REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Sanatorium Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji 

w Jeleniej Górze 

I. Wprowadzenie: 

l. SP ZOZ Sanatorium MSWiA w Jeleniej Górze działa w oparciu o przepisy i akty prawne dotyczące publicznej służby zdrowia zawarte w: 

l) ustawie z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (Dz. U. z 2007r. Nr 14, poz. 89, z późno zm.); 

2) rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 9 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad tworzenia, przekształcania, likwidacji, organizacji, zarządzania i kontroli zakładów opieki zdrowotnej utworzonych przez Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji (Dz. U. Nr 132, poz. 870, z późno zm.); 

3) ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. Nr 121, poz. 591, z późno zm.); 

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych. (Dz. U. Nr 210, poz. 2135, z późno zm.); 

5) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. C. Nr 249, poz. 2104, 


z późno zm.). 

2. SP ZOZ Sanatorium MSWiA w Jeleniej Górze został powołany: 

l) zarządzeniem Nr 11 Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 czerwca 1998 r. w sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Sanatorium Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji w Jeleniej Górze; 

2) zarządzeniem Nr 30 Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 16 października 2002 r. w sprawie nadania statutu samodzielnemu publicznemu Zakładowi Opieki Zdrowotnej Sanatorium Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji (Dz.Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 8 poz.33, z późno zm.). 

3. SP ZOZ Sanatorium MSWiA w Jeleniej Górze został wpisany do: 

l) Rejestru zakładów opieki zdrowotnej prowadzonego przez Ministra Zdrowia w dniu 14.01.1999 r. - księga 
rejestrowa Nr 99-00289; 

2) Krajowego Rejestru Sądowego - Rejestr stowarzyszeń, innych organizacji społecznych i zawodowych, 
fundacji i publicznych zakładów opieki zdrowotnej - wpis z dnia 19.12.2001r., nr KRS: 0000073201 
oznaczenie sądu: Sąd Rejonowy dla Wrocławia ​Fabrycznej we Wrocławiu, IX Wydział Gospodarczy 
Krajowego Rejestru Sądowego; 

3) rejestru organizatorów turnusów rehabilitacyjnych - zaświadczenie o wpisie nr OR/02/0018/07 Wojewody 
Dolnośląskiego z dnia 01.06.2007 r.; 

4) rejestru ośrodków, w których mogą odbywać się turnusy rehabilitacyjne (ogólnousprawniające z 

programem rekreacyjno-wypoczynkowym) - zawiadomienie o wpisie do rejestru ośrodków Nr 

OD/02/0027/07 Wojewody Dolnośląskiego z dnia 


16.08.2007r. 

4. SP ZOZ Sanatorium MSW i A w Jeleniej Górze posiada: 

1) statystyczny numer identyfikacyjny REGON 230081055 nadany w dniu 14. 05. 2002 r. sierpnia 1998r. 
przez Urząd Statystyczny we Wrocławiu wraz z ustaleniem szczególnej formy prawnej: 28 

państwowe jednostki organizacyjne, 111 własność Skarbu Państwa; rodzaje przeważającej 

działalności: w/g PKD: 8511 Z szpitalnictwo; 

2) numer identyfikacji podatkowej NIP 611-22-23-263 nadany w dniu 4.12. 1998r. przez Urząd 


Skarbowy w Jeleniej Górze; 

3) Certyfikat ISO 9001-2000.

II. Cele i zadania SP ZOZ Sanatorium MSWiA w Jeleniej Górze: 

1. Podstawowym celem SP ZOZ Sanatorium MSWiA w Jeleniej Górze, zwanym dalej "Sanatorium" jest udzielanie świadczeń zdrowotnych osobom wymagającym leczenia uzdrowiskowego i rehabilitacyjnego w zakresie schorzeń układu ruchu, układu moczowego i ginekologicznego w powiązaniu z profilaktyką i promocją zdrowia. 

2. Do zadań Sanatorium należy: 


l) wykonywanie zabiegów rehabilitacyjno-leczniczych w trybie stacjonarnym 


i ambulatoryjnym; 


2) prowadzenie badań diagnostycznych dla potrzeb leczniczych; 


3) prowadzenie programu zajęć profilaktyczno - rehabilitacyjnych i psychoedukacyjnych dla osób pełniących służbę (wykonujących pracę) w warunkach szkodliwych dla zdrowia; 


4) prowadzenie działalności w zakresie kształtowania postaw i zachowań prozdrowotnych. 


