Wojewodzki Osrodek Terapii UzaleZnien
i Wspotuzaleznienia w Charcicach
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ZARZADZENIE Nr 12/2025 ﬂ . i
Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Terapii Uzaleznien ) HDWlazu]qu
i Wspétuzaleznienia w Charcicach
z dnia 11 czerwca 2025 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wojewédzkiego Osrodka Terapii
Uzaleznien i Wspoéfuzaleznienia w Charcicach

Na podstawie art. 23 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci
leczniczej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 450) oraz § 9 ust. 2 Statutu Wojewodzkiego
Osrodka Terapii Uzaleznien i Wspodtuzaleznienia w Charcicach, zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Terapii
Uzaleznien i Wspétuzaleznienia w Charcicach, stanowigcy zatgcznik nr 1.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2024 z dnia 18 stycznia 2024 roku dot. wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRUEKTOR
Wojewadzki Osrodek Terapii
UzaleZnich § WepOluzulesnicnin
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. ng Wojewodzki Osrodek Terapii Uzaleznien
aETilan i Wspétuzaleznienia w Charcicach

T L a_u'n‘:

Tytut: Regulamin Organizacyjny

Zatacznik nr1

do Zarzadzenia nr 12/2025
Dyrektora WOTUW

z dnia 11.06.2025

Celem sporzadzenia Regulaminu Organizacyjnego jest realizacja zapisu art. 23 i 24 ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2025 roku poz. 450).

Postanowienia ogéine
§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” opracowany jest dla podmiotu
leczniczego dziatajacego pod nazwa Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznieri i Wspétuzaleznienia
w Charcicach zwany dalej w Regulaminie ,0$rodkiem”.

2. Oérodek jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorcg, dziatajgcym w formie
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, dla ktérego podmiotem tworzacym jest
Wojewddztwo Wielkopolskie.

3. Osrodek posiada osobowo$¢ prawng. Podlega wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego
w rejestrze stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej prowadzonym przez Sad Rejonowy
w Poznaniu i rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonego przez
Wojewode Wielkopolskiego.

4. Adres siedziby O$rodka: Charcice 12, 64-412 Chrzypsko Wielkie.

§2
1. Regulamin okre$la organizacjg procesu udzielania $wiadczed zdrowotnych w Osrodku,
w szczegolnosci:
1.1. strukture organizacyjng Osrodka,
1.2. zasady udzielenia $wiadczen zdrowotnych,
1.3. sposéb kierowania jednostkami organizacyjnymi Oérodka,
1.4. zasady ustalania optat pobieranych za udostepnianie dokumentacji medycznej,
1.5. prawa i obowigzki pacjenta.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, a takze osoby wykonujace zadania
w procesie udzielania $wiadczer zdrowotnych niezaleznie od formy zatrudnienia, pacjentéw, osoby
towarzyszgce ww. pacjentom oraz osoby odwiedzajgce.
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Cele i rodzaj dziatalnosci
§3

. Celem Osrodka jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na udzielaniu éwiadczen

zdrowotnych w zakresie leczenia uzaleznieri oraz promocji zdrowia.

Osrodek realizuje zadania na potrzeby obronne parstwa oraz stosuje ohowigzujace zasady
postepowania w sytuacjach kryzysowych.

Rodzajami dziatalnosci leczniczej Osrodka s3:
3.1. stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne,
3.2. ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg przez osoby spetniajace wymagania kwalifikacyjne okreslone
w przepisach.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sq nieodptatnie osobom ubezpieczonym oraz innym osobom

uprawnionym do tych swiadczen na podstawie odrebnych przepiséw.

§4

Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych:

1.

w

stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne $wiadczone sa w Zaktadzie
Leczenia Uzaleznier w Charcicach pod adresem : Charcice 12 64-412 Chrzypsko Wielkie.

ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne $wiadczone s3 w Przychodni Terapii Uzaleznien
i Wspotuzaleznienia w Poznaniu 60-706 przy ul. Mafeckiego 11.
Struktura organizacyjna
§5
Dyrektor tworzy, faczy, reorganizuje i likwiduje komérki organizacyjne. W szczegblnosci,

w zalezno$ci od potrzeb Dyrektor moze tworzyé dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy
ustalajac jednoczesnie ich pozycje oraz sposéb podporzadkowania w obrebie statutowe]j struktury
organizacyjnej.

. Organami Osrodka sa:

2.1. Dyrektor — odpowiedzialny za zarzgdzanie Osrodkiem,
2.2. Rada Spoteczna - jest organem doradczym dla Dyrektora oraz inicjujgcym i opiniodawczym dla
podmiotu tworzacego - Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Dyrektor Osrodka kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz
0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektora O$rodka podczas jego nieobecnosci w pracy zastepuje Kierownik Zaktadu Leczenia
Uzaleznier w czgsci dotyczacej leczenia stacjonarnego i Kierownik Przychodni Terapii Uzaleznien
i Wspdtuzaleznienia w czesci dotyczacej leczenia ambulatoryjnego, a w razie ich nieobecnoéci inne
osoby upowaznione. Dyrektor Oérodka moze na czas swojej nieobecnosci upowaznic¢ Gtéwnego
Ksiggowego do zastgpowania go w czesci dotyczacej gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka.
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6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka i petni wobec nich funkcje
pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

7. Dyrektor w celu realizacji zadan moze wydawac zarzgdzenia wewngtrzne, komunikaty, polecenia
stuzbowe, instrukcje, regulaminy, a takze powotywac zespoty lub komisje.

