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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej w Wotominie z siedzibg przy ul. Powstancow 12 zwany dalej
Regulaminem OPTU - SPZOZ, stosownie do art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku
0 dziatalnosci leczniczej okresla:

1) firme podmiotu

2) cele i zadania podmiotu

3) strukture organizacyjng

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych
5) miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych

6) przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

7) organizacje i zadania poszczegdlnych stanowisk i komérek organizacyjnych
8) warunki wspétdziatania z innymi podmiotami

9) wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej

10) sposdb kierowania komorkami organizacyjnymi podmiotu leczniczego

§2
Regulamin opracowano w oparciu o przepisy:
1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U z 2021 r. poz. 711
pozn. zm.),
2. Uchwaty Nr XLIV - 76/2006 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 30 maja 2006 roku
w sprawie utworzenia Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien — Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
Statutu OPTU - SP ZOZ w Wotominie,
Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j.
Dz. U. 22020 r., poz. 821 z p6zn. zm),
5. Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 2277 z p6zn. zm.),
. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii (t.j. Dz. U. z 2020r.
poz. 2050 z p6zn. zm.).
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§3
OPTU-SPZOZ w Wotominie przy ul. Powstancow 12 jest podmiotem leczniczym niebedgcym
przedsiebiorcg i prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej.

Il. FIRMA PODMIOTU

84
1. Zakiad posiada Numer ldentyfikacji Podatkowej (NIP) 125-14-61-087.
2. Zakfad jest zarejestrowany w Giownym Urzedzie Statystycznym pod nr REGON 140727400.
3. Zakiad jest wpisany do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla m.st. Warszaway w Warszawie XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod nr KRS 0000287383.
4.Zaktad jest wpisany do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza prowadzonego
przez Wojewode Mazowieckiego, Numer ksiegi 14-029809.



I11. CELE | ZADANIA PODMIOTU

§5

1. Celem Zakfadu jest prowadzenie abulatoryjnej, specjalistycznej dziatalnosci leczniczej
w zakresie opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien.

2. Udzielanie specjalistycznych Swiadczen zdrowotnych dla osob uzaleznionych od alkoholu i
innych Srodkéw psychoaktywnych, hazardu i innych uzaleznien behawioralnych.

3. Udzielanie specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych w zakresie terapii dla czlonkow
rodzin cierpiacych z powodu nastepstw uzaleznienia.

4. Do dziatan pozamedycznych OPTU-SPZOZ nalezy realizacja zadan wynikajacych
z Gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii powierzonych do realizacji przez gmine Wotomin.

86
Rodzaj i zakres udzielanych $wiadczen opieki zdrowotnej moze by¢ poszerzony w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJINA OPTU - SPZ0Z
§7

Strukture organizacyjng OPTU-SPZOZ okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§8
Organami Osrodka sg:
1. Dyrektor,
2. Rada Spoteczna.
§9

1. DziakalnoScig OPTU — SPZOZ kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje organ zatozycielski.
3. Dyrektor OPTU-SPZ0OZ w szczegdlnosci:
a) samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zakfadu i ponosi za nie
odpowiedzialno$c,
b) reprezentuje Zaktad na zewnatrz,
Cc) jest przetozonym pracownikéw Zaktadu i wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy za pracodawce,
d) wykonuje swoje zadania poprzez kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy,
4. W okresie nieobecnosci Dyrektora OPTU — SPZOZ zastepuje go w granicach otrzymanego
upowaznienia wyznaczony pracownik.
§10

1. Rada Spoteczna jest organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu tworzgcego oraz organem
doradczym Dyrektora OPTU-SPZOZ.