III Organizacja wewnętrzna: 

Zakresy działania: 

Kierownictwo jednostki: 

1. Dyrektor kieruje Sanatorium i reprezentuje je na zewnątrz oraz prowadzi sprawy związane z jego zarządzaniem, a w szczególności: 


1) realizuje zadania wynikające ze statutu Sanatorium oraz obowiązujących przepisów i aktów 



prawnych; 


2) prowadzi racjonalną gospodarkę finansową i politykę kadrową; 


3) ponosi odpowiedzialność, w tym materialną za szkody i decyzje dotyczące funkcjonowania 



Sanatorium; 


4) dba o jak najwyższąjakość wykonywanych przez Sanatorium świadczeń zdrowotnych. 

5) Dyrektor Sanatorium wykonuje swoje zadania przy pomocy: zastępcy dyrektora, głównego księgowego, 
przełożonej pielęgniarek i kierowników podległych mu komórek organizacyjnych. 

6) Dyrektor Sanatorium samodzielnie podejmuje decyzje dotyczące funkcjonowania Sanatorium 

i ponosi za nie odpowiedzialność. 

2. Z-ca dyrektora ds. lecznictwa w razie nieobecności dyrektora, kieruje Sanatorium i reprezentuje je na zewnątrz, a w szczególności: 


1) koordynuje kieruje i nadzoruje wykonywanie zadań w pionie działalności medycznej; 


2) nadzoruje działalność leczniczą i diagnostyczną w Sanatorium; 


3) sprawuje nadzór nad poziomem świadczonych usług medycznych, nad organizacją pracy 


i dyscypliną pracy pracowników działalności medycznej; 


4) planuje zaopatrzenie w leki, aparaturę i materiały medyczne oraz sprawuje nadzór nad 


racjonalną i właściwą gospodarką nimi; 


5) nadzoruje specjalizację wyższego personelu medycznego oraz szkolenie i doskonalenie 


zawodowe pracowników medycznych; 


6) sprawuje nadzór nad prowadzoną dokumentacją medyczną i sprawozdawczością medyczną; 


7) sprawuje nadzór i kontrolę prawidłowości przechowywania dokumentacji medycznej, oraz archiwalnej zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

3. Główny księgowy odpowiada za całokształt zadań finansowo-ekonomicznych Sanatorium, a w szczególności: 


1) przestrzega prawidłowego prowadzenia rachunkowości zgodnie z obowiązującymi 


przepisami i wytycznymi; 


2) organizuje: przyjmowanie, sporządzanie, kontrolę, obieg i archiwizowanie dokumentów, w 


sposób zapewniający właściwy przebieg operacji finansowych i ochronę mienia Sanatorium; 


3) na bieżąco 
kontroluje prawidłowość wykonywania zadań, sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów i 
sprawozdawczości finansowej oraz statystycznej; 


4) nadzoruje całokształt prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne, opiniuje i uzasadnia projekty wewnętrzne decyzji opracowanych przez inne komórki organizacyjne, których wprowadzenie spowoduje skutki finansowe. 

4. Przełożona pielęgniarek odpowiada za całokształt opieki nad pacjentami, a w szczególności: 

l) dba o właściwy stan sanitarny i bhp pomieszczeń, sprzętu i materiałów w pokojach dla kuracjuszy oraz w gabinetach zabiegowych, egzekwując normy dotyczące dezynfekcji, sterylizacji narzędzi, materiałów i powierzchni urządzeń oraz pomieszczeń celem likwidacji zagrożeń dla zdrowia i życia kuracjuszy, 

2) organizuje szkolenia dla średniego i niższego personelu medycznego oraz dba o ich sprawy 

socjalno-bytowe, 

3) współdziała z z-cą dyrektora ds. lecznictwa i ordynatorami oddziałów, w sprawach 

organizacji pracy średniego i niższego personelu medycznego, 

4) sprawuje ogólny nadzór nad użytkowaniem sprzętu medycznego przez średni i niższy 

personel medyczny, 

5) koordynuje współpracę średniego i niższego personelu medycznego z komórkami 

administracyjno - gospodarczymi Sanatorium, 

6) sprawuje ogólny nadzór nad dokumentacją prowadzoną w tym zakresie przez pielęgniarki 

oraz inny personel medyczny, 

7) sprawuje nadzór nad rotacją i zaopatrzeniem oddziałów w leki. 

