) reprezentowanie kierownictwa zakladu w stosunku do podwladnych.
Kierownik posiada prawo do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan komorki,
zgdania od zwierzchnikéw oraz innych komérek Sanatorium niezbednych $rodkow
rzeczowych i finansowych oraz informacji niezbednych do realizacji zadan,

doboru lub akeeptacji kandydatow na stanowiska pracy (bezposrednio podwiadnych),
reprezentowania intereséw podlegtych pracownikéw wobec zwierzchnikow,
podpisywania korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z podleglej
komérki o charakterze informacyjnym, wyjasniajacym, a nie wymagajacym podpisu
zwierzchnika, :

wyznaczenia swojego zastepcy i okresowego lub stalego delegowania czesel
posiadanych uprawnieft podlegtym pracownikom.

Kierownik ponosi odpowiedzialnosé za:

1)
2)
3)
4)

5)

terminowg realizacje powierzonych mu obowigzkéw, prawidtowe rozliczenie zadan,
zlecert i polecen wykonywanych w komorce,

przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowe;j, ckonomicznej i
organizacyjnej w podejmowanych decyzjach,

wykonanie kazdego polecenia przefozonego shizbowego o ile jest ono zgodne z
prawem, regulaminem organizacyjnym oraz normami etyczaymi,

poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP,
ppoZ. przez podlegtych pracownikéw,

stan 1 bezpieczenstwo powierzonego mienia,



racjonalno$é wykorzystania dysponowanego majatku oraz przydzielonych $rodkéw
rzeczowych, finansowych i dokumentéw,

przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych,

zgodno$¢ (legalnosc) dziatania komérki z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ogdlne obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw

§3
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) kompetentne i terminowe Wwywiazywanie sie z przyjetych obowiazkéw,

2) znajomos$é i przestrzeganie przepisow, zarzadzenl, instrukcji i regulaminéw
dotyczacych powierzonego odcinka pracy oraz regulaminu Organizacyjnego
Sanatorium,

3) utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym do realizacji przyjetych
zadan,

4) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majatku
Sanatorium, zabezpieczenie go przed zniszczeniem,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw BHP i Ppoz. oraz
tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;.

2. Do uprawnien pracownika nalezy upowaznienie do:

1) Zzadania formalnego okre$lenia zakresu obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci,

2) zadania umozliwienia mu dostepu do sSrodkéw  dzialania niezbednych do
wywigzywania sig¢ z przyjetych zadan,

3) zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

4) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa i
normami etycznymi,

5) zwracania si¢ o pomoc do przelozonego sluzbowego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywiazania sie z zadan,

6) zwracania si¢ do przelozonego wyZzszego szczebla w sprawach spornych Iub nie
rozstrzygnigtych przez bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

1) termin, iloé i jako$é wykonywanych zadan,

2) stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku,

3) przestrzeganie obowigzujgcego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.

IL. Szczegélowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownikéw

Dyrektor
Stanowisko ds. Pracowniczych
§4
1. Opis Stanowiska ds. Pracowniczych zawiera nastepujace obowigzki i sfery dziatalnosci:

1) realizowanie zadan z zakresn spraw osobowych zatrudnienia we wspoldziataniu z
kierownikami jednostek i komérek organizacyjnych Sanatorium oraz zwiazkami
zawodowymi dziatajacymi w Sanatorium,

2) wspoldziatanie z odpowiednimi stuzbami Sanatorium w ksztaltowaniu sanatoryjnej
polityki plac, '

3) naliczanie wynagrodzef pracownikéw oraz dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzgdem
Skarbowym,

4) planowanie i realizacja doskonalenia zawodowego pracownikéw,

5) wspblpraca z Komisja ds. socjalno-bytowych w zakresie spraw socjalnych
pracownikéw,

o ik



6) przedstawianie Dyrektorowi Sanatorium sprawozdan w zakresie spraw osobowych i
placowych oraz biezace sygnalizowanie probleméw wymagajacych rozwigzania.

7) rekrutacja pracownikéw,

8) prowadzenie ewidencji osobowej zatrudnionych pracownikéw,

9) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami stosunkéw pracy,

10) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Sanatorium zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, '

11) kontrola prawidtowosci rozliczania czasu pracy pracownikow Sanatorium,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw pozostajacych w stosunku pracy i akt archiwalnych bylych
pracownikéw,

13) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczenia plac,

14) ustalanie wymiarw, opracowywanie planéw urlopow wypoczynkowych,

15) opracowywanie danych statystycznych z zakresu zatrudnienia dla potrzeb organdéw
statystyki publicznej oraz na zlecenie innych podmiotéw zewngtrznych,

16) w zakresie opieki nad zdrowiem pracownikéw:

a) kierowanie na badania wst¢pne kandydatéw do pracy i pracownikow objetych tymi
badaniami,

b) przechowywanie w aktach osobowych pracownikéw dokumentacji zawierajacej
orzeczenia wydane w wyniku przeprowadzanych badan profilaktycznych.

17) naliczanie wynagrodzei pracownikéw zgodnie z obowigzujacym  systemem
wynagradzania oraz innych $wiadczefi wynikajgcych ze stosunku pracy,

18) sporzgdzanie list plac z osobowego i bezosobowego funduszu plac,

19) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracowniczych,

20) dokonywanie rozliczer z ZUS

21) dokonywanie rozliczeti z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

22) opracowywanie i przechowywanie dokumentéw stuzacych do naliczania
wynagrodzen pracownikéw oraz innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
zgodnie z obowigzujacym systemem wynagradzania,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw i
ich rodzin, naliczanie $wiadezen z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw o renty i emerytury
dla pracownikéw zakladu oraz wspétdziatanie z ZUS w tym zakresie,

25) wspotdziatanie z Komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w sprawach
socjalno — bytowych pracownikéw Sanatotium,

26) opracowywanie planéw szkolen,

27) prowadzenie catoksztaltu dokumentacji zwigzanej ze specjalizacjami i stazami
podyplomowymi,

28) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia pracownikéw w formach szkolnych i
pozaszkolnych,

29) prowadzenie dokumentacji z zakresu praktyk studenckich i zawodowych.

30) przeprowadzanie konkursow na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych
Sanatorium, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Stanowisko ds. Pracowniczych jest samodzielnym stanowiskiem podiegltym bezposrednio

Dyrektorowi Sanatorium.



1.

Stanowiskoe ds. Zamowien Publicznych i Archiwum

§5

Do zakresu obowigzkéw pracownika na stanowisku d Zaméwien Publicznych i Archiwum
nalezy:

1y

2)

3)

4)

3)
6)
7

8)
9)

Prowadzenie postepowan przygotowawczych (przygotowywanie ofert i innych
niezbednych dokumentéw) w sprawach dotyczacych zawierania uméw o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi
jednostkami.

Prowadzenie ewidencji uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych oraz
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ich realizacja.

W zakresie zamoéwien publicznych:

1. Przeprowadzanie zglaszanych, zgodnie z Regulaminem wewngtrznym w
sprawie stosowania ustawy prawo zamédwien publicznych, procedur zaméwief
publicznych udzielanych przez Sanatorium, w tym:

a) okreélanie formalnych warunkéw wyboru trybu wlasciwego do realizacji
zamowien,

b) formalno-prawny nadzér nad tokiem postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
utrzymywanie kontaktéw i prowadzenie korespondencji z oferentami,
jednostkami zewnetrznymi oraz innymi uczestnikami postgpowania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi,

¢) wspdtpraca z wihasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
Sanatorium w zakresie prowadzonych procedur zaméwien,

d) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa
powstajacej w toku procedury zamowien od wszczgeia postgpowania do
Zawarcia umowy,

2. Udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych przez Dyrektora
Sanatorium w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
niezaleznie od przedmiotu zaméwienia.

3. Udzielanie jednostkom i komdrkom organizacyjnym Sanatorium wszelkich
wyjasnien, informacji i wskazéwek w zakresie prowadzonych przez nich
procedur.

4. Prowadzenie ewidencji zaméwien udzielanych przez Sanatorium bez wzgledu
na warto§é zamodwienia. .

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Sanatorium
na podstawie upowaznienia wystawionego przez Dyrektora Sanatorium i w
okreslonej przez niego tematyce.

Prowadzenie akt spraw na Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

Wykonywanie biezacych prac administracyjno-kancelaryjnych dotyczacych zadan
Stanowiska ds.-Zamoéwien Publicznych 1 Archiwum.

Utrzymanie biezgce] wspolpracy z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi
Sanatorium w zakresie zadad Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych i Archiwum
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Prowadzenie archiwum zaktadowego

Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10) Biezace prowadzenie ewidencii akt,
11) Udostepnianie znajdujacych sie w archiwum akt zgodnie z obowigzujacymi

zasadami,

12) Konserwacja i brakowanie akt,



13) Doktadne zapoznanie si¢ i przestrzeganie ,,Instrukeji organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego™,

14) Utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym,

15) Ponoszenie odpowiedzialnoéci za stan archiwum, przechowywane w nim akta oraz
prawidlowe prowadzenie ewidencii akt znajdujgcych sig w archiwum,

16) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z praca zawodows
nieobjetych niniejszym zakresem a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Radca Prawny
§6

1. Zakres czynnosci Radcy Prawnego zawiera zadania zawarte w ust. 3.
9. Radca Prawny wykonuje obstuge prawng w zakresie ustalonym ustawa z dnja 6 lipca

1982 1. o radcach prawnych (Dz. U. z 2020r., poz. 75 z pbzn..zm.)

3. Do zadah Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoscel:

1) $wiadczenie pomocy prawnej, w tym wydawanie opinii prawnych w sprawach:
a) wydania wewngtrznego aktu normatywnego o charakterze ogolnym,
b) skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
c)uméw na dostawy, zakupy, prace budowlane, uméw dlugoterminowych i

nietypowych atbo o znacznej wartosci,
d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) zwigzanych z postepowaniem przed organami wymiaru sprawiedliwosci i
orzekania,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia wierzytelnosei

2) Informowanie o zmianach w aktualnych przepisach prawnych oraz informowanie o
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.

3) Uczestniczenie w rokowaniach umownych, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku umownego.

4) Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.

5) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika W postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym lub przed innymi organami orzekajgcymi i urzedami.

6) Opracowywanie projekiow aktow prawnych.

7y Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom dzialajacym na terenie
Sanatorium.

4. Radca prawny jest samodzielnym stanowiskiem podleglym bezposrednio Dyrektorowi

1.

Sanatorium.

Stanowisko ds. BHP
, §7

Do zakresu obowiazkéw Stanowiska ds. BHP nalezy wykonywanie ponizszych zadan w
stosunku do jednostek organizacyjnych Sanatorium i pracownikow tych jednostek
okreslonych w rocznym planie pracy zatwierdzanym przez Dyrektora Sanatorium:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
2) biezgce informowanie pracodawcy © stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,




5)

6)

7
8)

9

10)

1)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkOw pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacii i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgeych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernlzacp zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zalozeniach i
dokumentacji,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw ‘budowlanych albo ich czesci, w kidrych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzef produkcyjnych oraz innych urzgdzen majacych wplyw na warunki
pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz w ustalanin zadaf os6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpleczenstwa 1 higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,
wspolpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Ilub osobami, w
szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolert w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia whasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,



18) wspoélpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach,

19) wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikdw,

20) wspdldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w frybie 1 w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy,

21) uczestnicZenie w pracach, powolanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematyky
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy rdéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. BHP jest uprawniony do:

23) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakltadzie pracy i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy,

24) wystepowania do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybieh w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

25) wystepowania do pracodawcy 2z wnioskiem o© nagradzanie pracownikow
wyrdzniajacych sie w dziatalnodci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenistwa i
higieny pracy,

26) wystepowania do pracodawcy o zastosowaniu kar Organizacyjnych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

27) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych o0séb,

28) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

29) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wilasnego albo innych osoéb,

30) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czesci lub w innym migjscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownikéw albo innych osdb.

Stanowisko ds. BHP jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegtym bezposrednio

Dyrektorowi Sanatorium.

. Zakres obowigzkow i uprawnien okreslonych w § 79. na mocy odrgbnych przepiséw

moze by¢ powierzony pracownikowi zatrudnionemu w Sanatorium na innym stanowisku

pracy.



Stanowisko ds. P.POZ,
§8

1. Zakres czynnoéci pracownika na stanowisku ds. P.POZ. zawiera nastepujace zadania:

a)
b)

c)
d

e)
f)

)
h)

i)
1)

k)

czuwanie nad przestrzeganiem w Sanatorium przepiséw przeciwpozarowych i
wytycznych jednostek nadrzednych,

przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach i
pomieszczeniach zajmowanych przez Sanatorium,

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektéw w sprzet i urzgdzenia pozaricze,
prowadzenie wstepnego przeszkolenia pracownikéw nowo przyjmowanych do
Sanatorium,

prowadzenie dzialalnosci uswiadamiajgce] w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
wéréd pracownikéw Sanatorium,

zglaszanie Dyrektorowi Sanatorium spostrzezen i wniosk6éw majacych wplyw na stan
zabezpieczénia przeciwpozarowego w zajmowanych budynkach i pomieszczeniach,
uczestnictwo w szkoleniach, naradach i odprawach stuzby przeciwpozarowej,
wspolpraca z wlasciwa terenows Komenda Pafistwowe] Strazy Pozarne] w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Sanatorium pomieszczef,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

udziat w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowe] lub
jednostke nadrzgdna,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw bhp i ppoz. nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Stanowisko ds. BHP, P.POZ. jest samodzielnym stanowiskiem pracy podleglym

bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.
3. Zakres obowigzkow i uprawnieni okreslonych w § 83 na mocy odrebnych przepiséw moze
by¢ powierzony pracownikowi zatrudnionemu w Sanatorium na innym stanowisku pracy.