2. Zasady i tryb dziatania Rady Spofecznej okresla ustawa o dziatalnosci leczniczej oraz statut
OPTU-SPZOZ.




8§11
W ramach struktury organizacyjnej OPTU-SPZOZ wyodrebnia sie:
1. komorki organizacyjne lecznictwa odwykowego, ktdérymi sga:
a) Oddziat Dzienny Terapii Uzaleznienia od Alkoholu,
b) Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wsp6tuzaleznienia,
c) Poradnia Terapii Uzaleznienia od Substancji Psychoaktywnych,
d) Poradnia Leczenia Uzaleznien dla Dzieci.
2. Dziat administracyjno — gospodarczy:
a) zespotekonomiczno — administracyjny:
- glowny ksiegowy,
- stanowisko ds. kadr i administracji,
- stanowisko ds. kadr i administracji w zakresie zadan zwigzanych z dotacjg celowa przyznang
przez gming Wotomin.
b) stanowisko ds. statystyki medycznej,
C) rejestracja,
d) sprzataczka.
3. Dziat ds. realizacji zadan powierzonych przez gmine Wotomin:
a) kierownik placéwek wsparcia dziennego,
b) placéwki wsparcia dziennego prowadzone w formie opiekuncze;:
- Swietlica Srodowiskowa nr 1 w Wotominie, ul. Mieszka | 16,
- Swietlica Srodowiskowa nr 2 w Wotominie, ul. Kurkowa 35,
- Swietlica Srodowiskowa nr 3 w Wotominie, ul. Laskowa 4.
4. Zadania z zakresu BHP, PPOZ, ochrony danych osobywych moga by¢ realizowane przez
wyznaczonych przez dyrektora pracownikoéw w ramach zakresu czynnosci lub podmioty
zewnetrzne w ramach umow cywilno — prawnych.

8§12
Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych, dziatdw, zespotdw oraz osdb zajmujacych
samodzielne stanowiska tworzacych strukture Osrodka nalezy:
1. realizacja zadan oraz celu, dla ktérego zostat utworzony okreslonych w statucie, niniejszym
Regulamine oraz obowigzujacych przepisach prawa.
dbato$¢ o dobry wizerunek Osrodka,
state podnoszenie jakosSci Swiadczonych ustug,
wzajemna wspdtpraca,
realizowanie zarzadzen dyrektora.

asrwn

8§13
1. Pracg komdrek organizacyjnych lecznictwa odwykowego Kierujg:
a) kierownik Oddziatu Dziennego Terapii Uzaleznienia od Alkoholu,
b) kierownik Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia,
¢) kierownik Poradni Terapii Uzaleznienia od Substancji Psychoaktuwnych i Poradni Leczenia
Uzaleznien dla Dzieci.
2. Nadzér nad stanowiskami ds. statystyki medycznej, rejestracjg i sprzataczka sprawuje Dyrektor.
3. Pracg zespotu ekonomiczno — administracyjnego kieruje glowny ksiegowy.
4. Pracg Dzialu ds. realizacji zadan powierzonych przez gmine Wotomin Kieruje kierownik
placéwek wsparcia dziennego.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych lecznictwa odwykowego, giéwny ksiegowy oraz
kierownik placéwek wsparcia dziennego sprawujg merytoryczny nadzor nad powierzonymi
komdrkami/zespotami/dziatami oraz:
a) ponoszg odpowiedzialno$¢ za rzetelng i terminowa realizacje powierzonych obowigzkow,



b) wyznaczanie podlegtym pracownikom statych i doraznych obowigzkdw oraz ocene ich realizacji,
c) znajomos¢ i stosowanie w praktyce obowigzujacych aktow prawnych oraz biezace zapoznawanie
z nimi podlegtych pracownikdw,

d) terminowosc i rzetelnos¢ prowadzonej dokumentacji oraz dokumentow sprawozdawczych,

e) racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobow,

f) efektywne i zgodne z Kodeksem pracy wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw

w celu realizacji uméw,

g) dbanie o dobro i wiasciwy wizerunek Osrodka.