5. Ordynator oddziału nadzoruje, kieruje, organizuje i koordynuje wykonywanie zadań w podległym oddziale (sprawuje nadzór służbowy i merytoryczny nad Oddziałem i ZUL-em, współpracując w tym zakresie z pielęgniarką przełożoną). 

6. Główny Specjalista ds. marketingu 

Do zakresu działania Głównego Specjalisty ds. marketingu należy: 

l) prowadzenie analizy rynku pod kątem zapotrzebowania na usługi medyczne mne 

świadczone przez Sanatorium; 

2) badanie poziomu konkurencyjności świadczonych usług; 

3) badanie struktury odbiorców i stopnia jej stabilności; 

4) sporządzanie kalkulacji cen świadczonych usług; 

5) promowanie i reklamowanie Sanatorium; 

6) pozyskiwanie odbiorców świadczonych przez Sanatorium usług, negocjowanie i zawieranie 

umów na usługi. 

7. Kierownicy poszczególnych działów pionu medycznego i administracyjnego. 

IV. Pion medyczny 

1. Oddział Ogólnosanatoryjny pełni funkcje lecznicze, edukacyjne i profilaktyczne dla osób przebywających na leczeniu uzdrowiskowym oraz na turnusach profilaktyczno - rehabilitacyjnych, 

kondycyjnych i antystresowych, poprzez: 

1) leczenie z wykorzystaniem wszystkich dostępnych fizjoterapeutycznych metod leczniczych; 

2) realizację programów zdrowotnych; 

3) propagowanie zasad prozdrowotnego stylu życia; 

4) ksztahowanie prawidłowych nawyków żywieniowych; 

5) stymulowanie kuracjuszy do porzucenia nałogów; 

6) kompleksową rehabilitację; 

7) badania diagnostyczne; 

8) ćwiczenia i zabiegi. 

2. Oddział Szpitalny zajmuje się udzielaniem świadczeń w warunkach stacjonarnych dla 

pacjentów wymagających całodobowego nadzoru medycznego, poprzez: 

1) kompleksową rehabilitację; 

2) badania diagnostyczne; 

3) ćwiczenia i zabiegi; 

4) leczenie z wykorzystaniem wszystkich dostępnych fizjoterapeutycznych metod leczniczych, 

5) realizację programów zdrowotnych; 

6) propagowanie zasad prozdrowotnego stylu życia; 

7) kształtowanie prawidłowych nawyków żywieniowych; 

8) stymulowanie kuracjuszy do porzucenia nałogów. 

3. Przychodnia Uzdrowiskowa - zajmuje się: 

1) przyjmowaniem pacjentów na leczenie ambulatoryjne na podstawie skierowania z 

Narodowego Funduszu Zdrowia i pacjentów pełnopłatnych; 

2) badaniami lekarskimi wstępnymi i wypisowymi; 

3) ustaleniem planu zabiegów. 

4. Zakład Usprawniania Leczniczego pełni funkcje rehabilitacyjne poprzez: 

1) wykonywanie usług z zakresu: hydroterapii. kinezyterapii, ciepłolecznictwa, inhalacji, krioterapii, światłolecznictwa, elektrolecznictwa, magnetoterapii, ultradźwięków; 

2) wykonywanie świadczeń w zakresie masażu klasycznego; 

3) wykonywanie usług z zakresu kąpieli: kwasowęglowych, solankowych, borowinowych, 

galwanoborowiny; 

4) dbanie o prawidłowe wykonywanie zabiegów zgodnie z zaleceniami lekarskimi; 

5) czuwanie nad bezpieczeństwem pacjenta podczas wykonywania zabiegów; 

6) dbanie o właściwe działanie aparatury i urządzeń zabiegowych. 

V. Pion Administracyjny 

1. Dział Finansowy zajmuje się rejestracją zdarzeń finansowo-gospodarczych zachodzących w Sanatorium, a przede wszystkim: 

1) prowadzi rachunkowość zgodnie z obowiązującymi przepisami, zasadami i terminami; 

2) sporządza sprawozdawczość i analizuje koszty w miejscu ich powstawania zmierzając do racjonalizacji wydatków; 

3) nadzoruje i realizuje wydatkowanie środków finansowych w zakresie płac, podatków 

i zakupów; 

4) kompletuje i przechowuje dokumentację finansową, dotyczącą zrealizowanych usług. 

