REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej - OSrodka Terapii Uzaleznien od Alkoholu
w Szczecinie
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Rozdzial I

Postanowienia Ogodlne

1. Regulamin Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej -

Osrodka Terapii Uzaleznien od Alkoholu w Szczecinie, sporzadzony

zostal w oparciu o:

1) ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U.
Nr 112, poz. 654, z pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawa o dziatalnosci
leczniczej”;

2) ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70 poz. 473, j.
t. z pozn. zm.);

3) ustawe z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i
Rzeczniku praw Pacjenta (tekst jednolity Dz. U. z 2012r. Nr 30, poz.
159);

4) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2012 roku w
sprawie organizacji, kwalifikacji personelu, sposobu
funkcjonowania i rodzajow podmiotow leczniczych wykonujacych
Swiadczenia stacjonarne i calodobowe oraz ambulatoryjne w
sprawowaniu opieki nad uzaleznionymi od alkoholu oraz sposobu
wspoldzialania w tym zakresie z instytucjami publicznymi i
organizacjami spolecznymi (D.U. Nr 122 | poz. 734);

5) statut Osrodka.

. Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki

Zdrowotnej Osrodka Terapii Uzaleznien od Alkoholu w Szczecinie
okresla organizacje 1 porzadek procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych, a w szczegolnosci:

1) cele i zadania Osrodka;

2) strukture organizacyjna Osrodka;

3) rodzaj dzialalnoSci oraz zasady i zakres udzielanych swiadczen
zdrowotnych;

4) miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych;

S) przebieg procesu udzielania Swiadczen = zdrowotnych, @z
zapewnieniem wlasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen;

0) organizacje i zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
Osrodka;

7) organizacje procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w
przypadku pobierania optat oraz wysokosc¢ oplat za udzielane
Swiadczenia zdrowotne osobom nieuprawnionym do swiadczen
finansowanych ze srodkow publicznych;

8) wysokosc¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej;

9) warunki wspoldziatania z innymi podmiotami.
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§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) OSrodku - nalezy przez to rozumie¢  Samodzielny
Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej —
Osrodek Terapii Uzaleznien od Alkoholu

w Szczecinie, ul. Ostrowska 7,

2) Poradni Terapii - nalezy przez to rozumiec¢ Poradnie
Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i
Wspotuzaleznienia;

3) Dziennym Oddziale - nalezy przez to rozumiec¢ Dzienny
Oddziat Terapii Uzaleznienia od
Alkoholu.

Rozdzial II

Cele i zadania Osrodka

§ 2.

Podstawowym celem dziatania Osrodka jest:
1) udzielanie swiadczen zdrowotnych osobom uzaleznionym od alkoholu,

hazardu i innych Srodkow psychoaktywnych oraz dorostym cztonkom
ich rodzin;

2) promowanie zdrowia poprzez dzialalnos¢ profilaktyczna, zwlaszcza

wsrod osob uzaleznionych i ich rodzin;

3) udzielanie sSwiadczen rehabilitacyjnych osobom wuzaleznionym od

alkoholu, hazardu, innych srodkow psychoaktywnych i ich rodzinom.

§ 3.

Do zadan Osrodka w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

organizowanie i prowadzenie psychoterapii grupowej 0s0Ob
uzaleznionych i wspotuzaleznionych cztonkow ich rodzin;

udzielanie indywidualnych sSwiadczen zapobiegawczo-leczniczych i
rehabilitacyjnych;

diagnozowanie pacjenta uzaleznionego i wspoluzaleznionego;
okreslanie wlasciwych metod terapii;

udzielanie konsultacji pacjentom skierowanym przez lekarzy;
wspoldziatanie ze Srodowiskiem pracy lub nauki pacjenta;

prowadzenie czynnego poradnictwa;

prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjno-zdrowotnych oraz
szkolen roznych grup tzw. pierwszego kontaktu;

wspotdziatanie z organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi
1 innymi instytucjami.
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Rozdzial III

Struktura organizacyjna i zasady zarzadzania OSrodkiem

§4

—_

. Organami Osrodka sa:
1) Kierownik Zakladu;
2) Rada Spoteczna — jako organ doradczy Kierownika.