V. RODZAJ DZIALALNOSCI | ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

8§14

1. Zaklad udziela Swiadczern zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie
uzaleznien.

2. Zakfad udziela Swiadczen zdrowotnych w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej
osobom, kt6re nie wymagajg leczenia w warunkach catodobowych.

3. Zakfad udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych
przepiséw

V1. MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

8§15
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w budynku O$rodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej przy ulicy Powstancéw 12, 05-200
Wotomin.

VII. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

816
1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawdd medyczny
oraz spetniajace wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.
2. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w rejestracji.
3. Pacjenci przyjmowani sg na leczenie wedtug kolejnosci zgtoszen.
4. Rejestracja pacjentow odbywa sie na podstawie zgtoszenia osobistego, telefonicznego lub za
pomoca systemu teleinformatycznego w godzianch funkcjonowania Osrodka.
5. W rejestracji pacjent/przedstawiciel ustawowy pacjenta zobowiazany jest przedstawic:
a) dowod osobisty lub paszport lub inny dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamos¢ (prawo
jazdy, legitymacja itp.),
b) wiasciwy dokument potwierdzajacy uprawnienia do Swiadczen opieki zdrowotnej ze Srodkdéw
publicznych jezeli uprawnienia nie zostana potwierdzone w systemie elektronicznym e-wus,
c) jezeli pacjent nie przedstawi aktualnego dokumentu potwierdzajgcego prawo do Swiadczen a jest
pewien swoich uprawnien sktada oSwiadczenie,
d) wiasciwe skierowanie jezeli jest wymagane przepisami,
e) wypetnic wymagane formularze.
7. Osobom uzaleznionym od alkoholu i innych s$rodkéw psychoaktywnych S$wiadczenia
zdrowotne udzielane sg bezptatnie (zaréwno ubezpieczonym jak i nieubezpieczonym).
8. Jezeli pacjent posiada prawo do S$wiadczen na podstawie przepisOw unijnych, tzw.



przepisbw o koordynacji powinien okaza¢ jeden z dokumentéw wydawanych przez
instytucje UE/EFTA:

a) EKUZ — Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego,

b) Certyfikat Tymczasowo Zastepczy EKUZ,

c) PosSwiadczenie potwierdzajacego do Swiadczen opieki zdrowotnej na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

d) formularz E112/S2/S3,

e) formularz E123/DAL.