Stanowiske ds. Inwestycyjno — Technicznych
§9

1. Do zakresu czynnosci pracownika na Stanowisku ds. Inwestycyjno — Technicznych
nalezy:
W zakresie spraw inwestycyjno — technicznych

1Y)

utrzymanie w ruchu ciaglym obiektow Sanatorium, urzadzen technicznych i

instalacji w stanie stalej sprawnogci, przygotowywanie i prowadzenie konserwacji,

prowadzenie napraw i remontéw biezacych oraz planowanie przedsiewzieé
inwestycyjnych, w tym:

a) dostosowanie stanu infrastruktury technicznej Sanatorium do jego celéw,
programéw i planéw dziatalnoéei (Zrodet zasilen w niezbedne media, wielkosé
zaplecza, utrzymanie infrastruktury),

b) sporzagdzanie programéw i plandéw rozbudowy i rekonstrukcji infrastruktury
technicznej Sanatorium zgodnie z planami jego dziatalnosci,

¢) utrzymanie infrastruktury technicznej zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i
higieny uzytkowania,

d) zlecanie, nadzorowanie badZ prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacja
i utrzymaniem w pozadanym stanie infrastruktury technicznej Sanatorium,

e) realizacja zadai w zakresie utrzymania ruchu (dostarczanie mediéw,
prowadzenie gospodarki remontowej) z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci
realizacyjnych (technicznych, finansowych, kadrowych),

f) ewidencjonowanie bezposrednich naktadéw zwigzanych z utrzymaniem ruchu, tj.
gospodarka:



+ energetyczna,
¢+ wodno-§ciekows,
¢ konserwacyjno -remontowa budynkéw, aparatury i sprzgtu,
¢ urzgdzeniami fagcznosei.
W zakresie gospodarki cieplnej
2) nadzdr nad eksploatacja urzadzen zuzywajgcych, wytwarzajacych, przetwarzajacych
i odbierajacych takie media, jak:
a) gaz ziemny,
b) woda grzewcza dla potrzeb C.O.
¢) ciepla woda uzytkowa,
3) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i rozliczeniowej urzgdzen okreslonych w
pkt. 2),
4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji technicznych przekazywanych do
eksploatacji dziatu urzadzen 1 obiektow,
5) opiniowanie dokumentacji technicznych obiektéw 1 urzagdzen aktualnie
realizowanych lub planowanych do realizacji,
6) przyjmowanie do eksploatacji obiektéw odbieranych od wykonawcéw oraz udziat w
prowadzeniu rozruchow obiektéw i urzadzen,
7) planowe i awatyjne wykonywanie prac remontowo-konserwacyjnych urzadzed
wymienionych w pkt. 2),
8) wydawanie zalecen dla nie objgtych strukturg organizacyjng dziatu, uzytkownikéw
urzgdzen wymienionych w pkt. 1.,
9) wspoblpraca z organami kontrolnymi urzeddw i instytucji panstwowych w zakresie
gospodarki paliwowo-energetycznej,
10) prowadzi wymagana sprawozdawczo$C w zakresie ochrony $rodowiska,
11) prowadzi kompleksowa gospodarke paliwami stalymi, ptynnymi
12) prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem, zgloszeniem oraz przeprowadzeniem
czynnosci dozorowych przez UDT,
13) wspélpracuje z jednostkami sprawujgcymi nadzér i kontrole nad gospodarka
energetyczng.
14) prowadzi inwentaryzacje instalacji technologicznych oraz aktualizacji istniejgcej
dokumentacji technicznej Zakladu,
15) opracowuje wnioski w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepisow
bezpieczenstwa obiektdw i procesow.
16) zapewnienie prawidlowej i ciaglej pracy urzadzen,
17) przestrzegania przepisdéw z zakresu bhp i ppoz. dotyczacych realizowanych zadan,
18) posiadania uprawnien do eksploatacji i dozoru urzadzen i sieci bedgcych w
eksploatacji Dziatu,
19) systematycznego szkolenia i doszkalania w celu nabycia 1 podniesienia wymaganych
kwalifikacji i uprawnies.
W zakresie gospodarki wodnej i Scickowej nalezy:
20) prowadzenie gospodarki wodnej w zakresie eksploatowania ujecia wody (studnia
glebinowa), hydroforni, sieci 1 instalacji wodociggowej,
21) prowadzenic gospodarki $ciekowej w zakresie eksploatacji instalacji 1 sieci
kanalizacji sanitarnej,
22) przechowywanie dokumentacji technicznej i techniczno-ruchowej obiektéw,
urzadzen, instalacji i sieci wodno — kanalizacyjnej,
23) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej urzgdzen energetycznych w zakresie
zuzycia mediéw, konserwacji, przegladéw, napraw i1 remontow,
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24) opiniowanie dokumentacji technicznej obiektoéw energetycznych aktualnie
realizowanych, badZ planowanych do realizacji,

25) przyjmowanie do eksploatacji obiektéw i urzadzen energetycznych oddawanych
przez wykonawcow, _

26) wspélpraca z jednostkami sprawujgcymi nadzér i kontrolg nad prawidlowym
prowadzeniem gospodarki wodno-$cickowej. '

W zakresie gospodarki energetycznej

27) prowadzi nadzér nad eksploatacja:

a) sieci energetycznych, odbiorikow energii oraz obiektéw technicznych,
b) dzwigu osobowo — towarowego,

¢) sieci i urzgdzen telekomunikacyjnych,

d) urzadzefi wentylacyjno — klimatycznych,

28) ponadto prowadzi:

a) dokumentacje ecksploatacyjng w zakresie remontéw, przeglagdow i napraw
awaryjnych,

b) gospodarke podleglymi mediami dla efektywnego wykorzystania dostgpnych
$rodk6w, materialéw, czesci zamiennych,

¢) koordynacje zaopatrzenia wszystkich komoérek organizacyjnych Sanatorium w
materiaty i czesei elektryczne, czesci wentylacyjno-klimatyzacyjne, automatyki,
dzwigowe, telekomunikacyjne,

d) w zakresie swoich kompetencji prowadzi konsultacje projektéw technicznych
oraz organizacyjnych w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Sanatorium,

e) wspolprace z Usrzedem Dozoru Technicznego oraz innymi jednostkami
sprawujacymi nadzdr i kontrole nad gospodarkg energetyczng.

W zakresie eksploatacji rozwoju technicznego

26) Opracowywanie planéw remontéw, modernizacji napraw itp. w zakresie robot
budowlanych i instalacyjnych,

30) Zlecanie przygotowywania dokumentacji  projektowej, kosztorysowej i
opiniodawczej do przeprowadzania prac budowlanych i instalacyjnych,

31) Planowanie modernizacji oddzialéw Sanatoryjnych w $wietle obowigzujacych
przepisdéw prawnych,

32) Przygotowywanie materialéw wyjsciowych do przeprowadzania procedury
zaméwien publicznych w zakresie rob6t budowlano — montazowych, instalacyjnych i
projektowych,

33) Udzial w procesie przeprowadzania zaméwien inwestycyjnych zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych w zakresie robGt budowlano-montazowych i dostaw
mnwestorskich,

34) Sporzadzanie uméw na wykonanie robot budowlano-montazowych, remontowych i
instalacyjnych,

35) Kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji technicznej,

36) Kompletowanie dokumentéw i dokumentacji powykonawczej,

37) Rejestrowanie zglaszanych przez oddziaty i inne jednostki organizacyjne potrzeb w
zakresie remontéw i modernizacji pomieszczen, obiektdw itp.,

38) Dokonywanie wszelkich analiz kosztowych za wykonywane roboty oraz
wnioskowanie ich zaptaty,

39) Powolywanie komisji odbioréw koficowych robdt oraz przeprowadzanie przegladéw
gwarancyjnych i w ramach rgkojmi,

40) Prowadzenie gwarancji i rekojmi oraz zwalniania kwot nalezytego wykonania robot
do wykonawcow,
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41) Prowadzenie 1 przechowywanie ksigzek obiekiow budowlanych na terenie
Sanatorium,

42) Zinwentaryzowanie oddzialow pod wzglgdem zajmowanej powierzchni i kubatury,
ich uaktualnianie, oraz wyliczenie procentowego udziatu w powierzchni catkowite]
Sanatorium,

43) Przeprowadzanie przegladéw obiektéw budowlanych na terenie Sanatorium pod
wzgledem ich stanu technicznej sprawnosci i wartosci  uzytkowej (wedtug
obowiazujacych przepiséw),

44) Przechowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji geodezyjnej Sanatorium,

45) Przedstawianie do wdrozenia nowin technicznych w zakresie technicznego
uzytkowania obiektow i terenéw Sanatorium,

46) Inwentaryzowanie obiektow oraz wystawianie opinil technicznych ich stanu
uzytkowania,

47) Planowanie realizacji niezbednych — mnapraw, remontéw  oraz  zabiegow
konserwacyjnych i modernizacyjnych obiektow i urzadzen infrastruktury,

48) Organizowanie prac remontowych przy pomocy wiasnej grupy remontowej lub
alternatywnie posfugujac si¢ pracownikami pionu technicznego i administracyjnego,

49) Nadzorowanie 1 koordynowanie prac budowlanych, remontowych, inwestycyjnych,
konserwacyjnych 1 napraw oraz prowadzenie kompletnej dokumentacji zwiazanej z
ich realizac]a,

50) Zlecanie konserwacji 1 napraw wyspecjalizowanym jednostkom w miarg
uzasadnionych potrzeb w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,

51) Stata wspdipraca z dziatem ksiggowo-finansowym odnoénie ewidencjonowania i
rozliczania kosztéw ponoszonych w wyniku pracy dziatu,

52) Prowadzenie rejestru  ustaw, rozporzadzen Z sakresu ochrony $rodowiska 1
zaznajamianie z ich trescia komorki organizacyjne Sanatorium,

53) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem obowigzujacych aktow prawnych z zakresu
ochrony srodowiska,

54) Nadzér i kontrola nad gospodarka odpadami Sanatorium,

55) Opracowywanie zglaszanych wnioskow racjonalizatorskich pod katem technicznym i
ekonomicznym oraz nadzdr nad ich wdrazaniem,

56) Wspolpraca ze shuzbami sanitarno-epidemiologicznymi W zakresie mozliwosci
wprowadzanych zmian.

Wykonywanie inaych poleceft nieobjetych niniejszym zakresem a zleconych przez

Dyrektora Sanatorium.

Stanowisko ds. Inwestycyjno — Technicznych jest samodzielnym stanowiskiem pracy

podleglym bezposrednio Dyrektorowi Sanatorium.

W przypadku prowadzenia dziatalnodci inwestycyjnej systemem gospodarczym w

sakresie remontowo - budowlanym, pracownik zatrudniony na Stanowisku ds.

[nwestycyjno — Technicznych sprawuje nadzér nad sekcjg budowlang w ramach

posiadanych uprawniefl okreslonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Inwestycyjno — Technicznych jest przetozonym

pracownikow zatrudnionych w sekeji budowlanej i ustala dla nich zakresy czynnosci.

Drzial Administracyjno - Gespodarczy
§ 10

Kierownik Administracyjno — Gospodarczy
1. Do zakresu czynnosci Kierownika Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

’

1) Nadzor i koordynacja pracy podporzadkowanych komorek organizacyjnych
okreslonych w niniejszym Regulaminie,
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5)

6)

7

8)

Ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw w podporzadkowanych komoérkach

organizacyjnych,

Organizowanie i prowadzenie dzialalnosci administracyjno-gospodarczej stosownie

do potrzeb komorek organizacyjnych dziatalnosci podstawowe;j,

W zakresie organizacji wewnetrznej Sanatorium:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg jednostek medycznych Sanatorium,
a w szczegolnodcei terminowe sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi rejestrowe]
Wojewody oraz rejestru sadowego,

b} prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych opracowywania projektu oraz
nowelizacji Statutu Sanatorium,

¢) opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu Organizacyjnego oraz
innych wewnetrznych aktow prawnych wymaganych do funkcjonowania
Sanatorium,

a) wprowadzenie zmian do regulaminéw wynikajacych ze zmiany stosownych
przepisdOw prawa oraz struktury jednostki,

d) wdrazanie 1 kontrolowanie przestrzegania postanowien regulaminow
wewnetrznych oraz przedkladanie Dyrektorowi Sanatorium propozycji i
wnioskow, co do potrzeby aktualizacji 1 dokonywania niezbednych zmian,

e) prowadzenie zbioru dokumentacji, w tym wewnetrznych aktdéw prawnych
dotyczacych organizacji zarzadzania Sanatorium,

f) rozsylanie jednostkom i komoérkom organizacyjnym Sanatorium wewnetrznych
aktow normatywnych do wiadomosci i stosowania przez wiasciwe przedmiotowo
komorki.

g} planowanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia ogdlnego oraz szkolefi bhp i ppoz. na
podstawie zgtoszen Kierownikow Komoérek Organizacyjnych Sanatorium.

Przygotowywanie, w porozumieniu z oddziatem i kierownikami innych komoérek

organizacyjnych Sanatorium wnioskéw, wytycznych oraz zalecen w celu zapewnienia

wilasciwego poziomu opieki zdrowotnej, a w szczegblnosei:
a) dostepnosci i kompleksowoéci §wiadezen zdrowotnych Sanatorium,
b) poziomu i zakresu §wiadczen opieki ambulatoryjnej i stacjonarnej,
c) oceny wynikéw dziatalnosci zapobiegawczo-lecznicze;j.

Wspdlpraca z oddzialem 1 kierownikami innych komérek organizacyjnych

Sanatorium w zakresic spraw zwigzanych z zapewnieniem, jakoéci $wiadczen

zdrowotnych udzielanych przez Sanatorium, w tym:

a) monitorowanie, jakosci,

b) dokonywanie okresowych ocen i analiz, jakosci,

c) badanie poziomu satysfakcji kuracjusza,

d) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw i opinii w celu poprawy, jakosci
swiadczen zdrowotnych.

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektéw Sanatorium oraz jego

bezposredniego otoczenia w zakresie zapewnienia warunkéw niezbednych do

prawidiowego funkcjonowania Sanatorium, a w szczegdlnosci eksploatacji:
a}) nieruchomosci,
b} sprzetu techniczno-gospodarczego,
c) transportu wewnetrznego i zewnetrznego,
d) kuchni,

prowadzenie sprawozdawczodci statystycznej okre$lonej odrebnymi przepisami,
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9) sporzadzanie projektdéw planéw zaopatirzenia oraz kontrola przebiegu realizacji
zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie biurowe, odziez ochronng oraz inne materialy i
urzadzenia, zgodnie z potrzebami poszezegdlnych komoérek organizacyjnych
Sanatorium, :

10) nadzor nad gospodarkg materiatows oraz ewidencja majatku Sanatorium,

11) nadzor nad organizacja ochrony informacji nicjawnych,

12) przedstawianie wnioskow oszczgdnosciowych w zakresie kosztéw administracyjnych.

13) odpowiedzialno$¢ za zgodne ze spisem inwentarzowym wyposazenia pomieszczen i
wiasciwe oznakowanie.

14) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet i wyposazenie.

15) nadzér nad utrzymaniem czystosci wewnatrz Sanatorium, obiektéw Sanatorium i
wokot nich:

a) utrzymanie czystosci w ciggach komunikacyjnych Sanatorium,

b) wlhasciwe oznakowanie wszystkich obiektéw Sanatorium i funkcjonujgcych w
nich jednostek organizacyjnych

¢) utrzymanie czystosci w obiektach organizacyjnie podleglych dziatowi
Administracyjno-Gospodarczemu,

d) utrzymanie czystosci na terenach znajdujacych si¢ w zarzadzie Sanatorium,

e) pielegnacja terendw zielonych /koszenie trawy, pielegnacja drzewek i krzewéw,

f) utrzymanie przejezdnosci drog wewngtrznych w okresie zimowym,

16) sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych
zakupdw zwigzanych z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

17) Analiza kosztéw zamawianych urzadzen pod katem, jakosci, ceny i przydatnosci w
Sanatorium,

18) skladanie zamowien rocznych na niezbgdne materiaty eksploatacyjne i urzadzenia do
wykonywania natozonych na dziat zadan,

19) Pelnienie obowigzkéw Dyrektora Sanatorium w czasie jego nieobecnosci zgodnie z
postanowieniem niniejszego Regulaminu na podstawie pisemnego upowaznienia
wystawionego przez Dyrektora Sanatorium,

20) Zapoznanie si¢ i przestrzeganie ,,Instrukeji organizacji i zakresu dzialania archiwum

zaktadowego”,

19) Wspolpraca z Radg Spoleczng Sanatorium,

20) Prowadzenie akt oraz dokumentacji pracy Rady Spolecznej,

21) doskonalenie umiegjetnosci zawodowych.