2. Osrodek sklada sie z:
1) Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia,;
2) Dziennego Oddziatu Terapii Uzaleznienia od Alkoholu;
3) Dzialu administracyjno-ekonomicznego;
4) samodzielnych stanowisk: radca prawny, informatyk i
pelnomocnik kierownika ds. informacji niejawnych.
3. Schemat organizacyjny Osrodka okreslony jest w zalaczniku nr 1 do
reguminu.

§5

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka. Kierownikiem OsSrodka jest
Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Zasady zatrudniania i zadania Kierownika okresla Statut Osrodka.

3. Zasady powolywania i zadania Rady Spotecznej okresla Statut
Osrodka.

§6

Poradnia Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia kieruje
Kierownik Poradni Terapii.

§7

Dziennym Oddzialem Terapii Uzaleznienia od Alkoholu kieruje kierownik
Dziennego Oddziatu.

§8

Dzialem administracyjno-ekonomicznym kieruje Glowny Ksiegowy.
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Rozdzial IV

Zadania jednostek organizacyjnych Osrodka

§9

1. Do zadan Poradni nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

diagnozowanie zaburzen spowodowanych uzywaniem alkoholu lub
uzywaniem innych substancji psychoaktywnych, diagnozowanie
zaburzen nawykow i popedow;
diagnozowanie zaburzen wystepujacych u czlonkow rodzin osob
spozywajacych alkohol Ilub uzywajacych innych substancji
psychoaktywnych, z zaburzeniami nawykow i popedow;
realizacja programow psychoterapii uzaleznienia od alkoholu dla
osob  uzaleznionych od alkoholu i innych substancji
psychoaktywnych;
realizacja programow psychoterapii dla oséb z zaburzeniami
nawykow i popedow;
realizacja  programow  psychoterapii dla czlonkéw rodzin
dotknietych nastepstwami spozywania alkoholu lub uzywania
innych substancji psychoaktywnych;
realizacja programow psychoterapii dla czlonkow rodzin 2z
zaburzeniami nawykow i popedow;
udzielanie indywidualnych sSwiadczen zapobiegawczo-leczniczych
dla osob pozostajacych w programie terapii dla osob uzaleznionych
od alkoholu, o0s6b wuzaleznionych i innych substancji
psychoaktywnych;
udzielanie indywidualnych swiadczen zapobiegawczo-leczniczych
dla czlonkow rodzin oso6b z zaburzeniami nawykow i popedows;
realizacja programow korekcyjnych dla os6b spozywajacych alkohol
ryzykownie i szkodliwie oraz uzywajacych innych substancji
psychoaktywnych, z zaburzeniami nawykow i popedows;
prowadzenie dzialan konsultacyjno-edukacyjnych dla cztonkow
rodzin dotknietych nastepstwami spozywania alkoholu Ilub
uzywania innych substancji psychoaktywnych, osob z zaburzeniami
nawykow i popedow.

2. Poradnia Terapii organizuje szkolenia doskonalgce dla pracownikow
lecznictwa odwykowego w porozumieniu z kierownikiem wojewodzkiego
oSrodka terapii uzaleznienia od alkoholu i wspohuzaleznienia.

§ 10

1. Do zadan Oddziatu Dziennego nalezy:



’“j 1) diagnozowanie zaburzen spowodowanych uzywaniem alkoholu lub
uzywaniem innych substancji psychoaktywnych, diagnozowanie
zaburzen nawykow i popedow;

2) diagnozowanie zaburzen wystepujacych u cztonkow rodzin osob
spozywajacych alkohol lub uzywajacych innych substancji
psychoaktywnych, z zaburzeniami nawykow i popedow;

3) realizacja programow psychoterapii uzaleznienia od alkoholu, oséb
uzaleznionych od alkoholu i innych substancji psychoaktywnych;

4) realizacja programow psychoterapii dla osob z zaburzeniami
nawykow i popedow;

5) realizacja  programow  psychoterapii dla czlonkow  rodzin
dotknietych nastepstwami spozywania alkoholu Ilub uzywania
innych substancji psychoaktywnych;

0) realizacja programow psychoterapii dla czlonkéw rodzin 2z
zaburzeniami nawykow i popedow;

7) udzielanie indywidualnych sSwiadczen zapobiegawczo-leczniczych
dla osob pozostajacych w programie terapii dla os6b uzaleznionych
od alkoholu, o0s6b wuzaleznionych i innych substancji
psychoaktywnych;