VIII. ZAKRES DZIALALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
LECZNICTWA ODWYKOWEGO

8§17
ODDZIAL DZIENNY TERAPII UZALEZNIENIA OD ALKOHOLU
1. Do zadan Oddziatu nalezy:
1) realizacja programu psychoterapeutycznego,
2) zapewnienie opieki lekarskiej i terapeutycznej,
3) udzielanie indywidualnych i grupowych $wiadczen zapobiegawczych, leczniczych
I rehabilitacyjnych osobom uzaleznionym.
4) nawigzanie kontaktu terapeutycznego z pacjentem oraz zapoznanie z regulaminem,
5) przygotowanie pacjenta kofnczacego program podstawowy do kontynuowania terapii
w programie ambulatoryjnym,
6) wspdipraca z poradniami odwykowymi oraz grupami samopomocowymi,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg medyczng oraz statystyka medyczna,
8) gromadzenie informacji dotyczacych kontraktu z NFZ oraz innymi podmiotami w zakresie
udzielanych $wiadczen,
2. Pacjenci Oddziatu.
1) Do Oddziatu przyjmowane sg osoby petnoletnie i trzezwe,
2) Pacjenci przyjmowani sg na leczenie ze skierowaniem od lekarza POZ, specjalistycznej opieki
zdrowotnej lub lekarza rodzinnego,
3) Pacjenci przyjmowani sg po odbyciu konsultacji wedtug kolejnosci zgtoszen,
4) Pacjenci podpisujg kontrakt terapeutyczny, zapoznajg sie z zasadmi pracy grupy oraz
regulaminem,
5) W trakcie leczenia w Oddziale pacjenci moga by¢ poddawani badaniu na zawartos¢ alkoholu
w wydychanym powietrzu,
6) W przypadku podejrzen o zazywanie innych srodkow psychoaktywnych mogg by¢ prowadzoene
testy na zawartosc substacji w moczu,
7) Okres pobytu i leczenie pacjenta w Oddziale wynosi 8 tygodni ale moze by¢
zindywidualizowany i uzalezniony od mozliwosci realizacji programu przez pacjenta,
8) Po ukonczeniu leczenia w Oddziale nastepuje wypis,
9) Kierownik Oddziatu w porozumieniu z zespotem terapeutycznym moze dokonac wypisu
pacjenta przed ukonczeniem programu:
— na mocy wypisu dyscyplinarnego wynikajgcego ze ztamania przez pacjenta zasad
zawartych w regulaminie Osrodka lub zasad zawartych w kontrakcie terapeutycznym,
— na mocy wypisu terapeutycznego, po negatywnej ocenie przez zespét terapeutyczny
dotychczasowych efektow leczenia,
— na mocy wypisu medycznego, na wniosek lekarza stwierdzajgcego natychmiastows
konieczno$¢ zastosowania specjalistycznego leczenia,
— w sytuacji samowolnego opuszczenia przez pacjenta Oddziatu lub nie zgtoszenia sie
pacjenta na zajecia bez istniejacych takich wskazan lekarskich (jezeli pacjent do godziny



10:00 — w dniu, w ktérym przewidziane sg zajecia terapeutyczne - nie zglosi sie do
Oddziatu zostanie z niego wypisany).
8§18
PORADNIA TERAPII UZALEZNIENIA OD ALKOHOLU | WSPOLUZALEZNIENIA

1. Do zadan Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspbtuzaleznienia nalezy w
szczegolnosci:
1) diagnozowanie zaburzen psychicznych spowodowanych uzywaniem alkoholu, zaburzen
zachowania, nawykow i popedéw osobom uzaleznionym od alkoholu oraz cztonkom ich rodzin —
osobom wspdtuzaleznionym,
2) udzielanie indywidualnych swiadczen zapobiegawczo — leczniczych w formie porad, sesji
psychoterapii indywidualnej,
3) prowadzenie psychoterapii grupowej dla 0s6b uzaleznionych i wspoétuzaleznionych,
4) kierowanie do poradni i szpitali,
5) orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy.
2. Do Poradni przyjmowane sg osoby petnoletnie.

§19

PORADNIA TERAPII UZALEZNIENIA OD SUBSTANCJI PSYCHOAKTYWNYCH
1. Zadania Poradni Terapii Uzaleznienia od Substancji Psychoaktywnych to w szczegolnosci:
1) diagnozowanie zaburzen psychicznych i zaburzen zachowania spowodowanych uzywaniem
Srodkdw psychoaktywnych,
2) udzielanie indywidualnych $wiadczen zdrowotnych w formie porad, konsultacji, sesji
psychoterapii,
3) prowadzenie psychoterapii grupowej dla 0s6b uzaleznionych i wspoétuzaleznionych,
4) badanie testem (w zaleznosSci od potrzeb) na obecno$¢ substancji psychoaktywnych w moczu,
5) kierowanie do poradni i szpitali,
6) orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy.
2. Poradnia przyjmuje osoby petnoletnie.