8. Informacje dotyczace Rady Spotecznej Os$rodka zawarte s3 w jego statucie. Szczegotowe zapisy
dotyczace sktadu, kompetencji oraz trybu dziatania Rady Spotecznej opisane sa w rozdziale V
statutu.

9. W Osrodku funkcjonuja:
1) dwa zaktady lecznicze:

9.1. Zakfad Leczenia Uzalezniert w Charcicach, w ramach ktérego dziata:
9.1.1. Oddziat Leczenia Alkoholowych Zespotéw Abstynencyjnych,
9.1.2. Oddziat Leczenia Uzaleznien,
9.1.3. Dziat farmacji szpitalne;j,
9.1.4. Statystyka.

9.2. Przychodnia Terapii Uzaleznier i Wspotuzaleznienia w Poznaniu, w ramach ktorej dziata:
9.2.1. Poradnia Terapii Uzaleznien i Wspétuzaleznienia,
9.2.2. 0Oddziat Dzienny Terapii Uzaleznienia od Alkoholu.

2) komorki administracyjno-gospodarcze:

9.3. Gtéwny Ksiegowy:
9.3.1. Ksiegowos¢,
9.3.2. Ptace;

9.4, Dziat Techniczny:
9.4.1. Sekcja zywienia,
9.4.2. Sekcjatechniczna,
9.4.3. Sekcja administracji.

9.5. Dziat organizacyjny

9.6. Komorki i stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
9.6.1. Asystent dyrektora,
9.6.2. Informatyk,
9.6.3. Inspektor ochrony danych,
9.6.4. Kadry.

10. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1.

§6
1. Zadania zaktaddéw leczniczych oméwione zostaly w § 21-22 (Zaktad Leczenia Uzaleznien
w Charcicach) i§23-24 (Przychodnia Terapii Uzaleinien i Wspotuzaleznienia w Poznaniu)
niniejszego regulaminu.

2. Za prace Dziatu farmacii szpitalnej odpowiada kierownik. Do zadan Dziatu nalezy:

1) wydawanie produktéw leczniczych, wyrobéw medycznych oraz $rodkéw spozywczych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego potfaczone z udzielaniem informacji i porad
dotyczacych dziatania i stosowania oraz przechowywania tych produktéw, srodkéw lub
wyrobow medycznych,

2) sprawowanie nadzoru nad gospodarka produktami leczniczymi oraz wyrobami medycznymi
w podmiocie wykonujgcym dziatalnos¢ lecznicza,
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3)

3.

4.

3) organizowanie w podmiotach leczniczych zaopatrzenia w produkty lecznicze, srodki spozywcze
specjalnego przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne,
4) ustalanie procedury wydawania produktéw leczniczych i wyrobow medycznych.

Do zadan Statystyki nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem chorych,

2) kompletowanie historii choréb pacjentdw przy wypisie,

3) przygotowanie i wydanie karty informacyjnej i innych dokumentéw, np. zaswiadczenie
o0 pobycie, zaswiadczenie lekarskie,

4) uczestniczenie w odprawach,

5) prowadzenie dokumentacji statystycznej,

6) prowadzenie zapiséw pacjentéw na leczenie oraz list oczekujacych,

7) prowadzenie kontroli dokumentacji medyczne;j.

§7
Gtowny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje catoksztaft prac z zakresu rachunkowosci. Dziata
w granicach przepiséw zawartych w Ustawie o rachunkowosci i Ustawie o finansach publicznych.
Nadzoruje prace dziatu ksiegowosci.

. Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z wymogami okre$lonymi w Ustawie
2 29.09.1994 o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

2) prowadzenie analiz wykorzystanych $rodkéw bedgcych w dyspozycji jednostki,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania planu rzeczowo-finansowego,

4) prowadzenie rozliczeh z wykonanych ustug z Narodowym Funduszem Zdrowia i z organem
zatozycielskim.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) kontrola faktur i innych dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
2) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw kosztowych zgodnie z planem kont,
3) wystawianie i ksiggowanie dokumentéw sprzedazy,

4) obstuga rachunkéw bankowych (przygotowywanie przelewow),

5) prowadzenie kasy O$rodka,

6) przygotowywanie sprawozdar finansowych obowigzujacych w Oérodku,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Do zadan Dziatu Ptac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen: obliczanie pensji zasadniczych, dodatkéw, premii, nagréd, a takze
potracen (np. skiadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy, zaje¢ komorniczych);

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej: sporzadzanie list ptac, paskéw wyhagrodzen, kart
wynagrodzen i innej dokumentacji zwigzanej z wyptatami;

3) rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym;

4) ewidencja nieobecnosci: rejestrowanie i rozliczanie urlopéw, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci majacych wptyw na wynagrodzenie;

5) obstuga potrgcen: realizacja potraceri z wynagrodzer na podstawie tytutdw wykonawczych (np.
alimenty, zajecia komornicze) lub zgody pracownika;

6) zgtaszanie do ubezpieczeri spotecznych, dokonywanie zmian, korekt, wyrejestrowan
w programie Ptatnik;

7) sporzadzanie sprawozdan, raportéw kadrowo-ptacowych oraz sprawozdan w Systemie
Statystyki w Ochronie Zdrowia (SSOZ);
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8) monitorowanie i wprowadzanie zmian danych osobowych personelu medycznego oraz
zgtaszanie zmian do umowy z WO NFZ w Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji (szol).