2. Kierownik Administracyjno — Gospodarczy sprawuje nadzéor nad komorkami
organizacyjnymi wchodzacymi w sklad Dzialu Administracyjno — Gospodarczego:

1) Administracja

2) Kuchnia

3) Zaopatrzenie i magazyny

4) Obsluga gospodarcza

5) Obstuga techniczna i transport

3. Wykonywanie innych czynnosci sluzbowych zleconych przez przelozonych a nieobjetych
niniejszym zakresem.

Administracja
§11
Starszy referent/Referent:
Do zakres czynnodci pracownika na stanowisku Starszego Referenta nalezy:
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Wypisywanie dokumentéw RW na materialy 1 $rodki wydawane przez magazyny

Sanatorium.

2) Sporzadzanie wydrukéw prywatnych rozméw telefonicznych w okresach miesigcznych.

3) Wykonywanie drukéw dla potrzeb komorek organizacyjnych Sanatorium.

4) Kontrola stanu technicznego oraz zgtaszanie do przegladu kserokopiarki.

5) Wspolpraca z agencja reklamowg w zakresie oznakowania pomieszczef oraz uzupeiniania
napisé6w na tablicach informacyjnych.

6) Prowadzenie stuzbowych pojazdéw mechanicznych — na polecenie przetozonego.

7) Prowadzenie rejestru urlopdéw wypoczynkowych i innych oraz wspolpraca z
pracownikiem ds. Pracowniczych w tym zakresie.

8) Wrystawianie i rejestr faktur VAT,

9) Sporzadzanie uméw na dzierzawe pomieszczen i terenu.

10) Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej.

11) Sporzadzanie zaméwien rocznych na $rodki czystodci, biurowe i informatyczne dla
potrzeb Sanatorium..

12) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie ich
adresatom.

13) Prowadzenie dokumentacji turnuséw rehabilitacyjnych i innych przy wspdlpracy z
Przetozong pielegniarek

14) Przyjmowanie i nadawanie faxéw, telexow, telegraméw i telefonograméw.

15) Wysylanie korespondencji.

16) Obstuga centrali telefoniczne;j.

17) Prowadzenie akt sekretariatu.

18) Prowadzenie drukéw écistego zarachowania.

19) Wykonywanie drukéw dla potrzeb komorek organizacyjnych Sanatorium.

20) Obstuga narad oraz spotkan.

21) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych a nieobjgtych

niniejszym zakresem.

Kuchnia
§12

Szef Kuchni

Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Szefa Kuchni nalezy:

1) Planowanie zaopatrzenia w zywno$é zgodnie z zaleceniami Instytutu Zywienia i
Zywnosci. :

2) Wspélpraca z oddziatami Sanatorium w zakresie ustalania diet.

3) Nadzér nad celowym wykorzystaniem $rodkéw przeznaczonych na Zywienie,

4) Nadzér, nad jakoscia produkitéw dostarczanych do magazynku podrgcznego,
przestrzeganiem rotacji i okresow gwarancyjnych.

5) Zglaszanie wnioskéw w sprawie remontéw pomieszczen, urzadzen i wyposazenia
technicznego kuchni — wspéipraca w tym zakresie z pracownikiem zatrudnionym na
Stanowisko ds. Inwestycyjno Technicznym i Kierownikiem Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

6) Nadzo6r nad wiasciwym stanem sanitarnym pomieszezen i urzadzef w kuchni.

7y Nadzér nad terminowym wykonywaniem badan okresowych i obowigzujgcych szczepien
przez podlegly personel.

8) Realizacja zalecen Inspektora Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej.
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9 Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem artykuléw  pobranych z magazynu
Zywnosciowego.,

10) Nadzor nad kazdorazowym kwitowaniem odbioru artykuléw spozywezych.

11) Dbanie o nalezyts, jako$é przygotowywanych positkéw /smak, zapach, wartosci
odzywceze/,

12) Organizowanie dystrybucji i wydawania positkéw na stoléwke i na oddzialy, z
zachowaniem czasowego harmonogramu ich wydawania,

13) Nadzér nad wlasciwym porcjowaniem i wydawaniem positkow na stoléwke oraz na
oddziaty.

14) Nadzr na przestrzeganiem biezacego pobierania probek z przygotowywanych positkow.

15) Zachowanie nalezytej, jako$ci wydawania positkéw /zachowanie odpowiedniej gramatury
porcji oraz nalezytego stanu sanitarnego sprzgtu i urzedzen uzywanych przy wydawaniw/.

16) Nadzér nad przestrzeganiem rezimu sanitarmo-higienicznego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

17) Wspolpraca z dietetyczka w zakresie przygotowywania nowych potraw oraz technik ich
sporzadzania,

18) Wspolpraca z Dzialem Ekonomicznym w zakresie gospodarki finansowej Kuchni,

19) Ponoszenie odpowiedzialnosci za stan materialny wyposazenia obiektu kuchni.

20) Rozliczanie zwrotéw naczyh z oddziatow.

21) Organizowanie pracy poszczegélnych pracownikéw przy zmianie stanowisk pracy w
zaleznosci od potrzeb kuchni.

22) Wnioskowanie o nagradzanie lub karanie podleglego personelu.

23) Wykonywanie innych czynnosdci shuzbowych zleconych przez przelozonych zwiazanych z
praca zawodowa, a nicobjetych niniejszym zakresem czynnosci.

§13

Kucharz

Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Kucharza nalezy:

1) Pobieranie artykuléw zywnosciowych z magazynu.

2) Przygotowanie positkow.

3) Przestrzeganie wszystkich niezbednych przepiséw i receptur dotyczacych sposobow i
technik przygotowania potraw.

4) Dbanie o nalezna, jakos$¢ przygotowywanych positkéw /smak, zapach, wartosé odzywcza/.

5) Dystrybucja i wydawanie positkéw na stotéwke i oddzialy z zachowaniem Czasowego
harmonogramu ich wydawania.

6) Zachowanie nalezytej, jakosci wydawania positkéw /zachowanie odpowiedniej gramatury
porcji oraz nalezytego stanu sanitarnego sprzetu i urzadzen uzywanych przy wydawaniu,

7) Ponoszenie odpowiedzialnosci za stan materialny wyposazenia obiektu kuchni podczas
nieobecnosci Szefa Kuchni.

8) Wspolpraca z dietetyczka w zakresie przygotowania nowych potraw oraz technik ich
sporzadzania,

9) Rozliczanie zwrotéw naczyn z oddzialow.

10) Wykonywanie innych czynnoécei stuzbowych zleconych przez przetozonego a nieobjetych
niniejszym zakresem.

§14

Pomoc kuchenna

Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Pomocy Kuchennej nalezy:

1) Przygotowanie positkéw zgodnie z ustalonymi przepisami i recepturams.
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wstepnym przygotowaniem surowcdw, do
produkeji positkdw /plukanie, obieranie warzyw, trybowanie miesa, skrobanie ryb itp./.
Mycie i segregowanie naczyh w zmywalni dostarczonych z oddziatéw.,

Sprawdzanie stanu zwrdconych naczyn i informowanie Szefa kuchni o ewentualnych
brakach.

Udziat w procesie dystrybucji positkéw na oddziaty.

Utrzymanie porzadku na zajmowanym stanowisku pracy.

Wykonywanie innych czynnoéci stuzbowych zleconych przez przetozonego a nieobjetych
niniejszym zakresem.

Zaopatrzenie i magazyny
§15
Referent ds. zaopatrzenia
Do zakresu czynno$ci pracownika na stanowisku Referenta ds. zaopatrzenia nalezy:

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Sanatorium.

2) Opracowywanie rocznych zestawien zapotrzebowan sktadanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne Sanatorium.

3) Dokonywanie analizy rynku dostawcow w przedmiocie kazdego zapotrzebowania.

4) Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o
zamoOwienie publiczne

5) Przedkiadanie Kierownikowi Dzialu calo$ci dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniem
publicznym i uzgadnianie trybu zaméwienia.

6) Prowadzenie ewidencji wszystkich zaméwien publicznych z uwzglednieniem przedmiotu
zamowienia, daty zamdéwienia, Zrédla zakupu i wartoéci zaméwienia.

7y Nadzor nad przestrzeganiem termindw realizacji ziozonych zaméwiea.

8) Wspoldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Sanatorium w sprawie doktadnego
okreélenia przedmiotu zaméwienia. _

9) Wspdldzialanie z magazynierem w zakresie rotacji zamowionych towaréw.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg dotyczaca gospodarki materialowej
Sanatorium.

11) Dokonywanie wyceny otrzymywanych faktur.

12) Sporzadzanie dokumentéw przychodu zewnetrznego (PZ).

13) Przedkladanie Kierownikowi Dziatu dokumentéw PZ do akceptacji.

14) Terminowe przekazywanie dokumentéw PZ i faktur do Dziatu Ksiggowosci.

15) Wypisywanie dokumentdw rozchodu wewnetrznego (RW).

16) Wspdlpraca z magazynierem oraz z Dzialem Ksiegowosci w zakresie prowadzonych
spraw.

17) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowa, nieobjetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§16

Starszy magazynier/Magazynier

Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Starszego Magazyniera/Magazyniera

nalezy: ‘

1) Przyjmowanie do przechowywania w magazynie zakupionych towarow.

2) Sprawdzanie zgodno$ci przyjmowanych towaréw pod wzgledem asortymentu iilosci z
dokumentem dostawy (wydanie na zewnatrz — WZ, faktura, specyfikacja).

3) Niezwloczne powiadamianie przelozonego o stwierdzonym przypadku niezgodnodci
przyjmowanego towaru z dokumentem dostawy lub stwierdzenia wad przyjmowanego
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towaru, celem powolania Komisji odbioru. Jezeli magazynier nie poinformuje
przelozonego w ciggu trzech dni o stwierdzonych nieprawidlowosciach, ponosi osobiscie
odpowiedzialnoé¢ za wystepujace niezgodnosci.

4) Sporzadzanie dokumentéw obrotu materiatowego zgodnie z instrukcja,

5) Wystawianie faktur VAT zgodnie z ustawa o podatku od towardéw i ustug,

6) Prowadzenie ewidencji magazynowanych towarow,

7) Przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji.

8) Dbanie o racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowych oraz nalezyte ich
zabezpieczenie przed utratg cech uzytkowych.

9) Utrzymanie pomieszczen magazynowych w nalezytym porzadku.

16) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodows, nieobjetych ninigjszym
zakresem, a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Obstuga gospodarcza
§17
Pracownik gospodarczy/ Dozorca / Pracownik wykwalifikowany na stanowisku robotniczym
Do zakres czynnosei pracownika na stanowisku Robotnik Gospodarczy/ Dozorca / Pracownik
gospodarczy na stanowisku robotniczym nalezy:

1) Wykonywanie drobnych prac remontowo-modernizacyjnych w obiektach Sanatorium.

2) Wykonywanie drobnych prac zwigzanych z naprawg sprzetu i urzadzen bedgcych na
wyposazeniu Sanatorium.

3) Doz6r mienia.

4) Wrykonywanie prac organizacyjnych w obiektach oraz na terenie nalezgcym do
Sanatorium.

5) Utrzymanie we wlasciwym stanie terenéw zielonych nalezacych do Sanatorium.

6) Utrzymanie we wlasciwym stanie ciagdw pieszo-jezdnych w okresie zimowym.

7 Wywdz $mieci komunalnych do kontenerdw.

8) Rozladunek towardw dostarczanych do Sanatorium.

9) Wykonywanie prac zwigzanych z transportem wewnatrzzakiadowym.

10) Obstuga woézka akumulatorowego w transporcie wewnatrzzakladowym, zgodnie =z
posiadanymi kwalifikacjami okreélonymi odrgbnymi przepisami.

11) Powiadamianie kazdorazowo przelozonego o zaistnialej awarii pojazdu, uszkodzeniu lub
wypadku.

12) Wykonywanie czynnosci spedycyjnych w ograniczonym zakresie z przyjeciem
odpowiedzialnosci materialnej za przewozone tadunki.

13) Informowanie przelozonego o zaistnialych nieprawidlowosciach zwigzanych 2z
wykonywaniem prac transportowych.

14) Przestrzeganie terminéw, w ktdrych przewozony tadunek powinien trafié do adresata.

15) Odprowadzenie pojazdu do miejsca garazowania natychmiast po wykonaniu polecenia
shuzbowego.

16) Wykonywanie zleconych prac: remontowo-konserwacyjnych, organizacyjnych oraz prac
zwiazanych z utrzymaniem terenéw zielonych nalezacych do Sanatorium.

17y Utrzymanie w nalezytym stanie koni stuzacych do zabiegdw hipoterapii, w tym:
a) Czyszczenie 1 pielegnacja zwierzat.

18) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych a nieobjetych
niniejszym zakresem.

§18
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Sprzqgtaczka

Do zakres czynnosci pracownika na stanowisku Sprzataczki nalezy:

1) Sprzatanie — wyznaczonych przez Kierownika pomieszczen biurowych i innych.

2) Kazdorazowe mycie parapetéw i podidg na mokro i ich dezynfekcja.

3) Odkurzanie mebli i sprzetu.

4) Odkurzanie podtég w pomieszczeniach biurowych i w innych wskazanych przez
przetozonego.

5) Mycie okien i drzwi.

6) Zamykanie gabinetéw po skonczonej pracy i prawidlowe zabezpieczenie kluczy.

7 Porzadkowanie terenu wokot Sanatorium.

8) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przelozonych a nieobjetych
niniejszym zakresem.

Obstuga techniczna i transport
§19
Konserwator

Do zakres czynnosci pracownika na stanowisku Konserwatora nalezy:

1) Dokladne zaznajomienie si¢ z dokumentacjg techniczno-ruchowsg i instrukcjami obstugi
maszyn i urzadzen w warsztacie pracy.

2) Pelna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony warsziat pracy, wraz z wyposazeniem.

3) Przestrzeganie obowiazujacych przepisoéw w zakresie uzytkowania warsztatu pracy i petna
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

4) Wlasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych prac.

5) Oszczedne i racjonalne zuzywanie materiatow.

6) Rozliczanie si¢ z pobranych materiatéw i narzedzi.

7) Wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych w obiektach Sanatorium.

8) Wykonywanie prac zwigzanych z naprawg sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazenin
Sanatorium.

9) Przeprowadzanie napraw i remontéw oraz wykonywanie innych czynnosci w
poszczegdlnych warsztatach

10) Organizacja pogotowia technicznego w celu usuwania awarii

11) Wnioskowanie w sprawie zaopatrzenia w materialy niezbedne do przeprowadzenia
napraw, remontéw oraz wyposazenia w sprzet

12) Udostepnieniem za pokwitowaniem narzedzi na doraZne potrzeby innych komérek
organizacyjnych Sanatorium.

13) Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. zwlaszcza w zakresie technologii obrobki drewna i
metali,

14) Prowadzenie gospodarki narzedziowej dla wszystkich dziatéw Sanatorium.

15) Prowadzenie konserwacji i napraw sieci wodno — kanalizacyjnej i c.0. Sanatorium

16) Kontrola sprawnosci urzgdzen wodociggowych w hydroforni Sanatorium.

17) Biezaca konserwacja i naprawa urzadzen hydroforni Sanatorium.

18) Zapobieganie naduzyciom i kradziezom.

19) Informowanie  przetozonych o wszelkiego rodzaju awariach 1 zauwazonych
nieprawidlowosciach. '

20) Dbanie o swéj wyglad zewnetrzny oraz estetyke migjsca pracy.

21) Dozorowania mienia w czasie okresu urlopowania dozorcoéw lub w przypadku
niedostatecznej ich obsadzie, w tym:
a) Wykonywanie prac organizacyjnych w obiektach oraz na terenie nalezagcym do

Sanatorium.
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b) Ulrzymanie we wlasciwym stanie terendw zielonych nalezacych do Sanatorium.

¢) Utrzymanie we wlasciwym stanie ciagdw pieszo-jezdnych w okresie zimowym.

d) Wywoz $mieci komunalnych do konteneréw.

e) Rozladunek towaréw dostarczanych do Sanatorium.

f) Wykonywanie prac zwigzanych z transportem wewngtrzzaktadowym.

g) Obsluga wozka akumulatorowego w transporcie wewnatrzzaktadowym, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami okres$lonymi odrebnymi przepisami.

h) Powiadamianie kazdorazowo przetozonego o zaistnialej awarii pojazdu, uszkodzeniu

lub wypadku.

i) Wykonywanie czynnodei spedycyjnych w ograniczonym zakresie z przyjeciem
odpowiedzialnos$ci materiainej za przewozone tadunki.

j} Informowanie przelozonego o zaistnialych nieprawidlowosciach zwigzanych z
wykonywaniem prac transportowych.

k) Przestrzeganie termindw, w ktorych przewozony tadunek powinien trafi¢ do adresata.

) Odprowadzenie pojazdu do miejsca garazowania natychmiast po wykonaniu polecenia
shuzbowego.

m) Wykonywanie zleconych prac: remontowo — konserwacyjnych, organizacyjnych oraz
prac zwigzanych z utrzymaniem terenéw zielonych nalezacych do Sanatorium.

22) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych a nieobjetych

niniejszym zakresem.

Elektryk
§20

Do zakres czynnos$ci pracownika na stanowisku Elektryka nalezy:

D
2)
3

4
5)

6)
7
8

9)

Nadzor nad eksploatacjg sieci i urzadzefi telekomunikacyjnych w obiektach Sanatorium.
Prowadzi eksploatacje instalacji i urzgdzen RTV.

Prowadzi eksploatacj¢ sieci okablowania strukturalnego telefonicznego i komputerowego
w obiektach technicznych i sanatoryjnych.

Realizuje wykonanie plandéw przegladdw i remontow.

Prowadzi prace z =zastosowaniem obowiazujacych przepiséw, norm, zarzadzen,
regulaminéw 1 instrukeji.

Dziata w kierunku niezawodnodci pracy powierzonych urzadzen i instalacji.

Posiada aktualne uprawnienia eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych.

Bierze udziat w szkoleniach majacych na celu podniesienie kwalifikacji oraz doskonalenie
wykonywanych obowigzkéw

Powiadamia przelozonego o zauwazonych usterkach i nieprawidtowej pracy urzadzett

10) Przedstawia wnioski techniczne, organizacyjne dla usprawnienia pracy urzadzen oraz

Sekii.

11) Dozorowania mienia w czasie okresu urlopowania dozorcéw lub w przypadku

niedostatecznej ich obsadzie, w tym:

a) Wykonywanie prac organizacyjnych w obiektach oraz na terenie nalezacym do
Sanatorium.

b) Utrzymanie we wlasciwym stanie terendw zielonych nalezacych do Sanatorium.

¢) Utrzymanie we wiasciwym stanie ciggdw pieszo-jezdnych w okresie zimowym.

d) Wywdz smieci komunalnych do kontenerow.

e) Rozladunek towaréw dostarczanych do Sanatorium.

f) Wykonywanie prac zwigzanych z transportem wewnatrzzaktadowym.

g) Obsluga wozka akumulatorowego w transporcie wewnatrzzakladowym, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami okreslonymi odrebnymi przepisami.
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Powiadamianie kazdorazowo przelozonego o zaistniatej awarii pojazdu, uszkodzeniu
lub wypadku.
Wykonywanie czynnosci spedycyjnych w ograniczonym zakresie z przyjeciem
odpowiedzialnosci materialnej za przewozone tadunki.
Informowanie przelozonego o zaistnialych nieprawidlowosciach zwiazanych z
wykonywaniem prac transportowych.
Przestrzeganie terminéw, w ktérych przewozony tadunek powinien trafi¢ do adresata.
Odprowadzenie pojazdu do miejsca garazowania natychmiast po wykonaniu polecenia
shuzbowego.
m) Wykonywanie zleconych prac: remontowo-konserwacyjnych, organizacyjnych oraz
prac zwigzanych z utrzymaniem terenéw zielonych nalezacych do Sanatorium.
12) W zakresie eksploatacji dzwigu hydraulicznego:
a) Prowadzi eksploatacje dzwigu hydraulicznego w obiekcie pawilonu sanatoryjnego.
b) Prowadzi dzienniki konserwacji urzadzenia.
¢) Wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Inwestycyjno —
Technicznych w zakresie przestrzegania przepisow i wytycznych Dozoru dla
prawidlowej eksploatacji urzadzenia.
d) Realizuje wykonanie planow przegladéw i remontow.
¢) Prowadzi prace z zastosowaniem obowiazujgcych przepisow, norm, zarzadzef,
regulaminéw i instrukeji.
f) Dziata w kierunku niezawodnosci pracy powierzonego urzgdzenia i instalacji.
) Posiada aktualne uprawnienia z zakresu eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych i
konserwacji dZwigow. _
h) Bierze udzial w szkoleniach majgcych na celu podniesienie kwalifikacji oraz
doskonalenie wykonywanych obowigzkow.
i) Powiadamia bezposredniego przetozonego o zauwazonych usterkach, nieprawidlowej
pracy urzadzenia,
i) Przedstawia wnioski techniczne i organizacyjne dla usprawnienia pracy urzgdzenia.
13) W zakresie eksploatacji kottow gazowych w kottowni:
a) Prowadzi eksploatacj¢ kotléw gazowych i urzadzen towarzyszacych w kotlowni
Sanatorium.
b) Prowadzi dzienniki konserwacji urzgdzefi.
¢) Wspélpracuje z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Inwestycyjno —
Technicznych w zakresie przestrzegania przepiséw i wytycznych Dozora dla
prawidlowej eksploatacji urzadzef.
d) Realizuje wykonanie planéw przeglagdéw i remontow.
¢) Prowadzi prace z zastosowaniem obowigzujacych przepiséw, norm, zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji.
) Dziata w kietunku niezawodnosci pracy powierzonych urzgdzen i instalacji.
g) Posiada aktualne uprawnienia z zakresu eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych 1
obstugi urzgdzen gazowych.
h) Bierze udziat w szkoleniach majacych na celu podniesienie kwalifikacji oraz
doskonalenie wykonywanych obowigzkow.
i) Powiadamia bezposredniego przelozonego o zauwazonych usterkach, nieprawidtowe;j
pracy urzadzenia.
j) Przedstawia wnioski techniczne i organizacyjne dla usprawnienia pracy urzadzenia.
14) W zakresie pomiaréw, zgodnie 7 posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie okreslonymi
odrebnymi przepisami:
a) Dokonywanie pomiar6w elektrycznych, eksploatacyjnych oraz wielkosci
elektrycznych we wszystkich obiektach Sanatorium.

21




b) Planowanie, w uzgodnieniu z przetozonym, wykonania zadan remontowych i
pomiarowych.

¢) Prowadzenie ksigzki protokétow pomiarowych i przestrzeganie termindw pomiaréw
eksploatacyjnych.

d) Zglaszanie przetozonym nieprawidtowodci w instalacjach elektrycznych.

¢) Obowigzek zapoznania si¢ z instrukcjami obstugi urzadzen elektrycznych i
technologicznych zainstalowanych w Sanatorium, Normami Elektrycznymi oraz

- PBUE, PEUE. _

) Podejmowanie dziatah w kierunku zwiekszenia niezawodnosci zasilania w energie
¢lektryczng Sanatorium.

g) Udzial w szkoleniach dotyczacych nowych przepiséw oraz obstugi nowych urzadzes.

h) Obowiazek posiadania uprawnien gr. E i D w zakresie 15 kV uprawnien do pomiar6w
eksploatacyjnych.

15) Wykonywanie innych czynnosci shuzbowych zleconych przez przetozonych a nieobjetych
niniejszym zakresem.

Kierowca — Zaopatrzeniowiec
§21

Do zakres czynno$ci pracownika na stanowisku Kierowca — zaopatrzenjowiec nalezy:

1) Dokonywanie codziennej obstugi pojazdéw mechanicznych.

2) Utrzymanie pojazdéw w pelnej sprawnosci technicznej.

3) Dokladne i szezegétowe prowadzenie zapisow w karcie drogowe;.

4) Prowadzenie dokladnej ewidencji wymienianych czesci zamiennych,

5) Prowadzenie kontroli wymiany /uzupelnianie/ olejow w silniku, zespole napedowym oraz
ptynu w ukladzie hamulcowym, przestrzeganie termindéw wykonania przegladow
gwarancyjnych i technicznych.

6) Uczestniczenie przy dokonywaniu przez stacj¢ obstugi naprawach i przegladach
technicznych.

7) Utrzymanie czysto$ci w powierzonym pojezdzie i garazu.

8) Powiadamianie kazdorazowo przetozonego o zaistnialej awarii pojazdu, uszkodzeniu lub
wypadku.

9) Wykonywanie czynnosci spedycyjnych w ograniczonym zakresie z przyjeciem
odpowiedzialno$ci materialnej za przewozone ladunki.

10) Informowanie  przetozonego o zaistniatych nieprawidlowosciach zwigzanych z
wykonywaniem prac transportowych.

11) Prowadzenie ewidencji ruchu opon w samochodach.

12) Informowanie przelozonego o zaistniatym przepale.

13) Odprowadzenie pojazdu do miejsca garazowania natychmiast po zakofczonej podrozy
stuzbowej lub wykonaniu polecenia sluzbowego.

14) Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodows, nieobjetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez bezpodredniego przetozonego.

Biuro Obstugi Klienta (BOK)
§22
Kierownik Biura Obstugi Klienta

1. Do zakresu obowigzkéw kierownika Biura Obstugi Klienta nalezy:
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2.
3.

1) $wiadczenie kompleksowej informacji na temat prowadzonej dziatalnosci kuracjuszom,
2) wykonywanie funkcji marketingowych w zakresie ustug medycznych w tym:

a) badanie rynku ustug medycznych w obszarze zainteresowania Sanatorium. Analiza
perspektywicznej atrakcyjnoéci i dotychczasowego profilu dziatania, poszukiwanie
nowych obszardw i kierunkéw dziatania,

b) przygotowywanie danych o rynku ustug medycznych niezbednych do opracowania
strategicznych planéw dziatalnoéci medycznej Sanatorium,

¢) realizacja promocji ustug medycznych Sanatorium,

d) tworzenie i gromadzenie dokumentacji, zawierajacej informacje dotyczace
bezposrednich konkurentéw oraz $wiadczeniobiorcow (kuracjuszy).

3) organizacja czasu wolnego kuracjuszy,
4) przygotowanie oferty komercyjnej i tworzenie pakietéw pobytowych,
5) przygotowanie ofert dla grup zorganizowanych,
6) prowadzenie rezerwacji w Sanatorium oraz nadzor nad programem rezerwacyjnym,
7) obstuga strony internetowej i portali spolecznosciowych,
8) przyjmowanie kuracjuszy Sanatorium z uwzglednieniem obowigzujacych procedur,
9) przyjmowanie skarg i wnioskéw kuracjuszy zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami
Dyrektora SP Sanatorium Rehabilitacyjnego im. Janusza Korczaka w Krasnobrodzie,
10) wspolpraca z innymi komérkami Sanatorium.
Kierownik Biura Obstugi Klienta sprawuje nadzér nad recepcja
Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych a nieobjetych
niniejszym zakresem.
Recepcja
§23

Referent — recepcjonista(ka)
Do zakres czynnoéci pracownika na stanowisku Referenta-Recepcjonisty(ki) nalezy:

1)
2)
3
4)
5)
6)
7
8
9)

Meldowanie kuracjuszy.

Kierowanie interesantéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych.

Obstuga centrali telefonicznej.

Udzielanie informacji w zakresie leczenia sanatoryjnego oraz ambulatoryjnego.
Sprzedaz artykutéw przemystowych i spozywezych.

Umozliwianie korzystania z prasy codzienne;.

Obstuga narad oraz spotkan. '

Obstuga rezerwacji i pobytow.

Organizowanie czasu wolnego dla kuracjuszy.

10) Utrzymanie czystoéci w recepcji.
11) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych, a nieobjgtych

niniejszym zakresem.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
§24

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

1.

2.

Szczegdtowe zadania i obowigzki Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa okresla zakres
czynnos$ci nadany przez Dyrektora Sanatorium. Dyrektor Sanatorium jest bezposrednim
przetozonym Zastepcy ds. Lecznictwa

Zakres obowigzkow pracownika na stanowisku Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa:

Obowiqzki w zakresie organizacji pionu lecznictwa
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1) Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Sanatorium modelu funkcjonalnego
Sanatorium, dotyczacego organizacji, zatrudnienia kadry medyczne] oraz
wyposazenia w sprzet i aparaturg medyczng podporzadkowanych jednostek.

2) Planowanie i nadzorowanie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie
realizacji $wiadczen zdrowotnych,

3) Podziat czynnosci w zakresie zadaf pionu lecznictwa okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Sanatorium, a dotyczacych zapewnienia:

a) odpowiedniej, jakosci i poziomu dziatalnosci leczniczej Sanatorium, szczegdlnie
w zakresie poziomu ambulatoryjnych i stacjonarnych $wiadczen zdrowotnych
udzielanych pacjentom,

b) odpowiedniego zaopatrzenia w leki i artykuly sanitarne,

¢} wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczef, w kidrych udzielane sa
$wiadczenia zdrowotne.

4) Nadzor oraz koordynacja prawidlowego toku pracy podporzadkowanych dzialéw
oraz jednostek dziatalno$ci podstawowej :

5) Nadzdér nad dzialalnodcia diagnostyki medycznej, zakladdw leczniczych i
pozostatych jednostek dzialalnosci podstawowe;.