8§20

PORADNIA LECZENIAUZALEZNIEN DLA DZIECI
1. Do zadan Poradni nalezy:
1) diagnozowanie zaburzen psychicznych, zaburzen zachowania, zaburzeh nawykow i popeddw,
zaburzen adaptacyjnych,
2) udzielanie indywidualnych i grupowych Swiadczen zapobiegawczo — leczniczych dzieciom
I mlodziezy uzaleznionej, podejmujacej zachowania ryzykowne oraz cierpigcej i dotknietej stresem
z powodu uzaleznienia ich bliskich,
3) Prowadzenie dziatar konsultacyjno — edukacyjnych dla cztonkéw rodzin,
4) Wystawianie skierowan do poradni i szpitali.
2. Do Poradni przyjmowani sg pacjenci w wieku 6-18 lat.
3. Osoby niepetnoletnie zgtaszajg sie w obecnosci rodzica lub opiekuna prawnego.
4. W przypadku uzyskania sprzecznych oswiadczen na udzielanie swiadczen zdrowotnych lub ich
odmowy od przedstawiciela ustawowego oraz osoby matoletniej powyzej 16 roku zycia zgode na
leczenie wydaje Sad Rodzinny.
5. Pacjenci sg przyjmowani wedtug kolejnosci zgtoszen.
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IX. ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§21
DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy obstuga administracyjno —
biurowa oraz finansowo — ksiegowa Zaktadu.
W skiad dziatu wchodzi zespdt ekonomiczno — administracyjny ktérym kieruje giowny
ksiegowy.
W skiad zespotu ekonomiczno — administracyjnego wchodza: gtdwny ksiegowy, stanowisko
ds. kadr i administracji oraz stanowisko ds. kadr i administracji w zakresie zadan
zwigzanych z dotacjg celowg przekazang przez gmine Wotomin.

8§22
Prawa i obowiazki gtdwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.
Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowej
i rachunkowej zgodnie z przepisami prawa w zakresie dziatalnosci podstawowej i dotacji
celowej przekazanej przez gmine Wotomin:
1) opracowywanie i aktualizowanie przepisdbw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
w tym polityke rachunkowosci,
2) kontrola i przestrzeganie procedur finansowo — ksiegowych przez pracownikow,
3) obstuga finansowa, bankowa oraz rachunkowo — kasowa,
4) sporzadzanie i kontrola dokumentow ksiegowych przewidzianych w instrukcji obiegu,
5) sprawdzanie, kontrola i zatwierdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
rachunkowym,
6) dekretacja dokumentow ksiegowych,
7) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodoéw i wydatkéw budzetowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
8) rozliczanie zakupow,
9) uzgadnianie i sporzadzanie sald,
10) sporzadzanie zestawien obrotdéw i sald prowadzonych kont syntetycznych
i analitycznych,
11) prowadzenie ksigg inwentarzowych i srodkow trwatych,
12) prowadzenie i nadzér nad wykorzystaniem funduszu socjalnego,
13) przygotowanie, terminowe sporzadzanie oraz przedkfadanie dyrektorowi do
zatwierdzania wszystkich sprawozdan finansowych przewidzianych prawem,
14) rozliczanie dotacji celowej,
15) terminowe regulowanie zobowigzan wobec urzedow skarbowych i wierzycieli,
16) terminowe egzekwowanie naleznosci od dtuznikdw,
17) naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
18) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen,
19) naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
20) rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw z Urzedami Skarbowymi oraz
sporzadzanie rocznych deklaracji PIT o dochodach pracownikow ze stosunku pracy
i umoéw cywilnoprawnych,
21) nadzor nad kasa,
22) prowadzenie i obstuga PPK,
23) sporzadzanie przelewow,
24) archiwizacja dokumentow,