8) udzielanie indywidualnych swiadczen =zapobiegawczo-leczniczych
dla cztonkow rodzin osob z zaburzeniami nawykow i popedow;

9) przygotowanie pacjenta do kontynuowania terapii w poradni terapii
uzaleznienia od alkoholu i wspotuzaleznienia lub w poradni leczenia
uzaleznien

§11

Do zadan Dziatu administracyjno-ekonomicznego nalezy:
1) nalezyte i zgodne 2z wustawa o rachunkowosci prowadzenie
rachunkowosci jednostki polegajace na:

a) zorganizowaniu, obiegu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, nadzor
nad kalkulacja kosztow wykonywanych zadan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych, nadzorowanie caloksztaltu prac 2z zakresu
rachunkowosci;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
zasadami polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi Osrodka zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu jednostek
finansow publicznych i innymi Srodkami bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych, ochrony wartosci
pienieznych;
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3) dokonywanie analizy wykorzystania sSrodkow finansowych i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5) przestrzeganie ustawy prawo zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie kadr, ptac, bhp i p. poz.
zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami wykonawczymi;

7) prowadzenie rozliczenia z Urzedem Skarbowym, z ZUS zgodnie z
obowiazujacymi przepisami podatkowymi i przepisami w zakresie
ubezpieczen;

8) utrzymanie w stalej czystosci pomieszczen Osrodka, dbanie o
powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego uzytkowanie,
zabezpieczenie przed zniszczeniem i przedwczesnym zuzyciem.

Rozdzial V

Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych Osrodka

§ 12

1. Kierownik Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspoétuzaleznienia

podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Poradni nalezy:

1) analiza pracy Poradni poprzez wybdér odpowiednich metod
terapeutycznych dla pacjentow uzaleznionych od alkoholu i dobor
odpowiedniej kadry terapeutycznej;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, bezkolizyjne funkcjonowanie Poradni;

3) sprawowanie funkcji kontrolnych w zakresie przestrzegania przez
podleglych mu pracownikow dyscypliny pracy, realizacji zadan
programowych, sposobu prowadzenia dokumentacji pacjenta;

4) nadzorowanie realizacji programow  terapeutycznych  poprzez
bezposrednie obserwacje pracy podlegltych mu pracownikows;

5) wydawanie polecen stuzbowych stuzacych lepszemu
wykonywaniu ustalonych zadan dla poszczegolnych pracownikows;

06) odpowiedzialnoS¢ merytoryczna za  program terapeutyczny i
odpowiednia koncepcje psychoterapii uzaleznienia od alkoholu,
wspotuzaleznienia i programu dla Dorostych Dzieci Alkoholikow;

7) zglaszanie Kierownikowi Osrodka stwierdzonych nieprawidlowosci,
usterek, brakow, uszkodzen, informacji o naruszeniu przez
pracownikow dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz.;

8) przyjmowanie pacjenta do terapii, podpisywanie kontraktu
terapeutycznego;

9) dokonywanie diagnozy pacjenta uzaleznionego oraz ustalanie
wlasciwych metod terapeutycznych, shtuzacych zdrowieniu
pacjenta,

10) opracowywanie Osobistych Planoéw Terapii dla pacjentow
uzaleznionych od alkoholu;



’“j 11) przeprowadzanie z pacjentami indywidualnych konsultacji;

12) monitorowanie przebiegu procesu terapeutycznego podlegltych
mu pacjentow, poprzez systematyczne prowadzenie
dokumentacji dotyczacej leczenia;

13) prowadzenie zajec¢ grupowych, wynikajacych z planu terapii
pacjentow;

14) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm

ogolnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen,
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

15) dbatlos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie oraz  zabezpieczenie przed zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

16) znajomoscC i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

17) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

18) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

19) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu pracy,
napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowag realizacje zadan oraz

przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dzialalnosci;

20) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w
pomieszczeniach Osrodka;
21) poddawanie sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym.
§ 13

. Kierownik Dziennego Oddziatu Terapii Uzaleznien podlega organizacyjnie
bezposrednio Kierownikowi Osrodka, a merytorycznie Kierownikowi
Poradni Terapii.