§8

1. Kierownik Dzialu Technicznego odpowiada za organizacje pracy Dziatu oraz realizacjg zadan

z zakresu:
1) nadzoru nad infrastrukturg techniczng Osrodka,
2)  koordynacji inwestycji, remontéw i przegladow,
3) zarzadzania dokumentacjg techniczna,
4) obstugi zamoéwien publicznych,
5) wspétpracy z instytucjami nadzoru (w tym PINB i PSSE),
6) nadzoru nad praca podlegtych sekcji.

2. W strukturach Dziatu znajdujg sie:
1) sekcja zywienia,
2) sekcja techniczna,
3) sekcja administracji.

3. Do zadan sekcji_zywienia nalezy magazynowanie, przygotowywanie i wydawanie positkow
z wykorzystaniem odpowiednich urzadzen i narzedzi.

4. Do zadan sekcji technicznej nalezg:
4.1. biezgce utrzymanie techniczne i porzadkowe obiektu,

4.2. obstuga transportu stuzbowego,
4.3. zabezpieczenie obiektu i terenu.

5. Do zadan sekcji administracji nalezy:

5.1. zarzadzanie majatkiem i zaopatrzeniem O$rodka,
5.2. eksploatacja i serwis infrastruktury oraz urzadzen,
5.3. obstuga zgtoszen technicznych i organizacja napraw,
5.4. prowadzenie dokumentacji i raportow.

§9
Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:
1) biezagcy nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych, przestrzeganiem prawa i aktéw

wewnetrznych,

2) nadzor nad kontraktowaniem $wiadczen i rozliczaniem z NFZ,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) przygotowywanie sprawozdar,

5) redagowanie oraz wysytanie pism wewnetrznych oraz zewngtrznych.

6) opracowywanie propozycji zmian w strukturze organizacyjnej, schematow organizacyjnych,
regulaminéw organizacyjnych i innych dokumentow okredlajgcych podziat zadan
i odpowiedzialnosci.

7) opracowywanie dokumentacji systemowej (polityk, celéw, procedur, instrukcji).

8) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych (np. regulamin organizacyjny, regulamin pracy).

§10
1. Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Osrodka,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dbanie o sprawny i prawidtowy obieg dokumentéw oraz przeptyw informacji,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

utrzymywanie kontaktow z instytucjami oraz urzedami,

redagowanie oraz rozsytanie pism wewnetrznych i zewnetrznych,

obstuga posiedzen Rady Spotecznej i spotkan,

przygotowywanie sprawozdan,

prowadzenie rejestru umow,

analiza skarg i wnioskéw dotyczacych organizacii i jakosci ustug medycznych $wiadczonych
w Osrodku.

2. Do zadan Informatyka nalezy:

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

zabezpieczenie sprawnego dziatania systeméw informatycznych,

zabezpieczenie serwisu i nadzor nad pracg sprzetu komputerowego,

nadzor nad legalnoscia zainstalowanego oprogramowania,

nadzor nad prawidtows praca sieci oraz zapewnienie ochrony danych i informac;ji w sieci,
biezgce archiwizowanie danych i zabezpieczenie ich przed utrata,

prowadzenie podstawowego instruktazu w zakresie obstugi oprogramowania,
administrowanie strong internetowa,

sporzgdzanie raportéw statystycznych do NFZ.

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) petnienie funkcji IOD w zakresie wskazanym w przepisach prawa,
2) udzielanie porad administratorowi i pracownikom w kwestiach zwigzanych z ochrong danych,

szkolenie personelu i podnoszenie $wiadomosci w tym zakresie,

3) monitorowanie przestrzegania przepiséw: sprawdzanie, Czy organizacja dziata zgodnie z RODO

i innymi przepisami o ochronie danych,

4) wspotpraca z organem nadzorczym jako punkt kontaktowy dla Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (UODO) w Polsce (odpowiada na zapytania, konsultuje kwestie zwigzane
z przetwarzaniem danych i zgtasza naruszenia ochrony danych).

5) prowadzenie ocen skutkéw dla ochrony danych: doradztwo w przeprowadzaniu ocen ryzyka

zwigzanego z przetwarzaniem danych i monitorowanie ich wykonania.

6) przyjmowanie zapytania od os6b, ktérych dane s przetwarzane, i udziela im informacji o ich

prawach.

7) monitorowanie zgtaszania naruszen ochrony danych.

4. Do zadan Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie i aktualizacja akt osobowych wszystkich pracownikéw (personelu medycznego,
administracji, personelu pomocniczego itp.).

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, zmiang i rozwiazaniem stosunku pracy
(umowy o prace, aneksy, wypowiedzenia).

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, urlopéw, zwolnieri lekarskich i innych
nieobecnosci.

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

archiwizowanie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

obstuga uméw cywilnoprawnych.

§11

1. Kierownicy dziatow odpowiedzialni sg za sprawne, nalezyte i zgodne z powierzonymi zadaniami
dziatanie komérek organizacyjnych Osrodka.
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. W razie nieobecnoéci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki przejmuje inna
wyznaczona osoba.

. Wyznaczenie zastepstwa wymaga akceptaciji Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

. Dla pracownikéw i kierownikéw, Dyrektor okresla szczegétowy zakres zadan w indywidualnych
umowach o prace w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji pracownikow oraz potrzeb Osrodka.