6) Wryznaczanie na czas nieobecnosci swojego zastgpcy sposrdd Kierownikow
jednostek dziatalnosci podstawowej oraz ustalenie zakresu jego obowigzkdw.

7) Przedstawianie Dyrektorowi Sanatorium sprawozdan z dziatalnosci kierowanego
pionu i biezace sygnalizowanie probleméw wymagajgcych rozwigzania,

8) Wrykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowg, nieobjgtych
niniejszym zakresem a zaleconych przez przelozonego.

Obowiqzki w zakresie zadan merytorycznych:

9) Dokonywanie okresowych wizytacji wszystkich jednostek funkcjonalnych
Sanatorium, szczegélnie w zakresie:

a) zapewnienia odpowiedniego poziomu uslug medycznych oraz bezpieczenstwa
chorych przebywajacych w Sanatorium,

b) stanu organizacyjnego i higieniczno-sanitarnego pomieszczen.

10) Wyrywkowe kontrolowanie prowadzenia dokumentacji medycznej pod wzgledem
doktadnosci i terminowosci jej sporzadzania oraz nalezytego przechowywania i
archiwizowania.

11) Prowadzenie nadzoru nad sprawozdawczoscig medyczng.

12) Przeprowadzanie okresowe] kontroli prawidiowosci oraz  terminowosci
wprowadzania informacji medycznych do ogdlno- sanatoryjnej sieci informatyczne;).

13) Czuwanie nad racjonalnym wykorzystywaniem tdzek Sanatoryjnych, urzadzed oraz

wyposazenia medycznego.
14) Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lekami i artykulami sanitarnymi w
Sanatorium.

15) Podejmowanie odpowiednich wnioskéw dla zapewnienia prawidtowej gospodarki
lekami i artykutami sanitarnymi.

16) Nadzér nad wiasciwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podleglych
pracownikow materiatéw wyjsciowych do przeprowadzenia procedury zamdwien
publicznych na zrealizowanie zaopatrzenia w sprzgt i aparatur¢ medyczng, leki i
artykuly sanitarne.

Obowiqzki w stosunku do podleglych pracownikow:

17) Wydawanie polecen, udzielanie wskazéwek 1 wytycznych podleglym pracownikom
w zakresie przydzielonych im zadan stuzbowych.
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18) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez podleglych
pracownikow wszystkich przydzielonych im zadad, zwlaszcza w zakresie opieki
lekarsko - pielegniarskiej nad kuracjuszami.

19) Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ustalonego w zakladzie
porzadku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;.

20) Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikOw rezimu sanitarnego,
przepisow przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym
uzywania odziezy roboczej i ochronne;j.

21) Nadzo6r nad planowaniem przez kierownikéw podleglych komérek organizacyjnych
potrzeb szkoleniowych pracownikéw w zakresie doksztalcania zawodowego,
specjalizacji oraz szkolest bhp i ppoz.

Obowiqzki w zakresie wspdlpracy:

22) Wspblpraca ze stuzbami inwestycyjnymi Sanatorium w procesie inwestycyjnym
jednostki i kontrola zgodnosci wykonywanych prac z docelowym modelem
funkcjonalnym Sanatorium.

23) Wspoblpraca z pionem administracyjno-gospodarczym w zakresie zaopatrzenia
Sanatorium w sprz¢t i aparature medyczng, artykuly medyczne, farmaceutyczne,
zywnosciowe i gospodarcze niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
Sanatorium.

24) Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Sanatorium w zakresie
dziatalnosci pionu lecznictwa.

25) Wspélpraca z dyrekcjami Szpitali w zakresie spraw kadrowych i wszystkich innych
dotyczacych dziatalnosci medycznej Sanatorium.

26) Prowadzenie konsultacji ze specjalistami wojewodzkimi  oraz  lekarzami
zatrudnionymi w wojewddztwie.

27) Wspblpraca z Izba Lekarska oraz Izba Pielegniarek i Poloznych.

28) Nawigzywanie kontaktéw z osrodkami akademickimi w kraju i za granics.

Obowiqzki w zakresie organizacji Priychodni Uzdrowiskowej:

29) Ustalenie organizacji pracy, w tym godzin pracy 1 przyje¢ pacjentow w
poszezego6lnych poradniach i pracowniach Przychodni.

30) Podzial czynnosci w zakresie zadan Przychodni w celu zapewnienia wlasciwego
poziomu opieki lekarsko-pielegniarskiej.

31) Nadzor oraz koordynacja prawidlowego toku pracy Przychodni.

32) Nadzor nad prawidlowosécia prowadzenia dokumentacji medycznej indywidualnej i
zbiorczej oraz sporzadzaniem dokumentacji statystycznej dotyczacej dziatalnosei
ambulatoryjnej Przychodni.

33) Nadzor nad wprowadzaniem informacji medycznych do 0go6lno- sanatoryjnej sieci
informatyczne;j.

34) Wnioskowanie w sprawach zaopatrzenia w artykuly sanitarne, $rodki pomocnicze i
inne materiaty niezbedne do realizacji zadaf Przychodni '

35) Sprawowanie nadzoru nad gospodarka artykutami sanitarnymi w Przychodni.

36) Sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw sanitarno-
higienicznych w pomieszczeniach Przychodni.

37) Nadz6r nad utrzymaniem w nalezytym stanie inwentarza Przychodni oraz nadz6r nad
prowadzeniem ksiegi inwentarzowej.

38) Przeprowadzanie okresowej kontroli inwentarza Przychodni.

39) Racjonalne wykorzystanie dysponowanego majatku oraz przydzielonych Przychodni
srodkow rzeczowych, finansowych i dokumentow.

40) Nadzoér na realizacja o$wiaty zdrowotnej w Przychodni w specjalnosciach
reprezentowanych przez poszezegdlne poradnie.
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41) Wyznaczanie na czas nieobecnosci swojego zastepcy sposrod podleghych lekarzy
oraz ustalenie zakresu jego obowiazkéw w uzgodnieniu =z bezposrednim
przetozonym.

42) Przedstawianic bezpoSredniemu przelozonemu sprawozdat z dzialalnodci
Przychodni i biezgce sygnalizowanie problemow wymagajgcych rozwigzania.

43) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodows,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez bezposredniego przelozonego
badz Dyrektora Sanatorium.

Przelozona pielegniarek
§25

Przeloiona Pielegniarek
1. Szczegblowe zadania i obowiazki Przetozonej Pielegniarek okresla zakres czynnosci

nadany przez Zastgpcg Dyrektora do spraw lecznictwa. Zastepca Dyrektora do spraw
Lecznictwa jest bezposrednim przetozonym Przetozonej Pielggniarek.
. Do zakresu pracownika na stanowisku Przetozonej Pielggniarek nalezy:

W zakresie zarzadzania i organizowania pracy podleglego personelu:

1) organizowanie 1 nadzorowanie opieki pielegniarskiej w oddziatach sanatoryjnych 1
zaktadach ,

2) organizacja pracy pielegniarek i personelu nizszego wspoldziatajacego w opiece
pielegniarskiej,

3) nadzér nad pracg personelu okreslonego w pkt. 2,

4) opracowywanie struktury organizacyjnej pionu pielegniarskiego i innego personelu
podleglego,

5) planowanie zatrudnienia pielegniarek i salowych,

6) wprowadzenie usprawnien oraz nowych metod pielegnacyjnych optymalizujgcych
poziom opieki nad kuracjuszem,

7) ustalenie oczekiwan kuracjuszy w zakresie opieki pielegniarskiej w Sanatorium oraz
ocena dotychczasowego stopnia ich zaspokajania,

8) czynne wlaczanie si¢ w dzialania kierownictwa Sanatorium, majace na celu
poprawienie komfortu Kkuracjusza 1i jednoczeénie warunkéw pracy personelu
$redniego 1 nizszego,

9) dokonywanie okresowych kontroli stanu i poziomu opieki pielggniarskiej oraz
ustalenie kierunkéw poprawy,

10) zapewnienia chorym hospitalizowanym w oddziatach Sanatorium odpowiednich
warunkow bytowych,

11) organizowanie i prowadzenie o$wiaty zdrowotnej,

12) organizowanie i prowadzenie jeden raz w turnusie niedziel informacyjnych dla
rodzicow i opiekunéw dzieci przebywajacych w Sanatorium na leczeniu,

13) udzielanie w miar¢ potrzeby podlegtemu personelowi rad i wskazéwek dotyczacych
jego pracy w zakresie sprawowania opieki pielegniarskiej,

14) planowanie wlasciwego rozmieszczenia kadr pielegniarskich oraz prowadzenie
ewidencji podlegtego personelu,
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15) organizowanie miesigcznych odpraw dla podleglego personelu w celu oméwienia
spraw zwiazanych z jego pracg z udzialem zainteresowanych kierownikéw komérek
organizacyjnych,

16) ustalenie zastgpstw na okres urlopébw i w razie nieobecnosci podleglych
pracownikow,

17) zapewnienie wlasciwego wyposazenia stanowisk pracy pielegniarskiej w sprzet,
aparatur¢ oraz materialy niezbgdne do dziatalnosci zawodowej oraz nadzér nad ich
prawidlowym wykorzystaniem, w tym:

a) wnioskowanie w sprawie wyposazenia,

b) opracowanie i przygotowanie materialéw wyjsciowych do przeprowadzania
procedury zamdwien publicznych na zakup wyposazenia oraz opiniowanie
projektéw umdw w tym zakresie,

18) nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym Sanatorium,

19) doskonalenie kwalifikacji podlegtego personelu, opracowywanie kierunkéw i form
szkolenia wewnatrzzakladowego oraz kierowanie podleglego personelu na szkolenia
i kursy,

20) przedstawianie Dyrektorowi Sanatorium sprawozdan z przebiegu prac podleglego
personelu,

21) wspolpraca z Izbg Pielegniarek i Poloznych,

W zakresie obowiazkéw w stosunku do podleglego personelu:

22) ustalanie harmonogramu dyzuréw dla pielegniarek i salowych oraz przedktadanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi Sanatorium.

23) wydawanie polecent podlegtemu personelowi w zakresie przydzielonych im zadan
shazbowych,

24) nadzér nad terminowym wykonaniem przez podlegly personel pielegniarki
wszystkich niezbednych zabiegéw i badan pomocniczych zleconych kuracjuszom,

25) nadzér nad terminowym wykonaniem przez salowe wszystkich niezbednych prac
organizacyjnych,

26) nadzér nad procesem pielegnowania chorych oraz czuwanie nad odpowiednim
odnoszeniem si¢ personelu sanatoryjnego do kuracjuszy,

27) nadzdr wykonywania przez personel pielegniarski zlecefi lekarskich i pielegnowania
chorych,

28) udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglemu personelowi, co do sposobu
wykonania przydzielonych im zadan,

29) dbanie o dyscypling pracy, zwlaszcza w zakresie wlasciwego poziomu opieki
pielegniarskiej nad kuracjuszami,

30) nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przez podlegly personel rezimu sanitarnego,
zasad bhp oraz przepis6w przeciwpozarowych.

W zakresie epidemiologii

31) Wspdluczestniczenie w opracowaniu strategii dziatan Sanatorium w zakresie
profilaktyki i zwalczania zakazen sanatoryjnych.

32) Nadzorowanie i monitorowanie stanu sanitarno-epidemicznego Sanatorium.

33) Opracowanie i nadzér nad systemem wykrywania przypadkéw zakazen.

34) Przekazywanie personelowi Sanatorium wiedzy dotyczacej wszystkich aspektow
kontroli zakazei i zapewnienia bezpiecznych warunkéw w  érodowisku
sanatoryjuym.

35) Okreslanie czynnikéw ryzyka zakazen wérdd kuracjuszy i personelu.

36) Analiza zrédel zakazen i przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego.
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37) Uczestniczenie w planowaniu opieki nad chorymi szczegélnie narazonymi na
zakazenie lub stanowiacymi zagrozenie dla innych.

38) Wspdlpraca z komérkami zakladu odpowiedzialnymi za ochrone zdrowia personelu,
a w szczegdlnoscei z:

a) Lekarzem Zakladowym (badania okresowe, szczepienia ochronne)
b) Stanowiskiem ds. BHP

39) Dostarczanie Dyrektorowi Sanatorium odpowiednich informacji na temat probleméw
zwiazanych z zakazeniami.

40) Dokonywanie analizy dokumentacji medycznej oraz przedstawianie Dyrektorowi
Sanatorium wnioskéw w zakresie uchybien proceduralnych, zlecania zbednych
badan oraz wnioskdéw dotyczacych profilaktyki i leczenia.

41) Monitoring 1 analiza zakazen sanatoryjnych oraz stanu bakteriologicznego
wszystkich oddziatow.

42) Nadzor na pacjentami z zakazeniami sanatoryjnymi w zakresie pielegnacii, zasad i
sposobu izolacji pacjentéw.

43) Doradztwo w postepowaniu pielegnacyjnym z chorymi szczegdlnie narazonymi na
zakazenia sanatoryjne.

44) Opracowanie i nadzdr nad wdrazaniem i przestrzeganiem standardéw i zasad
postepowania dla czynnosci dotyczacych profilaktyki kontroli zakazert:

a) metod i techniki pracy personelu,

b) procesow dezynfekeji i sterylizacii,

c) procesow dezynsekeji i deratyzaciji,

d) systemu transportu wewngetrznego,

€) sposobu gromadzenia i utylizacji odpadéw.

45) Okreslenie i analizowanie ryzyka zakazef personelu Sanatorium przy wspélpracy z
lekarzem zakiadowym, udzial w profilaktyce i promocji zdrowia.

46) Organizowanie regularnych i stalych szkolen dla personelu z zakresu zakazen
sanatoryjnych.

47) Organizowanie prawidlowego przeplywu informacji zwigzanego z sytuacjg
epidemiologiczng Sanatorium.

48) Prowadzenie dokumentacji dotyczace] wyzej wymienionych zadan zgodnie z
procedurs.

W zakresie organizacji Przychodni Uzdrowiskowej

49) Organizowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej oraz pracy pielegniarek a takze
sredniego 1 nizszego personelu wspoldzialajacego w tej opiece w Przychodnia
Uzdrowiskowej,

50) Prowadzenie biezgcej wspblpracy z kadra kierownicza Przychodni Uzdrowiskowej
szczegblnie w zakresie:

a) wlasciwego rozmieszczenia i wykorzystania personelu,

b} zapewnienia wlasciwego poziomu opieki pielggnacyjnej nad pacjentem,

¢) wprowadzenia usprawnien oraz nowych metod pielegnacyjnych optymalizujgcych
poziom opieki nad pacjentem,

d) ustalemia oczekiwan pacjentow w zakresie opieki pielggnacyjnej i oceny
dotychczasowego stopnia ich zaspokajania,

€) organizowania i prowadzenia o$wiaty zdrowotne;.