25) nadzér nad pracg stanowiska ds. administracji i kadr oraz stanowiska ds. kadr
i administracji w zakresie zadan zwigzanych z dotacjg celowg przekazang przez gming
Wotomin.
823
Do obowigzkoéw stanowiska ds. kadr i administracji oraz stanowiska ds. kadr i administracji
w zakresie zadan zwigzanych z dotacjg celowg przekazang przez gmine Wotomin nalezy:
1. Obstuga administracyjno — biurowa Dyrektora Osrodka:
a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Zakiadu,
C) pisanie pism,
d) umawianie spotkarn przetozonego,
e) zaopatrywanie biura w niezbedne materiaty,
f) prenumerata prasy i czasopism.
2. Prowadzenie spraw kadrowych dla zatrudnionych w Osrodku pracownikéw w tym:
a) zakfadanie akt osobowych,
b) sporzadzanie umoéw o prace oraz umow cywilnoprawnych,
C) sporzadzanie Swiadectw pracy;,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
e) aktualizacja zakreséw obowigzkow,
f) przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich,.
3. Organizowanie szkoler w zakresie BHP i p/poz. oraz ochrony danych osobowych,
4. Prowadzenie kasy:
- sporzadzanie raportow kasowych
5. Archiwizacja dokumentow.
6. Zapewnienie prawidtowych warunkdw pracy.
7. Realizacja zamowien publicznych do 130 000 PLN i powyzej.
8. Koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej.
9. Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora.
10. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Spotecznej.
11. Prowadzenie rejestru umow.
12. Koordynowanie spraw z zakresu informacji publicznej i prowadzenie rejestru udzielanych
informac;ji.
13. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
14. Prowadzenie rejestru udostepniania danych osobowych i koordynowania spraw z tego
zakresu.
15. Prowadzenie terminowej sprawozdawczosci przewidzianej przepisami prawa.

8§24

Do zadan stanowiska ds. statystyki medycznej nalezy w szczegdInosci:

a) nadzor nad realizacja kontraktu z NFZ,

b) aktualizowanie danych w Portalu Swiadczeniodawcy,

c) aktualizowanie danych w Ksiedze Rejestrowej podmiotdéw medycznych prowadzonej przez
Wojewode Mazowieckiego,

d) monitorowanie termindéw konkurséw ogtaszanych przez NFZ,

e) opracowywanie dokumentacji konkursowej do NFZ,

f) prowadzenie elektronicznej wymiany danych za pomocg systemu SZOl pomiedzy

Osrodkiem a Narodowym Funduszem Zdrowia,

g) weryfikacja i rozliczanie wprowadzonych $wiadczer w programie wykorzystywanym

w Zakiadzie,

h) tworzenie raportdw statystycznych do NFZ ,
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i) rozliczanie zawartych uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia,
J) generowanie faktur do NFZ we wspotpracy z gtdéwnym ksiegowym,
K) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan przewidzianych prawem,

§25

Do zadan rejestracji nalezy gtownie:
a) prowadzenie rejestru udzielonych $wiadczen zdrowotnych,
b) zakfadanie historii choroby pacjentow,
¢) udzielanie informacji o ofercie OPTU-SPZOZ,
d) rezerwacja termindw wizyt pacjentow,
e) sprawdzanie statusu ubezpieczonych w systemie e-WUS.

§ 26

DZIAL DS. REALIZACJI ZADAN POWIERZONYCH PRZEZ GMINE WOLOMIN

1.

SN

Do zadan dziatu ds. realizacji zadan powierzonych przez gmine Wotomin nalezy nadzér
nad realizacjg dzialan zleconych przez gmine wynikajgcych z Gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii
(dalej: Program) a w szczegéInosci:

a) przygotowywanie umow z realizatorami zadan wynikajacych z Programu oraz
sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem,

b) wspbtpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wdrazania programow
profilaktycznych,

c) organizacja i koordynacja: badan, kampanii, szkolen, konkurséw wynikajacych

z Programu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig placowek wsparcia dziennego dla ktorych
organem prowadzacym jest OPTU-SPZOZ w Wotominie oraz organizacja i koordynacja
letnich i zimowych wypoczynkdw z programem zajec profilaktycznych dla dzieci

i mlodziezy uczeszczajgcych do tych placowek,

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan powierzonych Osrodkowi przez gmine
Wotomin wynikajacych z Programu przewidzianych prawem.