. Wszyscy pracownicy Osrodka sg zobowigzani i uprawnieni do:

1) samodzielnej realizacji zadar wynikajacych z zakresu obowigzkéw i czynnosci przydzielonych
przez bezposredniego przetozonego,

2) znajomosci obowigzujacych przepisdw, zarzadzen i instrukcji obowigzujacych w Osrodku,

3) wykonywania polecerr bezposrednich przetozonych, otrzymywania od nich informacji
i wskazéwek w zakresie przydzielonego zadania,

4) zgtaszania wnioskow w kwestii usprawnienia pracy,

5) stosowanie sie do Regulaminu pracy O$rodka.

. Kazdy pracownik odpowiada za merytoryczne przygotowanie pisma, jego wlasciwg forme i jego
terminowe zafatwienie.

. Kazdy pracownik Osrodka jest zobowiagzany do bezwzglednego zachowania tajemnicy stuzbowej
i do nie rozpowszechniania bez zgody Dyrektora wszystkich dostgpnych mu informacji dotyczacych
Oérodka, do ktérych ma dostep z racji wykonywanych obowigzkéw stuzbowych, a ich
rozpowszechnianie mogfoby naruszy¢ dobre imie lub interes Osrodka.

. Niezastosowanie powyzszych zapiséw skutkuje odpowiedzialnoscig, jak za zfamanie zachowania
tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§12
. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci komdrki organizacyjne Osrodka wspotpracuja
miedzy soba.

. Komorki organizacyjne dziatalnoéci podstawowej prowadzg i gromadza dokumentacjg wewngtrzng
wg obowigzujgcych przepiséw prawa i zasad ustalonych w Osrodku.

. Pracownicy dziatalnoéci podstawowej ponosza odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng i karng wg
odrebnych przepiséw, moga ponosi¢ odpowiedzialno$¢ cywilng za btad w sztuce lub inne
spowodowane szkody oraz mogg ponosi¢ odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§13
. Celem wspdtdziatania komérek organizacyjnych Osrodka dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego jego funkcjonowania pod wzgledem diagnostyczno — leczniczym, pielegnacyjnym
i administracyjno-gospodarczym jest:
— sprawno$¢ procesow informacyjno — decyzyjnych;
— prawidfowa realizacja zadan Os$rodka;
— integracja dziatars komdrek organizacyjnych.

. Komunikacja ma na celu w szczegdInosci:
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1) wzajemna wymiane informacji w celu dalszego doskonalenia wspdlnego dziatania;
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,
3) oméwienie realizacji zadar oraz wymiang pogladéw dotyczacych probleméw w realizacji zadan;
4) oméwienie problemy w biezgcym funkcjonowaniu Osrodka.

3. Osoby uczestniczgce w procesie komunikacji, o ktérych mowa ust. 1 i 2 zobowigzane sg do
zapoznania podlegtego personelu z uzyskanymi informacjami.

§14
1. Postgpowanie kancelaryjne (obieg dokumentacji, oznaczanie pism oraz ich dekretacja) w Oérodku
ustala Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona na podstawie odrebnego zarzagdzenia Dyrektora
Osrodka.

2. Czas oraz wewnetrzny porzadek pracy poszczegdinych grup zawodowych zatrudnionych w Oérodku
ustala sig¢ w Regulaminie Pracy, na podstawie odrebnego zarzadzenia Dyrektora Oérodka.

Monitoring wizyjny
§15
1. Celem prowadzenia monitoringu wizyjnego jest:
1) zwiekszenie bezpieczeristwa pacjentéw, pracownikéw oraz 0séb przebywajacych na terenie
Osrodka,
2) ograniczenie zachowarn zagrazajacych zdrowiu, bezpieczefstwu,
3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,
4) ustalanie sprawcéw czynéw zabronionych lub wykroczer (béjki, zniszczenia mienia, kradzieze
itp.),
5) ochrona mienia Osrodka i 0s6b wymienionych w pkt 1).

2. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w systemie monitoringu wizyjnego jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. e) i f) oraz art. 9 ust. 2 lit g) i h) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w zwiazku z wiasciwymi
przepisami prawa krajowego:

2) art. 23a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoéci leczniczej oraz Rozporzadzenie
Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2019 r. w sprawie szczegétowych wymagan, jakim powinny
odpowiada¢ pomieszczenia i urzadzenia podmiotu wykonujgcego dziatalnosé leczniczg,

3) art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Zakres monitoringu wizyjnego
§16
1. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujgce budynkii teren Osrodka:
1) Brama wjazdowa,
2) Pawilon — wejscie gtéwne,
3) Pawilon — korytarz parter,
4) Pawilon — $wietlica,
5) Pawilon —korytarz 1 pietro,
6) Pawilon —korytarz 2 pietro,
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7) Pawilon — 2 pietro Kuchnia,

8) Kobiecy —korytarz parter,

9) Kobiecy —korytarz 1 pietro,

10) Kobiecy — korytarz 2 pietro,

11) Administracyjny — korytarz piwnica,

12) Administracyjny — serwerownia piwnica x2,
13) Pawilon Kottownia - serwerownia.

. Monitoring wizyjny z zapisem obrazu obejmuje miejsca ogdlnodostgpne: wejscia do budynkow,
ciagi komunikacyjne (korytarze, taczniki pomiedzy budynkami), kuchnig ogéinodostepng, a takze
teren wokét gtéwnej bramy wjazdowej oraz pomieszczenia serwerowni w budynku
administracyjnym i kottowni w pawilonie.

. Dane z systemu monitoringu obejmuja: czas i miejsce zdarzen objetych monitoringiem, wizerunki
o0s6b oraz sposoby zachowania sig 0séb, ktdrych wizerunek utrwalono na urzadzeniu rejestrujgcym,
numery rejestracyjne samochodéw w przypadku monitorowania bramy wjazdowe;j.