51) Zapewnienie wia$ciwego wyposazenia stanowisk pracy pielegniarskiej i pozostatego
podieglego personelu w sprzet, aparaturg, leki oraz materialy niezbedne do
wykonywania pracy zawodowej oraz nadzoér nad ich prawidtowym wykorzystaniem i
gospodarowaniem, w tym:

a) wnioskowanie w sprawie wyposazenia,
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b) opracowywanie i  przygotowywanie  materialéw  wyjsciowych  do
przeprowadzania procedur zaméwien na zakup wyposazenia.

52) Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazania poszczegolnych pomieszezen Przychodni
Uzdrowiskowej oraz okreslenie miesigcznych limitoéw materiatéw eksploatacyjnych
W poszczegblnych poradniach.

53) Kontrola utrzymania w nalezytym stanie inwentarza Przychodni Uzdrowiskowe;.
Przeprowadzanie okresowej kontroli stanu inwentarza.

54) Nadzér nad wprowadzeniem danych medycznych dotyczacych dzialalnosci
Przychodni Uzdrowiskowej do ogélno-sanatoryjnej sieci informatycznej.

55) Sygnalizowanie przetozonemu Przychodni Uzdrowiskowej wszystkich problemé6w,
ktorych rozwiazanie wykracza poza kompetencje oraz mozliwosci organizacyjne
Przetozonej Pielegniarek.

56) Nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Przychodni Uzdrowiskowej.

57) Dokonywanie okresowych kontroli stanu i poziomu opieki pielegniarskiej
realizowanej przez podlegly personel oraz ustalanie kierunkéw jej poprawy.

38) Udzielanie w miarg potrzeby podleglemu personelowi rad i wskazéwek dotyczacych
jego pracy, szczegolnie w zakresie sprawowania opieki pielggniarskiej.

59) Nadzdér nad prowadzeniem przez podlegly personel obowigzujacej dokumentacii
medyczne].

60) Organizowanie okresowych odpraw dla podleglego personeln w celu oméwienia
spraw zwigzanych z jego praca.

61) Doskonalenie kwalifikacji podlegtego personelu, opracowywanie kierunkéw i form
szkolenia wewnatrzzakladowego oraz kierowanie podleglego personelu na szkolenia
i kursy.

62) Prowadzenie ewidencji podleglego personelu.

63) Ustalanie zastgpstw na okres urlopdw i w razie nieobecnosci podlegtych
pracownikow.

64) Przedstawianie Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa sprawozdafh z przebiegu prac
zwigzanych z obstuga pielegniarska w Przychodni Uzdrowiskowej oraz biezgce
sygnalizowanie probleméw wymagajacych rozwigzania.

W zakresie wspolpracy

65) wspélpraca z Kierownikiem Rehabilitacji w zakresie zapewnienia wiasciwej
organizacji opieki ambulatoryjnej,

66) wspolpraca z Dzialem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie uzytkowania i
doskonalenia sanatoryjnego systemu informatycznego, przegladéw, napraw,
konserwacji i uzupelniania aparatury medycznej,

67) wspdlpraca z innymi jednostkami funkcjonalnymi oraz komérkami organizacyjnymi
Sanatorium w zakresie zapewnienia wiasciwego poziomu $wiadczen zdrowotnych
udzielanych kuracjuszom przebywajacym w Sanatorium,

68) wspdlpraca ze szkotami medycznymi i z wladzami samorzadowymi,

W zakresie pozostalych obowigzkow

69) racjonalne wykorzystanie dysponowanego majatku oraz przydzielonych oddziatowi
Srodkéw rzeczowych, finansowych i dokumentéw,

70) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu sprawozdan z dziatalnosci oddzialow
i biezgce sygnalizowanie probleméw wymagajgcych rozwigzania,

71) sporzadzanie =zestawien 1 opracowan statystycznych z zakresu dzialalnodci
lecznictwa zamknigtego i ambulatoryjnego w oparciu o zebrane materiaty,

72) prowadzenie dokumentacji statystycznej oraz terminowe sporzadzanie prac
statystyczno — sprawozdawczych
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73) ustalanie 1 eliminowanie nieprawidtowosci W rejestrach pacjentdw W celu
zapewnienia rzetelnosci informacji przekazywanych do Narodowego Funduszu
Zdrowia 1 innych jednostek,

74) sporzadzanie wykazow swiadezeh zdrowotnych dla odbiorcow ustug medycznych,

75) dokonywanie rozliczef ushug medycznych z kontrahentami Sanatorium.

76) przekazywanie kierownictwu Sanatorium informacji ekonomicznych potrzebnych do
biezacego zarzadzania jednostka,

77) organizowanie, nadzorowanie i1 wykonywanie prac Z zakresu prowadzenia
dokumentacji medycznej oraz archiwizacji dokumentacji medycznej w zakresie
lecznictwa zamknietego i ambulatoryjnego,

78) udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

79) zbieranie, opracowywanie 1 analizowanie materialow statystycznych z zakresu
ochrony zdrowia i rehabilitacii,

80) udzial w naradach oraz posiedzeniach naukowych organizowanych w Sanatorium.

81) dokonywanie okresowych ocen stanu wyposazenia Sanatorium w sprzgt i aparaturg
medyczng,

82) udziat w odbiorze koficowym i przekazaniu do eksploatacji urzadzen i aparatury
medycznej,

83) planowanie przegladow aparatury medycznej,

84) zlecanie napraw biezacych lub zgtaszanie uszkodzen sprzgtu i aparatury medycznej
wyspecjalizowanym, autoryzowanym serwisom technicznym,

85) wnioskowanic 0 wycofanie z uzytkowania wyeksploatowanego sprzetu i aparatury
medycznej,

86) koordynacja szkolefi personelu w zakresie obstugi sprzetu 1 aparatury medycznej,

87) Sprawowanie biezacego nadzoru nad gospodarka lekami w Sanatorium, szczegolnie
w zakresie przeprowadzania okresowej kontroli:

a) miesiecznego wskaznika zuzycia lekow,
b) stosowania sanatoryjnej listy lekow,

¢) stanu zapasow lekow w oddziatach,

d) zakupow lekow.

88) Przeprowadzanie okresowych analiz statystyczmych i ekonomicznych wynikow
kontroli gospodarki lekami

89) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych bezpoérednio z pracg zawodows, nie
objetych niniejszym zakresem a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Sandtorium Uzdrowiskowe
§26

Starszy Asystent, Asystent, Miodszy Asystent

Do zakresu czynnosei pracownika na stanowisku Starszego Asystenta/ Asystenta/ Mlodszego
Asystenta nalezy:

1
2)
3)
4)

5)

6)

Sprawowanie opieki nad chorymi przydzielonymi przez Z-ce ds. Lecznictwa.
Przeprowadzanie wstgpnego obchodu.

Wydawanie personelowi pielegniarskiemu polecefl dotyczacych pielggnowania chorych
oraz czuwanie nad odpowiednim odnoszeniem sie personelu sanatoryjnego do kuracjuszy.
Udzielanie kwalifikowanej pomocy W naghych wypadkach i zachorowaniach niezaleznie
od miejsca tego wypadku.

Udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen w 7akladzie Rehabilitacji i Przyrodoleczniczym
Sanatorium w okre$lonych dniach i godzinach, w tym wystawianie za$wiadczen
lekarskich niezbednych kuracjuszowi.

.

Udzielanie konsultacji na zlecenie w innych jednostkach Sanatorium.
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7

Zawiadamianie o wszelkich waznigjszych wydarzeniach w oddziale oraz wykroczeniach

popetnionych zaréwno przez personel, jak i chorych, a takze o wydanych przez siebie

zarzgdzeniach.

8) Czuwanie nad przestrzeganiem przez chorych regulaminu sanatoryjnego.

9) Osobiste dopilnowanie wykonania zarzadzen wydanych przez Z -c¢ ds. Lecznictwa w
razie ujawnienia w oddziale choroby zakaznej.

10y Prowadzenie dokumentacji medycznej w zakresie okreslonym przepisami (historia
choroby, ksiega raportéw lekarskich, ksiega zabiegow, ksiazka ewidencji przychodu i
rozchodu $rodkéw markotycznych) oraz wprowadzanie danych do ogolno-sanatoryjnej
sieci informatycznej.

11) Udziat w naradach lekarskich oraz posiedzeniach navkowych organizowanych w
Sanatorium.

12) Prowadzanie szkolenia i doszkalania personelu éredniego.

13) Wykonywanie innych czynnodci zwigzanych bezpodrednio z pracg zawodows,

nieobj¢tych niniejszym zakresem oraz na polecenie Dyrektora Sanatorium udziat w

komisjach lekarskich lub badaniach poza siedziba Sanatorium.

§27
Specjalistka Pielegniarka, Starsza Pielggniarka, Pielegniarka
1. Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Specjalistka Pielegniarka / Starsza
Pielggniarka / Pielegniarka nalezy:
1) Ustalenie rozpoznania pielggniarskiego i dobér whasciwych metod postgpowania
pielggnacyjnego stosownie do stanu zdrowia kuracjusza.
2) Zawiadamianie przelozonego o niemozliwosci stawienia sie do pracy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci.
3) Realizowanie postgpowania pielegnacyjnego wobec kuracjusza, w szczegdnosci:

a) przyjecie chorego do oddziahu i ulatwienie mu adaptacii,

b) dokonywanie pomiaréw podstawowych parametrow zyciowych,

¢} przygotowanie pacjenta do badania,

d) udzielanie pierwszej pomocy pacjentom w stanach zagrozenia zycia,

¢) wykonywanie czynnosci higienicznych oraz zapewnienie wygody i wlasciwej
pozycji kuracjusza,

f)  udzielanie pomocy w spozywaniu positkéw oraz innych czynnoéciach,

g) prowadzenie obserwacji og6lnego stanu zdrowia chorego,

h) wykonywanie czynnoéci diagnostyczaych,

i) pobudzanie i aktywizowanie chorego do udziatu w leczeniu, pielegnacji i
ochronie zdrowia poprzez: informowanie o celowoéci wykonywanych zabiegdw
leczniczych i pielegnacyjnych, pouczenie i wskazywanie sposobéw zachowania
podezas zabiegéw, szerzenie o$wiaty zdrowotnej, organizowanie czasu wolnego
kuracjuszy,

j)  edukowanie kuracjusza oraz rodziny lub opiekuna w zakresie o$wiaty zdrowotne;
1 opieki pielegnacyinej chorego,

4) Przestrzeganie praw pacjenta oraz zasad etyki pielegniarskiej.

5) Utrzymywanie stanowisk pracy w czystosei i porzadku.

6) Przeprowadzanie dezynfekeji narzedzi i sprzetu medycznego.

7) Stale przebywanie w miejscu pracy zapewniajace mozliwoéé obserwacji i
ewentualnego udzielenia pomocy kuracjuszowi.

8) Zapewnienie bezpieczenistwa chorym przebywajacym na oddziatach.

9) Bezzwloczne zglaszanie sie na kazde wezwanie chorego.
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10) Dokumentowanie dokonywanych zabiegdw, czynnosci pielegnacyjnych i wynikow
obserwacji chorego.

11) Wprowadzanie danych medycznych do ogélno-sanatoryjne; sieci informatyczne;j.

12) Przekazywanie informacji dotyczacych postepowania pielggnacyjnego wobec
kuracjuszy, pozostalemu personelowi medycznemu oddzialéw oraz personelowi
innych jednostek funkcjonalnych w zakresie niezbednym do wykonania zleconych
pacjentowi badan diagnostycznych badz konsultacy] nych.

"13) Stale kontrolowanie wykonywanych dziatafi i ocenjanie wynik6w postgpowania
pielegnacyjnego.

14) Wykonywanie zlecen lekarskich i polecefi Przetozonej Piclegniarek.

15) Utrzymywanie w nalezytym stanie narzedzi, sprzgtu i aparatury oraz zglaszanie
Przetozonej Pielggniarek oraz lekarzowi dyzumemu wszelkich usterek 1 brakow.

16) Zabezpieczenie i wiasciwe przechowywanie lekéw i Srodkow dezynfekcyinych
zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i aktualng wiedza.

17) Prowadzenie dokumentacji medycznej zwiazanej z pobytem chorych w Sanatorium,
a w szczegolnodei ksiggi gtownej przyjeé i wypisow oraz ksigg pomocniczych
zgodnie z obowigzujacg procedurg.

18) Prowadzenie ksiggi raportow pielegniarskich.

19) Sporzadzanic zestawief i opracowati statystycznych z zakresu dziatalnosci
lecznictwa zamknietego w oparciu o zebrane materialy,

20) prowadzenie dokumentacji statystycznej oraz terminowe sporzadzanie prac
statystyczno - sprawozdawcezych,

21) Organizowanie, nadzorowanie i wykonywanie prac z zakresu prowadzenia
dokumentacii medycznej oraz archiwizacji dokumentacji medycznej w zakresie
lecznictwa zamknigtego,

22) Udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisaimi,

23) Zbieranie, opracowywanie i analizowanie materiatéw statystycznych z zakresu
ochrony zdrowia i rehabilitacii,

24) Prowadzenie rejestru rozmow telefonicznych realizowanych w oddziale oraz
dokonywanie rozliczefi rozmow prywatnych.

25) Prowadzenie ksiggi ruchu chorych oddziatu oraz sporzadzanie zestawicnia dziennego
oddziatu.

26) Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw w oddziale.

27) Przekazywanie do archiwum zakoniczonych historii chor6b wraz z kopiami karty
informacyjnej z leczenia uzdrowiskowego oraz catoscig dokumentacji medycznej
zwigzanej z hospitalizacja kuracjuszy.

28) State podnoszenie swoich umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach wewnetrznych
i zewnetrznych oraz samoksztatcenie.

29) Nadzorowanie pracy personelu pomocniczego w czasie zmian popotudniowych,
nocnych oraz w niedzielg i swigta.

30) Wyjasnianie z Przelozong Piclegniarek lub lekarzem dyzurnym, wszelkich
watpliwosci i niejasnosei zwiagzanych z wykonywaniem obowiazkow.

31) Wykonywanie innych czymnoéci zwiazanych z pracg zawodowa, nieobjetych
niniejszym zakresem, a zaleconych przez Przelozona Pielggniarck lub lekarza

dyzurnego.
2. Ponadio Specjalistka Pielggniarka wykonuje zadania z zakresu organizowania szkolen
wewnatrz oddziatowych.
§28
Opickun medyczny
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Celem pracy opiekuna jest odcigzenie pielggniarek i pomoc w podstawowych czynnosdciach

pielegnacyjnych oraz zaspokajanie podstawowych potrzeb kuracjuszy. Opiekun medyczny
dziala na zlecenie pielegniarki, ale czes$é czynnosci moze wykonywaé samodzielnie, bez
zlecenia,

Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Opiekuna medycznego nalezy:

"
2)

3)
D

5)
6)
7

Wspolpraca z pielegniarka w zakresie realizowania planu opieki nad kuracjuszami.
Pomoc pielegniarce podczas wykonywania zabiegdw pielegniarski, podczas ktérych
pelni funkcj¢ pomocnicza.

Nawiazywanie i utrzymanie kontaktéw miedzyludzkich z kuracjuszami.