2. Dział Żywienia zajmuje się całokształtem zadań związanych z gospodarką żywnościową Sanatorium, a przede wszystkim: 

1) organizowaniem stałego zaopatrywania w środki żywnościowe; 

2) żywieniem kuracjuszy zgodnie z zasadami racjonalnego żywienia oraz względami dietetycznymi; 

3) organizacją właściwego wykorzystania odpadów kuchennych i pokonsumpcyjnych. 

3. Dział Administracyjno - Gospodarczy odpowiada za logistykę Sanatorium: 

1) planuje i realizuje inwestycje, remonty, konserwacje; 

2) realizuje sprawy z zakresu wyposażenia wnętrz, napraw, modernizacji, usuwania awarii, 

zniszczeń; 

3) dba o ogólny porządek i estetykę wewnątrz i na zewnątrz obiektu; 

4) dba o utrzymanie w ruchu wszelkich urządzeń niezbędnych do funkcjonowania Sanatorium; 

5) prowadzi strategię sprzedaży i kupna, nadzorując terminowość realizacji dostaw i wydatkowania środków. 

4. Dział Organizacyjno - Kadrowy prowadzi sprawy kadrowe oraz zajmuje SIę obsługą sekretariatu dyrektora, jak również nadzór nad recepcją, a w szczególności: 

1) prowadzenie dokumentacji związanych z organizacją pracy i sporządzanie statystyk; 

2) planowanie pracy i wykorzystanie etatów osobowych dla potrzeb komórek organizacyjnych; 

3) realizacja polityki kadrowej oraz prowadzenie stosownej dokumentacji; 

4) przygotowywanie projektów aktów normatywnych, zarządzeń wewnętrznych, poleceń służbowych Dyrektora; 

5) realizacja zadań z zakresu spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych według 

odrębnych przepisów; 

6) organizacja i obsługa sekretariatu oraz prowadzenie kancelarii ogólnej; 

7) przyjmowanie gości, meldowanie i obsługa grafiku rezerwacji; 

8) przyjmowanie i wydawanie depozytów (materialna odpowiedzialność za powierzone mienie); 

9) sporządzanie dokumentacji obowiązującej na recepcji i przygotowywanie raportów. 

VI. Stanowiska samodzielne: 

1. Specjalista ds. marketingu zajmuje się obsługą osób przyjeżdżających do Sanatorium: 

1) pozyskuje i utrzymuje kontakt z kuracjuszami krajowymi i zagranicznymi; 

2) prowadzi bazę danych kuracjuszy przebywających na warunkach komercyjnych w 

Sanatorium; 

3) zajmuje się obliczaniem opłat za usługi realizowane w Sanatorium; 

4) prowadzi i koordynuje szeroką informację dotyczącą funkcjonowania Sanatorium oraz zakresu i cen oferowanych usług; 

5) koordynuje przebiegu pobytów grupowych (zagranicznych, krajowych i specjalistycznych: 

turnusyantystresowe i rehabilitacyjne); 

6) współpracuje z personelem medycznym; 

7) obsługuje kuracjuszy komercyjnych. 

2. Radca prawny zapewnia obsługę prawną sanatorium, stosownie do ustawy z dnia 6.07.1982r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059, z późno zm.). 

3. Informatyk zajmuje się obsługą programów i systemów informatycznych oraz zakupem, naprawą, konserwacją i modernizacją sprzętu komputerowego będącego na wyposażeniu Sanatorium. 

4. Specjalista ds. BHP czuwa nad przestrzeganiem i realizacją przepisów BHP w Sanatorium: 

1) przeprowadza okresowe analizy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy; 

2) bierze udział w opracowywaniu przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych mających na celu zapobieganie zagrożeniom zdrowia i życia pracowników; 

3) sporządza dla potrzeb kierownictwa okresowe analizy z zakresu przestrzegania bhp, poprawy warunków pracy, usuwania zagrożeń na stanowiskach pracy. 

5. Pełnomocnik ds. ISO zajmuje się kompleksowym prowadzeniem, nadzorowaniem i koordynacją wszelkich spraw związanych z funkcjonowaniem systemu zarządzania jakością zgodnie z normą 

ISO 9001: 2000. 

6. Inspektor ds. Kulturalno - Rozrywkowych zajmuje się opracowywaniem i realizacją planu przedsięwzięć dla kuracjuszy oraz obsługą kuracjusza pod kątem informacyjnym (zarówno pod kątem zakwaterowania i wyżywienia oraz zabiegów jak i kulturalno-rozrywkowym), a także pomocą w kontaktowaniu się z personelem Sanatorium. 

Rada Społeczna - jest organem doradczym dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Sanatorium. 