. Rejestracji na rejestratorze danych podlega wytacznie obraz. Kamery nie rejestrujg diwieku.
. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

. Monitoring nie obejmuje pomieszczer higieniczno-sanitarnych, socjalnych, stotdéwek, szatni,
przebieralni, miejsc udzielania $wiadczen zdrowotnych.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych
§17
. Swiadczenia opieki zdrowotnej s3 udzielane pacjentom wedtug kolejnosci zgtaszania.

. Lista oczekujacych prowadzona jest w spos6b zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego,
réwnego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do $wiadczeri opieki zdrowotnej oraz
zgodnie z zasadami okreslonymi przez ptatnika.

. Termin przyjecia pacjenta powinien byé uzgodniony z wiasciwym Zaktadem przez poradnieg leczenia
uzaleznieri, punkt konsultacyjny, pacjenta lub inng osobg po uzyskaniu skierowania na leczenie
odwykowe.

. Przyjecia do  Zaktadu odbywajg sie na  podstawie  skierowania lekarskiego
lub zobowigzania sagdowego.

. Pacjent przy przyjeciu powinien:

5.1. okazac sie dowodem potwierdzajgcym tozsamosc,

5.2. przedstawi¢ podstawe ubezpieczenia zdrowotnego lub poinformowac o jej braku,

5.3. poddac¢ sie kontroli trzezwosci (badanie alkotestem) — dopuszczalna zawarto$¢ alkoholu we

krwi:
° mezczyzny: nie moze przekraczac 0,5%,
o kobiety: nie moze przekracza¢ 0,0% o,

5.4. poddaé sie kontroli narkotestem w przypadku zalecenia lekarskiego,
5.5. pokazaé zawartoé¢ bagazu na zyczenie personelu dokonujacego przyjgcia do Osrodka,
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5.6. zdac przedmioty cenne lub warto$ciowe do depozytu. Osrodek nie ponosi odpowiedzialnosci
za utratg przedmiotéw cennych lub wartosciowych nie zdanych do depozytu.

6. Po wywiadzie lekarskim nastepuje decyzja o przyjeciu lub odmowie przyjecia do Zaktadu.

7. Przy przyjeciu do Zaktadu pacjentowi zaktada sig niezwtocznie dokumentacje medyczna spetniajaca
obowigzujgce wymogi prawa.

8. Pacjentow Zaktadu zaopatruje sie po przyjeciu w znaki identyfikacyjne.

9. Pacjentom po przyjeciu, na czas pobytu zapewnia sie zakwaterowanie i wyzywienie.
10. Na zyczenie pacjenta wystawiane jest zwolnienie lekarskie.

11. Na zyczenie pacjenta Zaktad pomaga nawigza¢ kontakt z opieka spoteczna.

§18
1. Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, nastepuje:

1.1.  po zakonczeniu procesu terapeutycznego, gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego
udzielania Swiadczen zdrowotnych,

1.2. nazadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego,

1.3. gdy pacjent w spos6b razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych (np. tamanie Regulaminu),

1.4. gdy stan zdrowia pacjenta utrudnia mu udziat w terapii,

1.5. w przypadku samowolnego opuszczenia Osrodka.

2. Termin wypisu jest ustalany na zebraniach zespotu terapeutycznego, po uprzedniej rozmowie
z pacjentem.

3. Pobyt w Osrodku moze by¢ przedtuzony, o ile istniejg uzasadnione przyczyny oraz nie koliduje to
z zaplanowanymi przyjeciami do O$rodka.

4. Maksymalny okres pobytu nie moze przekraczac ilosci osobodni zastrzezonych przez ptatnika.

§19
1. Osrodek prowadzi dokumentacje medyczna dotyczacg oséb korzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych oraz udostepnia dokumentacje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wniosek o udostgpnienie dokumentacji medycznej skfada sig w sekretariacie Dyrektora,
uwzgledniajgc czas na sporzadzenie jej kopii, odpisu, wyciagu z co najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem.

3. Wysokosc optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb okreélony w art.
28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta okresla
Dyrektor w osobnym zarzadzeniu wewnetrznym.

§20
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1. W razie émierci pacjenta, lekarz jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ osobe wskazang przez

pacjenta w dokumentacji medycznej.

2. Oérodek stosuje procedure postepowania w razie $mierci pacjenta, ustalong odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Ojérodek nie przechowuje zwtok.

§21
1. Zaktad Leczenia Uzaleznien w Charcicach, zwany dalej Zaktadem, dziata poprzez dwa oddziaty:
- Oddziat Leczenia Alkoholowych Zespotéw Abstynencyjnych (OLAZA);
- Oddziat Leczenia Uzaleznien (OLU), ktérego kierownikiem jest certyfikowany specjalista
psychoterapii uzaleznien.

2. Zaklad zapewnia pacjentom nastepujace $wiadczenia:

2.1. leczenie alkoholowego zespotu abstynencyjnego w Oddziale Leczenia Alkoholowych
Zespotdw Abstynencyjnych (OLAZA) — tylko dla mezczyzn.

2.2. éwiadczenia terapeutyczne w Oddziale Leczenia Uzaleznien (OLU) dla kobiet i megzczyzn
obejmujgce:
2.2.1. program podstawowy — czesci A,B,C oraz D (czes$¢ D dla chetnych),
2.2.2. Osobisty Program Terapii — OPT,

2.3. konsultacje internistyczne i psychiatryczne,

2.4. podstawowe badania diagnostyczne,

2.5. pomoc w zafatwianiu spraw osobistych umozliwiajgcych wypisanie pacjenta do domu,

2.6. skierowanie do innego podmiotu.