Pomoc i udzielanie wsparcia kuracjuszom niepelnosprawnym ( asystowanie podczas
zabiegdw, pomoc W poruszaniu si¢ po obiekcie).

Swiadczenie ustug opiekunczych, pielegnacyjnych i higienicznych.

Konserwacja, dezynfekcja przyboroéw i narzedzi stosowanych podczas zabiegdw.
Wrykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z praca zawodows, nieobjetych
niniejszym zakresem, a zaleconych przez bezposredniego przelozonego.

§29

Dietetyczka
Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Dietetyczki nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Sporzadzanie we wspélpracy z Szefem Kuchni jadlospisow dekadowych lub
dwutygodniowych z uwzglednieniem diet leczniczych.

Sporzadzanie zlecehh wydania z magazynu artykuléw zywnosciowych.
Udzial w kontroli, jakosci produkidéw zywnosciowych dostarczanych do magazynu.
Kontrola i ocena gotowych potraw przed wydaniem ich na stotéwke i oddzialy.
Przestrzeganie rezimu sanitarno-higienicznego w pomieszczeniach produkeyjnych i
rozdziatu positkow.
Nadzo6r nad pobicraniem prébek ze wszystkich przygotowywanych positkow.
Wspdlpraca z personelem leczacym kuracjuszy w zakresie opracowywania
jadlospisow i diet leczniczych.
Przeprowadzanie we wspdlpracy z Szefem Kuchni szkolefi personelu Kuchni odnognie
sporzadzania diet.
Nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy przez personel kuchenny.

10y Stale doksztalcanie si¢ w dziedzinie zywienia dietetycznego.
11) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego a

nieobjete niniejszym zakresem.

§ 30

Sprzqtaczka oddziatu

Do zakresu czynno$ci pracownika na stanowisku Sprzgtaczka oddziahu nalezy:

1) Sprzgtanie, mycie 1 dezynfekcja urzadzef, pomieszczen oraz wyposazenia oddzialu
zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

2) Zbieranie i segregowanie wszystkich odpadéw medycznych, bielizny i transportowanie
ich do brudownika.

3) Codzienne mycie powierzchni wszystkich pomieszczen 1 sanitariatéw oraz ich
dezynfekcja wedlug obowigzujacych zasad rezimu sanitarno-epidemiologicznego.
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4) Mycie 1 dezynfekcja sprzetu specjalistycznego hydroterapii i innego sprzetu
rehabilitacyjnego.

5) Mycie okien i drzwi. .

6) Pobieranie z magazynku oddzialowego $rodkéw dezynfekcyjnych i czystosei.

7) Pomoc w pielegnacyjnych czynnoéciach pielegniarskich.

8) Udzielanie pomocy cigzko chorym przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych oraz
wynoszenie, mycie i dezynfekcja naczyn po wydzielinach i wydalinach.

9) Czuwanie nad bezpieczenstwem kuracjuszy.

10) Zglaszanie si¢ na kazde wezwanie kuracjuszy.

11) Transport z kuchni positkéw dla kuracjuszy.

12) Roznoszenie positkéw dla kuracjuszy.

13) Okazywanie Zyczliwego stosunku do chorych, przetozonych i wspoipracownikéw.

14) Zakaz udzielania informacji o stanie chorego.

15) Dbanie o powierzony sprzet i aparature. Powiadamianie bezposredniego przelozonego o
kazdym fakcie zaginigcia, zniszczenia lub uszkodzenia inwentarza.

16) Wlasciwe przechowywanie sprzgtu, Srodkéw czystodei i dezynfekeyjnych.

17) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z praca zawodows,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonych

Zaklad Przyrodoleczniczy i Zaktad Rehabilitacji
§31

Kierownik Rehabilitacji

Do zakresu obowiazkéw na stanowisku Kierownika Rehabilitacji nalezy:

1) Organizacja i nadzér pracy pracownikow zatrudnionych w Zaktadach, o ktérych mowa w
§ 21.

2) Dopilnowanie terminowego wykonania wszystkich niezbednych zabiegow.

3) Kontrolowanie wykonywania przez podlegly personel zleceni lekarskich.

4) Znajomos$¢ kuracjuszy przebywajgcych na leczeniu sanatoryjnymi w zakresie jednostek
chorobowych, dysfunkeji narzadu ruchu, planu usprawniania.

5) Sumienne i staranne wykonywanie polecen dotyczacych pracy.

6) Obecnos¢ na obchodzie lekarza, referowanie realizacji i postepéw usprawnienia.

7) Dopilnowanie zaopatrzenia i napraw sprzgtu w obrebie Zaktadow.

8) Zawiadamianie o wszelkich wazniejszych wydarzeniach w Zakladach oraz wykroczeniach
popelionych zaréwno przez personel, jak i chorych, a takze o wydanych przez siebie
poleceniach.

9) Czuwanie nad przestrzeganiem przez chorych Regulaminu Organizacyjnego.

10)Udziat w naradach lekarskich oraz posiedzeniach naukowych organizowanych w
Sanatorium.

11)Planowanie wlasciwego rozmieszczenia i wykorzystania personelu (grafiki, urlopy,
zastgpstwa).

12)Zapewnienie wiladciwego przeplywu informacji dotyczacej rehabilitacji chorych,
pomiedzy wszystkimi cztonkami zespolu terapeutycznego.

13)Biezacy nadz6r nad wiasciwym dokumentowaniem zabiegéw leczniczych.

14) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych podleglego personelu, a zwlaszcza przez:

a) prowadzenie biezacego instruktazu w zakresie ustalania i wlasciwego doboru metod
postepowania rehabilitacyjnego,
b} wiasciwa realizacj¢ programu adaptacji zawodowej pracownik6w.

15)Prowadzenie dokumentacji medycznej zwigzanej z pobytem chorych w Sanatorium.

16)Sporzadzanie zestawied i opracowan statystycznych z zakresu dzialalnosci lecznictwa
zamknigtego i ambulatoryjnego w oparciu o zebrane materiaty.
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17)Prowadzenie dokumentacji statystycznej oraz terminowe sporzadzanie prac statystyczno —
sprawozdawczych.

18)Ustalanie i eliminowanie nieprawidtowosci w rejestrach pacjentdw w celu zapewnienia
rzetelnosei informacji przekazywanych do Narodowego Funduszu Zdrowia i innych
jednostek,

19)Rozliczanie zewnetrznej sprzedazy medycznej realizowanej przez Zaklady, a w
szczegolnoscei sporzgdzanie zestawier i informacji wymaganych przez odbiorcéw ustug.

20)Sporzadzanie wykazéw §wiadczef zdrowotnych dla odbiorcéw ustug medycznych.

21)Dokonywanie rozliczen ustug medycznych z kontrahentami Sanatorium.

22)Przekazywanie kierownictwu Sanatorium informacji ekonomicznych potrzebnych do
biezacego zarzgdzania j ednostka.

23)Organizowanie, nadzorowanie i wykonywanie prac z zakresu prowadzenia dokumentacji
medycznej oraz archiwizacji dokumentacji medycznej w zakresie lecznictwa zamknietego
i ambulatoryjnego.

24) Udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

25)Zbieranie, opracowywanie i analizowanie materialéw statystycznych z zakresu ochrony
zdrowia i rehabilitacji.

26) Wprowadzanie danych medycznych do ogolno-sanatoryjnej sieci informatycznej.

27)Organizowanie i czynne uczestniczenie w szkoleniach wewnatrzzaktadowych.

28) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

29) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio =z praca zawodowsg,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

§32

mgr fizjoterapii, Starszy fizjoterapeuta, Sizjoterapeuta, technik fizjoterapii

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku Starszego fizjoterapeuty / Technika Fizjoterapii

nalezy:

1) Wykonywanie zleconych zabiegéw wydawanych przez lekarzy w zakresie ustug
ambulatoryjnych oraz lecznictwa uzdrowiskowego.

2) Sumiennie i starannie wykonywanie polecen dotyczacych pracy, wydawanych przez
Kierownika Dziatu Rehabilitacji.

3) Pracownik nie ma prawa wobec chorych poddawaé w watpliwosé stosowanych metod
leczenia i wskazan lekarskich,

4) Dopilnowanie zaopatrzenia gabinetu w potrzebne $rodki do pracy.

5) Przygotowywanie gabinetu do zabiegébw poprzez sprawdzenie sprawnosci aparatury,
kabli, elektrod, dbanie o czystosé, sprowadzenie po pracy do pozycji zerowej aparatury,
wylaczenie aparatury z gniazdek sieci, zgaszenie $wiatla.

6) Pouczenie kuracjusza o sposobie wykonywania zabiegu.

7) Obserwacja i opicka nad pacjentem w trakcie wykonywania zabiegu i po jego
zakonczeniu,

8) Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji. Staranne wykonywanie dokumentacji
fizykoterapeutycznej.

9) Wprowadzanie danych medycznych do ogélno-sanatoryjnej sieci informatycznej.

10) Odpowiednie przechowywanie Sprzelu, oraz wykorzystywanie sprzetu zgodnie z
przeznaczeniem, instrukcjami uzytkowania oraz regulaminami wewnetrznymi.

11)Dbanie, aby zabiegi odbywaty si¢ w odpowiednich warunkach temperatury, os$wietlenia,
wentylacji.

12) Wykonywanie zabiegéw starannie i $cigle wg wskazowek lekarza.
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13)Wezwanie lekarza badz przerwanie zabiegu w przypadku zaobserwowania zmian w
zachowaniu sie lub wygladzie chorego, albo w razie pogorszenia si¢ samopoczucia
chorego.

14)Natychmiastowe unieruchomienie aparatu i zawiadamianie Kierownika Rehabilitacji w
razie jego uszkodzenia lub wadliwego dziatania.

15)Niezwloczne zawiadomienie Kierownika Rehabilitacji o wszelkich uszkodzeniach ciala
powstatych u chorego wskutek zabiegow.

16)State podnoszenie swoich umiejetnosci poprzez udzial w szkoleniach wewnetrznych i
zewngtrznych oraz samoksztalcenie.

17)Zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w zakresie Hipoterapii do obowigzkow
pracownika nalezy:

a) Wrykonywanie zleconych zabiegow przez lekarza z zakresu hipoterapii,

b) Utrzymanie w nalezytym stanie koni shuzacych do wykonywania zabiegdw,

¢) Zglaszanie potrzeb Kierownikowi Rehabilitacji w zakresie zaopatrzenia w
niezbedny sprzet,

d) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych w zakresie hipoterapii.

18)Wykonywanie innych czynnodci zwigzanych bezpodrednio z praca zawodows,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§33
Masazysta

Do zakresu obowiazkow na stanowisku Instruktora Masazysty nalezy:

1) Sumiennie i starannie wykonywanie polecen dotyczacych pracy, wydawanych przez
Kierownika Rehabilitacji.

2) Pracownik nie ma prawa wobec kuracjuszy poddawaé w watpliwos¢ stosowanych metod
leczenia i wskazan lekarskich.

3) Dopilnowanie zaopatrzenia gabinetu w potrzebne $rodki do pracy.

4y Przygotowywanie gabinetu do zabiegdw poprzez sprawdzenie sprawnosci sprzetu, dbanie
o czystosé, wylgczenie po pracy sprzetu z gniazdek sieci, zgaszenie $wiatla.

5) Pouczenie kuracjusza o sposobie wykonywania zabiegu.

6) Obserwacja i opieka nad kuracjuszem w trakcie wykonywania zabiegu i po jego
zakoficzeniu.

7) Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji. Staranne wypelnianie dokumentacji
fizykoterapeutycznej. _

8) Wprowadzanie danych medycznych do ogélno-sanatoryjnej sieci informatyczne;.

9) Odpowiednie przechowywanie sprz¢tu, oraz wykorzystywanie sprze¢tu zgodnie z
przeznaczeniem, instrukcjami uzytkowania oraz regulaminami wewnetrznymi.

10) Dbanie, aby zabiegi odbywaly si¢ w odpowiednich warunkach temperatury, oswietlenia,
wentylacji.

11) Wykonywanie zabiegdw starannie i scile wg wskazéwek lekarza.

12) Wezwanie lekarza badz przerwanie zabiegu w przypadku zaobserwowania zmian w
zachowaniu sie lub wygladzie kuracjusza, albo w razie pogorszenia si¢ samopoczucia.

13) Natychmiastowe unieruchomienie sprzgtu i zawiadamianie Kierownika Rehabilitacji w
razie jego uszkodzenia lub wadliwego dziatania.

14) Niezwioczne zawiadomienie Kierownika Rehabilitacii o wszelkich uszkodzeniach ciata
powstatych u kuracjusza wskutek zabiegéw.

15) State podnoszenie swoich umiejetnosei poprzez udziat w szkoleniach wewnetrznych i
zewnetrznych oraz samoksztalcenie.

16) Wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych bezposrednio z pracg zawodows,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
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1

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

§ 34

Pielegniarka
Do zakresu obowigzkéw na stanowisku Pielggniarki nalezy: '

-

Koordynowanie pracy zwiazanej ze Sprawnym przeptywam informacji miedzy Zaktadami
a Oddziatami Sanatorium.
Realizowanie postepowania pielegnacyjnego wobec kuracjusza, a w szczeg6lnosci:

a) stale przebywanie w miejscu pracy zapewniajace mozliwosé obserwacji i

ewentualnego udzielenia pomocy pacjentowi,

b) bezzwloczne zglaszanie si¢ na kazde wezwanie chorego,
Zabezpieczenie Zakladéw w érodki farmakologiczne, dezynfekeyjne i higieniczne,
codzienny nadzér i zmiana srodkéw dezynfekeyjnych.
Instruowanie pracownikow w zakresie postepowania ze Srodkami dezynfekeyjnymi.
Szerzenie o$wiaty zdrowotnej.
Asystowanie podczas zabiegéw aseptycznych i pomoc kuracjuszowi podczas badania
lekarskiego.
Wprowadzanie danych medycznych do ogolno-sanatoryjnej sieci informatyczne;.
Stale podnoszenie swoich umiejetnogci poprzez udzial w szkoleniach wewnetrznych i
zewngtrznych oraz samoksztalcenie.
Wykonywanie innych czynnosei zwigzanych z praca zawodowsg, nieobjetych niniejszym
zakresem, a zaleconych przez bezposredniego przelozonego.

§35

Sprzgtaczka
Do zakresu obowigzkéw na stanowisku Sprzgtaczki nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

Sprzatanie wyznaczonych przez przetozonego pomieszczeti Zaktadéw.

Codzienne mycie parapetéw i podidg wszystkich pomieszczer i sanitariatéw oraz ich
dezynfekcja wedhug obowigzujacych zasad rezimu sanitarno-epidemiologicznego.
Odkurzanie mebli i sprzetu, poza sprzetem specjalistycznym poszezegolnych pomieszczen
Zakladu oraz pracowni.

Mycie okien i drzwi.

Postgpowanie z materialem skazonym i innymi odpadami wedtug ustalonych procedur.
Zamykanie pracowni po zakoficzeniu w nich pracy oraz prawidlowe zabezpieczanie
kluczy.