. Do obowiazkow Kierownika nalezy:

1) organizowanie pracy Dziennego Oddzialu poprzez wybor odpowiednich
metod terapeutycznych dla pacjentow uzaleznionych od alkoholu i
dobor odpowiedniej kadry terapeutycznej;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, bezkolizyjne funkcjonowanie
Oddzialu Dziennego;

3) sprawowanie funkcji kontrolnych w zakresie przestrzegania przez
podleglych  pracownikow  dyscypliny pracy, realizacji zadan
programowych, sposobu prowadzenia dokumentacji pacjenta;

4) nadzorowanie realizacji programow  terapeutycznych  poprzez
bezposrednie obserwacje pracy podleglych pracownikow;

5) wydawanie polecen shuzbowych shuzacych lepszemu wykonywaniu
ustalonych zadan dla poszczegolnych podleglych pracownikow;

6) odpowiedzialnoS¢ merytoryczna za program terapeutyczny;

7) zglaszanie Kierownikowi Osrodka stwierdzonych nieprawidtowosci,
usterek, brakow, uszkodzen, naruszen przez pracownikow dyscypliny
pracy, przepisow bhp i p poz.;
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8) przyjmowanie pacjenta do terapii, podpisywanie kontraktu
terapeutycznego;

9) dokonywanie diagnozy pacjenta uzaleznionego oraz ustalanie
wlasciwych metod terapeutycznych, stuzacych zdrowieniu pacjenta;

10) opracowywanie Osobistych Planoéw Terapii dla pacjentow
uzaleznionych od alkoholu;

11) przeprowadzanie z pacjentami indywidualnych konsultacji;

12) monitorowanie przebiegu procesu terapeutycznego podlegtych

pacjentow, poprzez systematyczne wypelnianie dokumentow —
np. historii choroby;

13) znajomosC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogb6lnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen,
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

14) dbanie o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

15) znajomoscC i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony ppoz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

16) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

17) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

18) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu pracy,
napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach

zabezpieczajacych prawidlowg realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dzialalnosci;

19) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w
pomieszczeniach Osrodka;
20) poddawanie sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym.
§ 14

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Samodzielnego
Publicznego Zakladu - Osrodka Terapii Uzaleznien od Alkoholu.

Glowny Ksiegowy zastepuje Kierownika podczas jego nieobecnosci.

Glowny Ksiegowy odpowiada za mnalezyte i 2zgodne 2z wustawa o

rachunkowosci prowadzenie rachunkowosci jednostki polegajace na:

1) zorganizowaniu obiegu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, nadzor nad kalkulacja
kosztow wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej;

2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowoSci w  sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych, nadzorowanie catoksztattu prac z  zakresu
rachunkowosci.
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4,

Do obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie 2z
obowiazujacymi zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi OsSrodka
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu jednostek finanso6w publicznych i innymi
srodkami bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych, ochrony
wartosci pienieznych,

dokonywanie analizy wykorzystania Srodkow finansowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

4) wydawanie polecen stuzbowych  stuzacych lepszemu

S)

6)

7)

8)

wykonywaniu ustalonych zadan dla poszczegolnych podlegltych
pracownikow, w tym inspektorowi ds. administracyjno-
ekonomicznych;

zglaszanie Kierownikowi Osrodka stwierdzonych
nieprawidtowosci, usterek, brakéw, naruszenia przez
pracownikow dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz.;
odpowiedzialnos¢ za znajomosc¢ i przestrzeganie obowiazujacych
przepisow i norm ogolnych oraz przepisow wewnetrznych,
regulaminow, zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej
pracy;

dbatlos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie oraz  zabezpieczenie przed  zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

odpowiedzialnoS¢ za znajomosC 1 przestrzeganie zasad i
przepisow dotyczacych bhp, ochrony p. poz. i tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i zawodowej;

9) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

10)
11)

12)

13

przestrzeganie zasady etyki zawodowej;
informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu
pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych
dziataniach zabezpieczajacych prawidlowa realizacje
zadan oraz przedstawianie propozycji usprawnienia
wlasnej pracy lub innych odcinkow dziatalnosci;
utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach Osrodka;

) poddawanie sie badaniom = lekarskim = wstepnym,
okresowym i kontrolnym.