W skiad dziatu wchodza placéwki wsparcia dziennego prowadzone pod nazwa Swietlice
Srodowiskowe:

a) Swietlica Srodowiskowa nr 1 w Wotominie przy ul. Mieszka | 16,

b) Swietlica Srodowiskowa nr 2 w Wotominie, ul. Kurkowa 35,

c) Swietlica Srodowiskowa nr 3 w Wolominie, ul. Laskowa 4.

Placowki wsparcia dziennego prowadzone sg w formie opiekuniczej i zapewniajg dzieciom:
a) opieke i wychowanie,

b) pomoc w nauce i odrabianiu lekciji,

C) organizacje czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan,
Organizacje pracy w placéwkach wsparcia dziennego okre$la odrebny regulamin.

Do pracy w placéwkach wsparcia dziennego zatrudniona jest taka liczba wychowawcow,
ktora zapewnia wychowankom odpowiednig opieke.

Dzialem ds. realizacji zadan powierzonych przez gmine Wotomin kieruje kierownik
placéwek wsparcia dziennego.

§ 27

1. Szczegbtowe zakresy obowigzkow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Os$rodku ustala
Dyrektor. Znajduja sie one w aktach osobowych pracownika.

2. Prawa pracownikow obejmujg w szczegdInosci:

a) otrzymanie i sukcesywng aktualizacje formalnie okre$lonych zakreséw obowigzkow, uprawnien
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i odpowiedzialnosci,

b) dostep do Srodkoéw niezbednych do realizacji wykonywanych zadan, wiasciwych i bezpiecznych
dla danego stanowiska warunkdw pracy,

c) wyboru sposobu, miejsca i czasu realizacji zadan o ile nie sg one ograniczone lub okreslone
decyzjg przelozonego, organizacjg pracy, procedurami lub przepisami,

d) zwracanie sie o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywigzania sie z zadan,

e) zwracanie sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie rozstrzygnietych
przez bezposredniego przetozonego.

3. Poza szczegbtowycm zakresem obowigzkdéw ustalonym dla poszczegdlnych stanowisk pracy do
obowiazkow pracownikow nalezg takze:

a) kompletne, rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkéw, w sposéb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami i interesami osrodka,

b) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa, zarzadzen, procedur, instrukcji

i regulaminéw dotyczacych w szczegdlnosci powierzonego zakresu pracy oraz zasad organizacji
pracy w osrodku,

c¢) informowanie przelozonych o nie dajgcych sie samodzielnie usungé przeszkodach w realizacji
zadan,

d) utrzymywanie kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym dla wykonywania zadan na
danym stanowisku, przestrzeganie przepisow dyscypliny pracy, BHP i P.POZ. zgodne z przepisami
I przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majatku Zaktadu, zabezpieczenie dostepnymi
$rodkami przed zniszczeniem, kradziezg lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

X. WSPOLPRACA Z INNYMI INSTYTUCJAMI ORAZ PODMIOTAMI
WYKONUJACYMI DZIAELALNOSC LECZNICZA

§28
Osrodek w realizacji swoich zadan wspotpracuje z:
Panstwowg Agencjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Warszawie,
Krajowym Biurem ds. Przeciwdziatania Narkomanii,
Placéwkami o$wiatowo — wychowawczymi,
Instytutami i placowkami naukowo — badawczymi,
Kosciotem rzymsko-katolickim, innymi koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
Organami wymiaru sprawiedliwosci,
Klubami i ruchami abstynenckimi,
Podmiotami leczniczymi w zakresie konsultowania i kierowania 0séb korzystajacych
z pomocy Os$rodka do innych specjalistow i instytucji pomocy w zakresie rozwigzywania
problemdéw uzaleznien.

NGO~ wN P

829

1. Osrodek Profilaktyki i Terapii Uzaleznien — Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki
Zdrowotnej w Wotominie wspotdziata z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
lecznicza w zakresie prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i cigglosci
postepowania.

2. SzczegOtowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
lecznicza, w zakresie okreSlonym w pkt. 1, okreSlaja przepisy prawa oraz postanowienia
umow zawartych pomiedzy tymi podmiotami a Zaktadem.
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XIl. FORMA | WARUNKI UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
830
1. OPTU - SPZOZ jest obowigzany prowadzi¢ dokumentacje medyczng oséb korzystajacych ze
$wiadczen zdrowotnych Zaktadu zapewniajac ochrone danych w niej zawartych.
2. Dokumentacja medyczna pacjenta jest wiasnosScig Zakiadu.
3. Dokumentacja medyczna zawiera dane, o ktérych mowa w art. 25 ustawy z dnia 6 listopada
2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 849).

8§31
1. Zakiad jest zobowigzany udostepni¢ dokumentacje medyczng podmiotom, o ktérych mowa w art.
26 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

a) do wgladu w siedzibie podmiotu udzielajgcego $wiadczen zdrowotnych,

b) poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpiséw lub kopii,

C) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginatéw tej
dokumentacji.

3. Udostepnienie kserokopii dokumentacji medycznej pacjentowi odbywa sie na podstawie
ztozonego w rejestracji OPTU — SPZOZ pisemnego wniosku, za zgodg Dyrektora w terminie do 7
dni roboczych od daty ztozenia.

4. Udostepnienie danych zawartych w dokumentacji medycznej w formie wyciggu lub odpisu
odbywa sie na podstawie ztozonego w rejestracji OPTU - SPZOZ pisemnego wniosku, za zgoda
Dyrektora w terminie do 7 dni roboczych od daty ztozenia wniosku.

8§32
1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciggow, odpiséw lub kopii, w tym takze
wykonanej na elektronicznym nosniku danych Zaktad moze pobiera¢ optate. Wysokos¢ optaty
ustalana jest w sposob okre$lony w art.28 ust.4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.
2. Opfate za udostepnienie dokumentacji medycznej uiszcza sie¢ na konto OPTU — SPZOZ lub
w sekretariacie.

X11. SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKA | KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI

§33
1. Dyrektor kieruje podmiotem leczniczym przy pomocy gtdwnego ksiegowego oraz kierownikow.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych podlegajg nadzorowi Dyrektora.
3. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych podlegajg kierownikom tych komorek.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.

§34
1. Porzadek dziafania i organizacje pracy:
— Oddziatu Dziennego Terapii Uzaleznienia od Alkoholu (zatgcznik nr 2),
— Placéwek Wsparcia Dziennego (zatgcznik nr 3):
Swietlicy Srodowiskowej nr 1 w Wotominie, ul. Mieszka | 16,
Swietlicy Srodowiskowej nr 2 w Wotominie, ul. Kurkowa 35,
Swietlicy Srodowiskowej nr 3 w Wotominie, ul. Laskowa 4.
okreslajg odrebne regulaminy, ktore stanowig zalgczniki do niniejszego Regulaminu.
2. Regulaminy wewnetrzne danych komdrek organizacyjnych zatwierdza Dyrektor O$rodka.
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XI11. PRZEPISY KONCOWE

§35
W trybie zarzadzenia Dyrektora ustalane sg:
1. Zasady opracowania projektéw zarzadzen i pism okolnych Dyrektora,
2. Zasady podpisywania pism i dokumentdw,
3. Procedura dotyczaca obiegu dokumentow.

§ 36
Wszyscy pracownicy OPTU — SPZOZ w Wotominie zobowigzani sg do $cistego przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.
§37
1.Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora.
2.Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 38
W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
0 dziatalnosci leczniczej oraz inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

§39
Pracownik stanowiska ds. kadr i administracji jest zobowigzany do przekazania pracownikom
tekstu niniejszego Regulaminu obiegiem.

(data zatwierdzenia i podpis Dyrektora OPTU — SPZOZ)
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