3. Rodzaje i warunki terapii po uzgodnieniu z pacjentem zawarte sa w kontrakcie podpisanym przez
pacjenta.

4., W tym samym czasie nie moga w jednej grupie terapeutycznej uczestniczy¢ osoby bliskie
(wspdtmatzonkowie, inni cztonkowie rodziny, partnerzy).

5. Zaktad wspdtdziata w zakresie terapii:
5.1. zrodzing lub bliska osoba wskazang przez pacjenta,
5.2. ambulatoryjng opieka zdrowotng w miejscu zamieszkania.

§22
1. W Oddziale Leczenia Alkoholowych Zespotéw Abstynencyjnych obowigzujg szpitalne warunki
pobytu:
1.1. pacjenci przebywaja w oddziale we wiasnych pizamach lub dresach,
1.2. oprécz niezbednych rzeczy osobistych i przyboréw toaletowych pozostate rzeczy pacjent zdaje
do depozytu,
1.3. obowiazuje zakaz samowolnego opuszczania oddziatu,
1.4. nie wolno przebywa¢ w oddziale innym pacjentom nie wyznaczonym przez lekarza lub
pielegniarke.

2. Sale Oddziatu Leczenia Uzalezniert majg wystroj hostelowy:
2.1. powinny by¢ zamykane na klucz tylko podczas nieobecnosci pacjentow w sali, a klucz powinien
by¢ zdany do dyzurki pielegniarskiej,
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2.2. pacjenci przebywaja na oddziale we wtasnych strojach codziennych.

3. Pobytu pacjentéw w zaleznosci od rodzaju terapii:

3.1. leczenie alkoholowego zespotu abstynencyjnego - do 10 dni
3.2. podstawowy program terapeutyczny
wtym: cz. A - 2 tygodnie
cz.B - 2 tygodnie
cz.C - 2 tygodnie
cz.D - do 2 tygodni
3.3. Osobisty Program Terapii - do 2 tygodni.

4. Jezeli pacjent leczony w warunkach catodobowych wymaga w trybie naglym innego leczenia
specjalistycznego, zostaje przewieziony na odpowiedni oddziat innego podmiotu leczniczego przez
transport sanitarny lub wtasny.

5. Pacjent moze by¢ takze wypisany do domu z zaleceniem leczenia specjalistycznego w poradni
w miejscu zamieszkania.

§23
1. Poradnia Terapii Uzaleznien iWspdtuzaleinienia w Poznaniu, dalej ,Poradnia”, udziela
ambulatoryjnych $wiadczer zdrowotnych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 20:00.
Do rozpoczecia leczenia w Poradni nie jest potrzebne skierowanie od lekarza.

2. W Poradni diagnozuje sie:
2.1. zaburzenia spowodowane uzywaniem alkoholu lub innych substangcji psychoaktywnych
{w tym alkoholu), zaburzenia nawykéw i popedéw;
2.2. zaburzenia wystepujace u bliskich 0oséb z problemem uzywania alkoholu, innych substancji
psychoaktywnych (w tym alkoholu) oraz z zaburzeniami nawykéw i popeddw.

3. W Poradni realizowane s3 indywidualne $wiadczenia lecznicze (porady terapeutyczne, sesje
psychoterapii, konsultacje lekarza psychiatry) oraz sesje psychoterapii grupowej dla ww. grup
pacjentow.

4. W tym samym czasie w jednej grupie terapeutycznej nie mogg uczestniczy¢ osoby sobie bliskie
(cztonkowie rodziny, partnerzy, znajomi spoza terapii itp.).

§24
1. Oddziat Dzienny Terapii Uzaleznienia od Alkoholu realizuje podstawowy program psychoterapii
uzaleznier (sesje grupowe i indywidualne). Program terapeutyczny realizowany jest od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:30 do 15:00 przez 8 tygodni.

2. Na czas trwania leczenia pacjent otrzymuje zwolnienie lekarskie.

3. Do rozpoczgcia leczenia w Oddziale Dziennym potrzebne jest skierowanie od lekarza — moze je
wydac lekarz naszej Poradni, lekarz rodzinny lub inny lekarz ubezpieczenia zdrowotnego.

4. Majac skierowanie pacjent ustala termin przyjecia do Oddziatu — rejestracja jest czynna od
poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 20:00.
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5. Do udzialu w realizacji programu terapeutycznego sg przyjmowane osoby z zaburzeniami
spowodowanymi uzywaniem alkoholu lub innych substancji psychoaktywnych (w tym alkoholu)
oraz zaburzeniami nawykow i popedéw.

6. W tym samym czasie nie moga leczy¢ sie w Oddziale osoby sobie bliskie (cztonkowie rodziny,
partnerzy, znajomi spoza terapii itp.).

7. Formy pracy z pacjentami w Oddziale obejmuja:

7.1.
7.2
7.3.
74.
7.5.
7.6.
7.7.

spotecznosé terapeutyczng;

sesje psychoterapii (indywidualnej i grupowej);
porady terapeutyczne;

konsultacje lekarza psychiatry;

podstawowe badania diagnostyczne;

emisje filméw edukacyjnych;

¢wiczenia relaksacyjne i medytacje.