10
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Rozdzial VI

Zakres obowiazkow osob zatrudnionych na poszczegélnych
stanowiskach

§ 15

1. Lekarz medycyny - specjalista psychiatra zatrudniony/ wykonujacy
obowiazki na podstawie umowy cywilnoprawnej w:
1) Poradni Terapii, podlega bezposrednio Kierownikowi Poradni
Terapii;
2) Dziennym  Oddziale, podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziennego Oddziatu.

2. Do zadan lekarza w w/w komorkach nalezy:

1) przyjmowanie pacjenta do terapii;

2) diagnozowanie pacjenta uzaleznionego i wspotuzaleznionego oraz
ustalanie wlasciwych metod leczenia, stuzacych jego zdrowieniu,;

3) przeprowadzanie z pacjentem indywidualnych konsultacji
lekarskich oraz prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentow;

4) wydawanie pacjentom uzaleznionym od alkoholu zaswiadczen o
czasowej niezdolnosci do pracy;

5) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz  przepisow  wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

6) dbanie o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

7) znajomoSc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony ppoz. i tajemnicy panstwowej, shuzbowej i zawodowej;

8) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

10) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu
pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowg realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy
lub innych odcinkoéw dziatalnosci;

11) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach Osrodka;

12) poddawanie  sie  badaniom = lekarskim = wstepnym,
okresowym i kontrolnym.

§ 16
1. Psycholog kliniczny zatrudniony w:

1) Poradni Terapii podlega bezposrednio kierownikowi Poradni
Terapii;
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2)

Dziennym  Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziennego Oddziatu.

2. Do zadan psychologa klinicznego nalezy:

1)
2)

3)

przeprowadzanie badan psychologicznych w oparciu o
obowiazujace testy i wydawanie opinii psychologicznych;
przyjmowanie pacjenta do terapii, podpisywanie kontraktu
terapeutycznego;

dokonywanie diagnozy pacjenta uzaleznionego 1
wspotuzaleznionego oraz  ustalanie  wlasciwych  metod
terapeutycznych, shuzacych zdrowieniu pacjenta;

4) opracowywanie Osobistych Planow Terapii dla pacjentow

uzaleznionych od alkoholu;

5) przeprowadzanie z pacjentami indywidualnych konsultacji;
6) monitorowanie przebiegu procesu terapeutycznego podleglych

pacjentow poprzez systematyczne wypelnianie dokumentow -
np. historii choroby;

7) prowadzenie zaje¢ grupowych, wynikajacych z planu terapii

pacjentow;

8) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm

ogolnych  oraz  przepisow wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

9) dbatos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;
znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bhp, ochrony ppoz. i tajemnicy stuzbowej i zawodowej;
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
poddawanie sie superwizji;
przestrzeganie zasad etyki zawodowej — etyki terapeuty
uzaleznien i kodeksu etycznego psychologa;
informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu
pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;
utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach Osrodka;
poddawanie si¢ badaniom = lekarskim = wstepnym,
okresowym i kontrolnym.

§17

1. Certyfikowany specjalista psychoterapii uzaleznien zatrudniony w:
1) Poradni Terapii podlega bezposrednio kierownikowi Poradni
Terapii;
2) Dziennym  Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziennego Oddziatu.

12



P o
C

o

M

’“j Do zadan certyfikowanego specjalisty psychoterapii uzaleznien nalezy:
1) przyjmowanie pacjenta do terapii, podpisywanie kontraktu

terapeutycznego;

2) dokonywanie diagnozy pacjenta uzaleznionego i

wspotuzaleznionego  oraz  ustalanie  wlasciwych  metod
terapeutycznych, stuzacych zdrowieniu pacjenta;

3) opracowywanie Osobistych Planow Terapii dla pacjentow

uzaleznionych od alkoholu;

4) przeprowadzanie z pacjentami indywidualnych konsultacji;
5) monitorowanie przebiegu procesu terapeutycznego podleglych

pacjentow, poprzez systematyczne wypelnianie dokumentow -
np. historii choroby;

0) prowadzenie zaje¢ grupowych, wynikajacych z planu terapii

pacjentow;

7) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm

ogolnych  oraz  przepisow wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

8) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego

uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

9) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,

ochrony p.poz. i tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej;

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
11) poddawanie si¢ superwizji;
12) przestrzeganie zasad etyki zawodowej — etyki terapeuty

uzaleznien i kodeksu etycznego psychologa;

13) informowanie bezposredniego przeloZzonego o przebiegu

pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia witasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

14) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy

oraz w pomieszczeniach Osrodka;

15) poddawanie sie  badaniom = lekarskim = wstepnym,

okresowym i kontrolnym.