Ponoszenie odpowiedzialnosdci za powierzony sprzet i materiaty, '
Kazdorazowe informowanie przefozonego o fakcie zaginiccia, zniszczenia lub
uszkodzenia powierzonego sprzetu,

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowa, nieobjetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez przetozonego.

Przychodnia Uzdrowiskowa
§ 36

Starszy Asystent, Asystent, Mlodszy Asystent

Do zakresu czynnogci pracownika na stanowisku Starszy Asystent, Asystent, Miodszy
Asystent nalezy:

1y

2)

Biezace udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych osobom zglaszajgcym
si¢ do poradni, w tym ustalenie kierunku leczenia oraz prowadzenie leczenia pacjentow
zgodnie z postepem wiedzy medyczne;j i technicznej w zakresie mozliwosci Sanatorium.
Wydawanie zaswiadczed lekarskich o czasowej niezdolno$ci do pracy i innych
zaswiadczen niezbednych pacjentowi.
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3) Wykonywanie pracy w oddziale Sanatorium, odpowiadajacym specjalnosci poradni, W
dniach i godzinach ustalonych w uzgodnieniu z przelozonym Przychodni oraz pelnienje
dyzuréw medycznych w Oddziale.

4) Prowadzenie indywidualne] dokumentacji medycznej (historii zdrowia i choroby pacjenta).

5) Wprowadzanie danych medycznych do ogblno-sanatoryjnej sieci informatycznej.

6) Udzielanie kwalifikowanej pomocy W nagtych wypadkach i zachorowaniach, niezaleznie
od miejsca tego wypadku na terenie Sanatorium.

7) Udzielanie konsultacji specjalistycznych w innych jednostkach Sanatorium.

8) Racjonalne wykorzystanie dysponowanego majatku oraz przydzielonych Poradni srodkéw
rzeczowych, finansowych i dokumentoéw.

9) Udziat w naradach lekarskich oraz posiedzeniach naukowych organizowanych w
Sanatorium.

10) Prowadzenie o$wiaty zdrowotnej w reprezentowanej specjalnosci.

11) Prowadzenie wewngtrznych szkolefi pracownikéw medycznych w zakresie zleconym
przez przetozonego Przychodni.

12) Zastgpowanie przefozonego Przychodni w razie jego nieobecnosci w przypadku
wyznaczenia do pelnienia zastgpstwa.

13) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa,
nieobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez bezpodredniego przelozonego oraz
udziat w komisjach lekarskich lub badaniach poza siedzibg Sanatorium na polecenie
Dyrektora Sanatorium.

§37

Rejestratorka

Do zakresu obowiazkéw na stanowisku Rejestratorki nalezy:

1) Rejestrowanie pacjenta do poradni i pracowni specjalistycznych.

2) Ustalanie pacjentom terminéw zleconych zabiegow.

3) Zakladanie dokumentacji medycznej dla o0sob zglaszajacych sie do poradni zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

4) Odbieranie telefonéw, udzielanie informacji o dniach i godzinach pracy poradni i
pracowni.

5) Gromadzenie, porzadkowanie i przechowywanie obowiazujace] dokumentacii w
rejestracii.

6) Czuwanie nad obiegiem dokumentacji wewnetrznej pacjenta pomiedzy poradniami a
rejestracja. '

7) Czuwanie nad aktualno$cia informacji na tablicach ogloszen.

8) Comiesi¢czne obliczanie wykonanych zabjegéw w zakladzie i przekazywanie statystyki
do Dzialu Ekonomicznego.

9) Sporzadzanie obowiazujacych sprawozda.

10) Prowadzenie rezerwacji migjsc do poszczegdlnych poradni i pracowni.

11) Zgtaszanie wszelkich probleméw zwigzanych z planowaniem zabiegéw do
bezposredniego przetozonego.

12) Sprawdzenie kompletnosci danych ewidencyjnych dotyczacych pacjenta i rodzaju porady.

13) Oszezedne zuzywanie powierzonych materialéw

14) Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet.

15) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa nieobjetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§38
Sprzataczka zakres obowigzkéw zgodnie z zapisem § 18
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§39

Pracownicy dzialu rehabilitacji zakres obowigzkéw zgodnie z § 321 § 33

Gléwny Ksiggowy
§ 40

Glowny Ksiegowy
Do zakresu czynnosci pracownika na stanowisku Gléwnego Ksiggowego nalezy:
Obowiazki w zakresie organizacji pionu ekonomiczno-ksiggowego

1.

D
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)
9

10)

Ustalenie wewnetrznej struktury organizacyjnej Dziatu Ekonomiczno w uzgodnieniu
z Dyrektorem Sanatorium.

Podziat czynnoéci w zakresie zadan okres§lonych w Regulaminie Organizacyjnym,
jako zadania pionu Gléwnego Ksiegowego.

Nadzér oraz koordynacja pracy Dziatu Ekonomiczno oraz sekcji powolywanych
sukcesywnie w ramach Dzialu w miar¢ uzasadnionych potrzeb.

Nadzdér w celu zapewnienia biezgcego i prawidlowego dokonywania rozliczen
finansowych dziatalnos$ci Sanatorium.

Sporzadzanie planu amortyzacji rzeczowych skladnikdw majatku trwatego -
naliczanie amortyzacji i umorzenia §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Wyznaczanie na czas nieobecno$ci swojego zastepey spo$réd podleglych
pracowniké6w oraz ustalenie zakresu jego obowigzkdw.

Przedstawianie Dyrektorowi Sanatorium sprawozdan w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych i przeprowadzonych analiz ekonomicznych oraz biezgce sygnalizowanie
probleméw wynikajacych z tych analiz.

Numerowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych Sanatorium.

Analiza terminowofci regulowania naleznosci Sanatorium, dokonywanie wezwati do
zaplaty i naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych platnosei.

Wykonywanie innych czynnodci zwigzanych bezposrednio z praca zawodowa,
nicobjetych niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego oraz okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy pracownikéw Sanatorium.

Obowigzki w zakresie zadan merytorycznych

11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

Racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z planéw spoleczno — gospodarczych.

Koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczegéinych komoérek
organizacyjnych Sanatorium.

Dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej i tematycznych analiz okresowych ze
szczegllnym uwzglednieniem ksztaltowania si¢ kosztéw wedlug miejsc ich
powstawania oraz przedstawienie Dyrektorowi Sanatorium wnioskéw wynikajacych
Z analiz.

Opracowywanie planéw spoteczno-gospodarczych w zakresie ustug i zatrudnienia,
Opracowywanie planow finansowych wedtug form finansowania w oparciu o plany
rzeczowe opracowarne przez odpowiednie komérki organizacyjne.

Sporzadzanie jednego planu finansowego oraz jednego sprawozdania finansowego
dla podmiotu leczniczego,

Realizacja planéw okre$lonych w pkt. 15) -16) oraz wnioskowanie w sprawie ich
ewentualnej zmiany.
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18) Nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci, likwidatury i kasy, ewidencji syntetycznej i
analitycznej skladnikéw majatkowych Sanatorium.

19) Organizowanie i sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej.

20) Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania planéw spoteczno-gospodarczego i
finansowego.

21) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Sanatorium, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosel:

a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

22) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Sanatorium.

23) Podpisywanie wszelkich uméw dotyczacych zobowiazan finansowych zawieranych
przez Sanatorium.

Obowigzki w stosunku do podleglych pracownikéw

24) Wydawanie polecefi, udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglym pracownikom
w zakresie przydzielonych im zadan stuzbowych.

25) Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez. podleglych
pracownikow wszystkich przydzielonych im zadan.

26) Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ustalonego w zakladzie
porzadku i dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw przeciwpozarowych
oraz bezpieczenistwa i higieny pracy.

27) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych podlegtego personelu, a zwlaszeza przez
prowadzenie biezacego instruktazu w zakresie finanséw.

28) Planowanie potrzeb szkoleniowych podlegltych pracownikéw w  zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wyksztatcenia ogolnego oraz szkolen bhp i
ppoz.

Obowigzki w zakresie wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Sanatorium

29) Wspllpraca z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i Stanowiskiem ds.
Inwestycyjno — Technicznych w zakresie dokonywania koncowych rozliczen
pomieszczefi lub obiektéw przekazywanych do eksploatacii.

30) Wspoélpraca z Dzialem Administracyjno - Gospodarczym w zakresie analizy kosztow
eksploatacyjnych.

31) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie problematyki
finansowo-ekonomicznej poszczegolnych komérek.

Dzial Ekonomiczny
§ 41
Starsza Ksiggowa, Ksiegowa
Do zakresu czynno$ci pracownika na stanowisku Starszej Ksiggowej / Ksiegowej nalezy:
1) Samodzielne numerowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych jednostki w
czasie nieobecnodci Glownego Ksiegowego.
2) Biezace i prawidtowe dokonywanie zapiséw ksiggowych na odpowiednich urzgdzeniach
ksiegowych.
3) Wypisywanie przelewdw do ksiegowanych faktur.
4) Wspdldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Sanatorium w zakresie:
a) przekazywania informacjii o operacjach interesujgeych  komorki  wihasciwe
merytorycznie,
b) uzyskania dodatkowych danych niezbednych do wlasciwego udokumentowania
operacji podlegajacych ksiggowaniu.,
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5) Terminowe regulowanie zobowigzan Sanatorium.

6) Comiesi¢czna analiza sald i zapiséw na kontach finansowych w celu wyeliminowania
ewentualnych bledéw.

7 Dokonywanie miesigcznych  wydrukéw dziennika, zestawiefi analitycznych i
syntetycznych oraz rocznych wydrukéw kartotek.

8) Dokonywanie operacji gotéwkowych dotyczacych wszystkich dziatalnosci Sanatorium.

9) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych bezgotéwkowych.

10) Przestrzeganie zasad ochrony wartogci pienieznych.

11) Wlasciwe oraz biezgce prowadzenie dokumentacji obrotu §rodkami pienigznymi.

12) Wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi Sanatorium w zakresie:

a) przekazywania informacji o operacjach interesujacych komorki  wilasciwe
merytorycznie,

b) uzyskania danych niezbednych do wlasciwego udokumentowania operacji
gospodarczych.

13) Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

14} Analiza terminowosdci regulowania naleznodci Sanatorium, dokonywanie wezwan do
zaplaty 1 naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych platnosci.

15) Biezace i prawidtowe dokonywanie ksiggowan na kontach finansowych inwestycji.

16) Zabezpieczenie danych ksiggowych poprzez kopiowanie baz danych po dokonaniu
wigksze] iloci zapiséw oraz comiesigczne kopiowanie wszystkich baz danych
dotyczacych dokonanych ksiegowan.

17) Wykonywanie poleceti Glownego Ksiggowego wigzacych sie z zakresem pracy a
nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci, uprawnien i obowiazkow.

§42
Starszy Referent Ksiggowosci, Referent Ksiegowosci
Do zakresu czynnoéci pracownika na stanowisku Starszego Referenta Ksiegowosci /
Referenta Ksiggowosci nalezy:

1) Rozliczanie wykonawcéw z pobranych do wbudowania materiatéw inwestycyjnych.
2) Comiesigezna analiza sald i zapiséw na kontach finansowych inwestycji w celu
wyeliminowania ewentualnych bledéw.
3) Wycena warto$ciowa $rodkéw trwatych.
4) Analiza i dekretowanie dowodow ksiggowych RW w celu zapewnienia prawidlowej
klasyfikacji materiatéw, drobnego sprzgtu i srodkéw trwatych.
5) Sporzadzanie zestawiern dowodéw RW i przekazywanie do ksiggowania na kontach
ewidencji gléwne;j.
6) Nadawanie numeréw inwentarzowych ewidencj onowanych przedmiotom.,
7) Analiza i uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z ewidencja finansows.
8) Uzgadnianie standw inwentarzowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi.
9) Wspdldziatanie z komdrkami organizacyjnymi Sanatorium w zakresie:
a) przekazywania informacji o operacjach interesujgcych komérki  wihadciwe
merytorycznie,
b) uzyskania dodatkowych danych niezbgdnych do wlasciwego udokumentowania
operacji podlegajacych ksiegowaniu.
10) Comiesieczna analiza sald i zapiséw na kontach finansowych w celu wyeliminowania
ewentualnych bledéw.
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11) Dokonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Sanatorium.

12) Udziat w komisjach likwidacyjno — kasacyjnych majgtku obrotowego.

13) Przygotowywanie wnioskow o skreélenie 7a stanu inwentarza przedmiotow nienadajacych
sie do uzytku oraz udziat w komisj ach likwidacyjnych.

14) Prowadzenie ksigg rachunkowych Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) Prowadzenie kont analitycznych wynagrodzen pracownikéw Sanatorium.

16) Wykonywanie polecen Gléwnego Ksiegowego wigzacych si¢ z zakresem pracy a
nieobjetych niniejszym zakresem czynnoéci, uptawnien i obowigzkow.

§43

Starszy Kasjer, Kasjer

1. Do zakresu czynnoéci pracownika na stanowisku Starszego Kasjera / Kasjer nalezy:

W zakresie gospodarki kasowej:

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw, .

2) dokonywanie operacii gotowkowych (wyptat 1 przy] mowanie wplat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod
wzglgdem merytorycznym, formainym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

3) wystawianie faktur VAT zgodnie 7 ustawg 0 podatku od towarow i ustug,

4) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze Srodkéw podjstych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

S) odprowadzanie przyjetych sum ponad pogotowie kasowe do banku w dniu ich
pobrania, a najdalej w dniu nastepnym,

6) niezwloczne sawiadomienie Dyrektora Sanatorium i Gléwnego Ksiggowego o
brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy

W zakresie ewidencji magazynowo — rozliczeniowej:

7) biezgce i prawidlowe dokonywanie ksiegowan na kontach ilosciowo - wartosciowych
materiatéw we wszystkich magazynach Sanatorium.,

8) wycena dokumentow przychodowych i rozchodowych materiatow,

9) comiesigczne uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow z ewidencja
wartoéciowa w ksiggowosci finansowej i z ewidencja ilosciowa oséb materialnie
odpowiedzialnych,

10) wspotdziatanie z wlagciwymi komorkami organizacyjnymi Sanatorium W zakresie
przekazywania kwartalnych informacji o stanach zapaséw w magazynach,

11) comiesieczna analiza sald 1 zapiséw na kontach ilogciowo-wartosciowych zapasow
oraz na kontach finansowych w celu wyeliminowania ewentualnych bledow,

12) zabezpieczenie danych ksiggowych poprzez kopiowanie baz danych po dokonaniu
wigkszej ilodci ksiggowan oraz comiesieczne kopiowanie wszystkich baz danych z
zakresu ksiegowosci materiatowej,

13) dokonywanie miesigcziych wydrukéw dziennika, zestawiefi analitycznych 1
syntetycznych oraz rocznych wydrukow kartotek,

14) rozlicznie inwentaryzacji.

2. Wykonywanie polecei Giéwnego Ksicgowego wigzgcych si¢ z zakresem pracy, a
nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci, uprawniefi i obowigzkow.
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