Prawa i obowiazki pacjenta
§25

1. Pacjent ma prawo do:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.
1.11.

1.12.

korzystania z pomocy terapeutycznej i medycznej w zakresie uzaleznienia od alkoholu
i innych uzaleznien,

poszanowania intymnosci i godnosci osobistej w czasie leczenia,

wyrazenia zgody lub odmowy przyjecia pomocy,

anonimowosci i dyskrecji,

korzystania z pomieszczen i wyposazenia Osrodka zgodnie z ich przeznaczeniem
w wyznaczonych godzinach (telewizja do godziny 22:00),

éledzenia w telewizji wydarzen specjalnych poza wyznaczong godzing, po uzgodnieniu
z personelem terapeutycznym,

przedstawiania probleméw zwigzanych z przebiegiem terapii bezposrednio terapeutom,
Kierownikowi Zaktadu lub Dyrektorowi Osérodka oraz przedstawicielom spofecznosci
w czasie jej zebran,

korzystania w chwilach wolnych od zaje¢ terapeutycznych z form rekreacji, jezeli nie sg one
sprzeczne z obowigzujgcymi regulaminami, po kazdorazowym uzgodnieniu z personelem
terapeutyczno — medycznym Osrodka,

kontaktu osobistego z rodzing i osobami bliskimi w wyznaczonych dniach i godzinach,
korzystania z telefonu komérkowego w czasie wolnym od zajec terapeutycznych,
uczestniczenia w spotkaniach grupy Anonimowych Alkoholikéw, Anonimowych
Hazardzistow,

pomocy duszpasterskiej.

§26

1. Pacjent ma obowigzek:

1.1.
1.2.

1.3.

indywidualnego dbania o utrzymanie abstynencji,

udziatu we wszystkich przewidzianych programem zajeciach terapeutycznych i stosowania
oraz przestrzegania zaleceri terapeutycznych,

wylaczania telefonu komdrkowego w trakcie trwania zajec terapeutycznych, nie
korzystania z telefonu w trakcie ciszy nocnej,
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1.4. powstrzymania sie od zachowar seksualnych oraz agresywnych w stosunku do innych
pacjentow,
1.5. poddawania sie badaniom na obecnosé¢ alkeholu i innych érodkéw psychoaktywnych na
polecenie personelu medycznego,

1.6. informowania personelu medycznego o nieprzestrzeganiu Regulaminu i zalecer
terapeutycznych przez innych pacjentow,

1.7.  utrzymywania czystosci w salach chorych, zachowania ciszy nocnej i przebywania w swojej
sali wgodzinach 22:00 do 6:00, a w godzinach 23:00 do 6:00 nie uzywania w nich
oswietlenia.

1.8. udostgpnienia swojego bagazu i rzeczy osobistych do wgladu personelowi medycznemu,

1.9. nosi¢ skromny ubiér codzienny, powstrzymaé sie od noszenia nadmiaru bizuterii oraz
przesadnego makijazu.

2. Zabrania sie w czasie pobytu na leczeniu:

2.1. posiadania lub spozywania alkoholu, narkotykéw lub innych substancji psychoaktywnych,

2.2. samodzielnego przyjmowania lekéw, podczas pobytu w osrodku leki zleca i wydaje zespot
medyczny,

2.3. nawigzywania kontaktéw seksualnych,

2.4. palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym,

2.5. stosowania przemocy fizycznej,

2.6. opuszczania terenu Osrodka bez wiedzy i zgody personelu,

2.7. opuszczania zajec lub wychodzenia w ich trakcie,

2.8. przyjmowania wizyt bez wiedzy i zgody personelu terapeutycznego lub medycznego,

2.9. posiadania gier i grania w gry zawierajgce elementy hazardu,

2.10. posiadania gazet, ksigzek, sprzetu audiowizualnego, narzedzi do pracy lub zabawy
i wszystkich innych rzeczy, ktére personel terapeutyczny uzna za przeszkadzajgce
w procesie zdrowienia.

3. Ze wzgledu na trwajacy proces terapeutyczny i dobro terapii zaleca sie pacjentom ograniczenie:
3.1. telefonicznych kontaktéw z rodzing,
3.2. czytania prasy i ksigzek niezwigzanych z problematykg uzaleznier, ponadto
powstrzymywanie si¢ od ogladania wszelkich programoéw telewizyjnych zawierajacych
elementy rywalizacji, hazardu czy przemocy.

4. Naruszenie przez pacjenta wymienionych w pkt. 2.1 i 2.5 zakazéw wigze sie z bezwzglednym
wypisem z Zaktadu.

5. Naruszenie przez pacjenta pozostatych punktéw Regulaminu Organizacyjnego powoduje
rozpatrzenie sprawy przez zespdt terapeutyczny, ktéry po rozwazeniu wszystkich okolicznoéci
zdarzenia, podejmuje decyzje o warunkach dalszego pobytu pacjenta w Zakfadzie lub wypisie.

6. Kierownik Zaktadu przedstawia Dyrektorowi informacje o ztamaniu przez pacjenta obowigzujgcych
zasad wraz z decyzjg o wypisaniu pacjenta.

7. Wypis z powodu ztamania Regulaminu powoduje mozliwoéé starania sie pacjenta o podjecie
leczenia, nie wczesniej niz po uptywie 6 tygodni.