§ 18

1. Certyfikowany instruktor terapii uzaleznien zatrudniony w:

1) Poradni Terapii podlega bezposrednio kierownikowi Poradni

Terapii;

2) Dziennym  Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi

Dziennego Oddziatu.

2. Do zadan certyfikowanego instruktora terapii uzaleznien nalezy:

1) przyjmowanie pacjenta do terapii, podpisywanie kontraktu

terapeutycznego;

2) opracowywanie Osobistych Planow Terapii dla pacjentow

uzaleznionych od alkoholu;
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’“j 3) przeprowadzanie z pacjentami indywidualnych konsultacji;

4) monitorowanie przebiegu procesu terapeutycznego podlegltych
pacjentow, poprzez systematyczne wypelnianie dokumentow -
np. historii choroby;

5) prowadzenie zaje¢ grupowych, wynikajacych z planu terapii
pacjentow — pod nadzorem ,superwizora”;

0) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz przepisow  wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

7) dbatos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

9) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

10) poddawanie sie superwizji;

11) przestrzeganie zasad etyki zawodowej — etyki terapeuty
uzaleznien i kodeksu etycznego psychologa;

12) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu

pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

13) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach Osrodka;
14) poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstepnym,okresowym

i kontrolnym.
§ 19

1. Rejestratorka medyczna zatrudniona w Poradni Terapii podlega
bezposrednio kierownikowi Poradni Terapii.

2. Do zadan rejestratorki medycznej nalezy:

1) przyjmowanie pacjentow/tek do Osrodka;

2) prowadzenie statystyki przyjetych pacjentow uzaleznionych od
alkoholu i wspotuzaleznionych czlonkow ich rodzin;

3) udzielanie pacjentom informacji ustnych i telefonicznych o
leczeniu w Osrodku;

4) rejestrowanie pacjentow w rejestrze gtownym Osrodka Terapii z
uwzglednieniem wymogow wynikajacych z wustawy o
ubezpieczeniu zdrowotnym;

5) sporzadzanie wykazow pacjentow do Narodowego Funduszu
Zdrowia,;

6) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogolnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen,
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;
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’“j 7) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

8) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

9) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

11) informowanie bezposredniego przeloZzonego o przebiegu
pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia witasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

12) utrzymywanie porzadku i czystosSci na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach Osrodka;
13) poddawanie sie badaniom = lekarskim = wstepnym,

okresowym i kontrolnym.
§ 20

1. Sekretarka medyczna zatrudniona w:
1) Poradni Terapii podlega bezposrednio kierownikowi Poradni
Terapii;
2) Dziennym  Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziennego Oddziatu.

2. Do obowiazkow sekretarki medycznej nalezy:

1) zatatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i wypisywaniem
pacjentow;

2) prowadzenie ksiegi ,Ruch Chorych”;

3) wypisywanie kart informacyjnych;

4) wspolpraca z zespotem terapeutycznym,;

5) wykonywanie na polecenie kierownika czynnosci wigzacych si¢ z
zakresem jej pracy, a nie objetych niniejszym zakresem,;

6) sumienne i dokladne wykonywanie prac administracyjno-
gospodarczych zwiazanych z dzialalnoscig oddziatu;

7) zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji dotyczacych
stanu zdrowia pacjentow, o ktorych powezmie wiadomosS¢ w
zwiazku z wykonywaniem swojej pracy;

8) czuwanie nad zachowaniem tajemnicy zawartej w dokumentacji

chorych;
9) uczestniczenie w zebraniach calego personelu;
10) przestrzeganie norm etyki zawodowej;
11) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zarzadzen
wewnetrznych;;
12) przestrzeganie dyscypliny pracy;
13) przestrzeganie przepisow p. poz. i bhp;
14) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
15) poddawanie sie badaniom = lekarskim = wstepnym,

okresowym i kontrolnym.
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§ 21

1. Pracownik socjalny zatrudniony w:
1) Poradni Terapii podlega bezposrednio Kierownikowi Poradni

Terapii;

2) Dziennym  Oddziale podlega bezposrednio Kierownikowi

Dziennego Oddziatu.