8. W przypadkach nie okreslonych w Regulaminie decyzje o rodzaju zastosowanej sankcji podejmuja
Kierownik Zaktadu i/lub Dyrektor.
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9. Podpis ztozony przez pacjenta na Oswiadczeniu stanowigcym Zatgeznik nr 2, stanowi o zapoznaniu
sie z Regulaminem w zakresie praw i obowigzkdéw pacjenta oraz organizacjg procesu leczenia
i 0 éwiadomosci konsekwencji wynikajacych z ich nie przestrzegania.

10. Karta Praw Pacjenta stanowi odrebny dokument.

§ 27
1. W Zakfadzie spotecznoéé pacjentéw ma swojego Przedstawiciela i jego zastgpce.

2. Do obowiagzkéw Przedstawiciela spotecznosci i jego zastepcy nalezy w szczegolnosci:
3.1. reprezentowanie intereséw pacjenta wobec Kierownika Zaktadu oraz personelu,
3.2. wspotdziatanie z pracownikami Zaktadu w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajacych
leczeniu i rehabilitacji,
3.3. wspotdziatanie w ksztattowaniu zyczliwej postawy pacjentéw i wiasciwych stosunkdéw
miedzyludzkich,
3.4. zgtaszanie wnioskéw w sprawach zaspokajania potrzeb bytowych i kulturalnych pacjentow.

§ 28
1. Osoby trzecie przebywajgce w Osrodku obowigzuje:

1.1. zachowanie ciszy podczas odwiedzania, aby nie zaktécac spokoju innych pacjentow,

1.2. przestrzeganie i stosowanie si¢ do zasad porzadkowych oddziatéw i polecen personelu
medycznego,

1.3. zakaz palenia,

1.4. zakaz wnoszenia i spozywania napojéow alkoholowych i srodkéw psychoaktywnych oraz
przebywania na terenie O$rodka po ich uzyciu.

2. Dzieci moga odwiedza¢ pacjentéw wytacznie z osoba dorostg oraz za wiedz3 i zgoda personelu.
3. Na teren Osrodka nie wolno wprowadzac zwierzat.

4. Personel medyczny, w przypadkach nie stosowania sie oséb trzecich do zasad okreslonych
powyzej, ma prawo nie wyrazi¢ zgody na przebywanie osoby odwiedzajgcej na terenie Osrodka,
jezeli jej obecnoéé moze by¢ uciazliwa lub szkodliwa dla pacjentow.

Skargi i wnioski
§29
1. Pacjenci maja prawo sktadaé skargi i wnioski, ktére sg rozpatrywane i zatatwiane wedtug trybu
okreélonego w Instrukcji przyjmowania i rejestrowania skarg i wnioskow.

2. Przedmiotem skargi lub wniosku moze byé w szczegdinosci jakos¢ ustug medycznych, zaniedbanie
lub nienalezyte wykonanie zadan przez personel Oérodka.

3. Skargi lub wnioski przyjmowane sa w Sekretariacie i wpisywane do Rejestru skarg i wnioskow.

4. Skarga pacjenta ztozona w formie pisemnej zawiera co najmniej:
a) imie, nazwisko i doktadny adres zamieszkania, badz adres do korespondencji;
b) date zdarzenia;
¢) nazwisko osoby, wobec ktdrej skierowane sg zarzuty;
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d) uzasadnienie stawianych w skardze zarzutéw.

Skarga moze byc takze ztozona do ptatnika lub uprawnionej instytucji. Miejsce sktadania skarg
zostato wskazane na tablicy informacyjnej dla pacjentéw.

Wspétpraca z innymi podmiotami
§30
Osrodek realizujac swoje zadania wspétpracuje z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é
leczniczg w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciggtosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

Wspétpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza odbywa sie w ramach
podpisanych umoéw i porozumient oraz wiasciwych przepiséw w przedmiocie $wiadczen

zdrowotnych.

W przypadku koniecznosci kontynuowania diagnostyki lub leczenia w innym podmiocie
leczniczym pacjent kierowany jest na zasadach okre$lonych przepisami prawa.

Korzystanie z bazy diagnostycznej innego podmiotu leczniczego mozliwe jest na zasadach
zawartych w umowach z tymi podmiotami.

Materiat biologiczny wysytany do laboratoriéw diagnostycznych jest odpowiednio zabezpieczony,
zas wyniki badan archiwizowane wedtug przyjetych w Oérodku zasad.

Transport sanitarny dostepny jest na wezwanie.
Osrodek moze zleca¢ na zewnatrz realizacje proceséw niemedycznych.
Na realizacjg proceséw w trybie outsourcingu, zawierane s stosowne umowy z podmiotami

posiadajagcymi stosowne uprawnienia w wybranym zakresie, odpowiadajgce przepisom
obowigzujacego prawa.

Postanowienia koricowe
§31

W sprawach objetych niniejszym Regulaminem, wymagajacych okreélenia szczegotowych zasad
i trybu postepowania, Dyrektor wydaje zarzadzenia na podstawie obowigzujacych przepisdw.

Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2024 z dnia
18.01.2024 roku.

Regulamin organizacyjny jest dostepny do wgladu w miejscu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
u Kierownika kazdej komorki organizacyjnej i na stronie internetowej Oérodka.
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Zatacznik nr 2

WZOR

Charcice, dnia ..ccoceveeeeeee e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treécig ,Karty Praw Pacjenta” i ~Regulaminem
organizacyjnym”, obowigzujacych w Wojewdédzkim Osrodku Terapii Uzaleznieri i Wsp6tuzaleznienia
w Charcicach i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Nie przestrzeganie Regulaminu organizacyjnego powoduje wypis dyscyplinarny.

(podpis pacjenta)
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