2. Do obowiazkow pracownika socjalnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

przeprowadzanie wywiadow  Srodowiskowych ~w  miejscu
zamieszkania i Srodowisku rodzinnym pacjenta;

pomoc pacjentom Osrodka Terapii w uzyskaniu sSwiadczen
prawem przewidzianych;

pomoc pacjentom w zalatwianiu niezbednych formalnosci w
roznych instytucjach;

Scista wspolpraca z Terenowymi Osrodkami Pomocy Rodzinie, do
rejonu ktorego nalezy pacjent;

czynny udzial w zespotach klinicznych Osrodka Terapii.

3. Pracownik socjalny odpowiada za:
1) znajomosS¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm

2)

ogolnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,

4)
S)

ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;
przestrzeganie zasad etyki zawodowej;
informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu pracy,

napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa  realizacje @ zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub

innych odcinkow dziatalnosci;

6) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w

pomieszczeniach Osrodka.

4. Pracownik socjalny ma obowiazek poddawania si¢ badaniom lekarskim
wstepnym, okresowym i kontrolnym.

5. Pracownik socjalny ma obowiazek podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

§ 22

1. Inspektor ds. administracyjnych, kadr i ekonomicznych podlega
Glownemu Ksiegowemu.
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%“"’ ’“j Do jego obowiazkow nalezy, w szczegolnosci:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Osrodka Terapii w
zakresie zaopatrzenia Osrodka w sprzet medyczny, Srodki
czystosci, materiaty biurowe;

2) przyjmowanie korespondencji na dziennik podawczy Osrodka i
przekazywanie jej zgodnie z dekretacja Kierownika Osrodka
Terapii;

3) prowadzenie na biezaco akt osobowych pracownikow Osrodka
Terapii;

4) sporzadzanie planoéw urlopow pracownikoéw i prowadzenie na
biezaco ewidencji czasu pracy pracownikow;

5) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

6) nadzor i organizacja pracy konserwatora.

o

M

3. Inspektor odpowiada za:

1) znajomoS¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz przepisow  wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

2) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

5) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu pracy,

napotykanych trudnosciach, podjetych dziataniach
zabezpieczajacych prawidlowa  realizacje @ zadan  oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub

innych odcinkow dziatalnosci;
0) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy.

4. Inspektor ma obowiazek poddawania sie badaniom lekarskim wstepnym,
okresowym i kontrolnym.

5. Inspektor prowadzi dokumentacje Rady Spotecznej, w szczegolnosci do
jego obowiazkow nalezy:
1) przygotowanie i organizowanie posiedzen Rady Spolecznej;
2) protokolowanie posiedzen, przygotowywanie projektow uchwat i
wnioskow, ewidencjonowanie uchwat;
3) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Spoleczne;j.

6. Do obowiazkow inspektora w zakresie ekonomicznym nalezy:

1) przyjmowanie, sprawdzanie otrzymywanych faktur pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz przedkladanie do zatwierdzenia
dyrektorowi Osrodka;

2) wystawianie polecen przelewu;

3) przekazywanie faktur do opisu pod wzgledem merytorycznym
osobom wyznaczonym przez dyrektora Osrodka;

4) przestrzeganie ustawy - Prawo zamowien publicznych;
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’“j 5) przekazywanie do dnia 5 — go nastepnego miesiaca dokumentow
dotyczacych dziatalnosci Osrodka w celu ich ujecia w ksiegach
rachunkowych;

6) dokonywanie obrotu gotowkowego na podstawie prawidlowo
sporzadzonych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentow
ksiegowych;

7) sporzadzanie raportow kasowych na podstawie dokumentow
pierwotnych oraz kontrola salda pozostalosci kasowej;

8) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

9) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

10) naliczanie wynagrodzen pracownikow, zasitkow
chorobowych, wychowawczych oraz innych
wynagrodzen 1 naleznosci zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami;

11) dokonywanie na biezaco potracen 2z wynagrodzen

pracowniczych  na podstawie otrzymanych dokumentow
zgodnie z Kodeksem pracy;

12) sporzadzanie list plac oraz przekazywanie ich do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka;

13) prowadzenie na biezaco kart zasitkowych;

14) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach oraz o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11;

15) roczne rozliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez
podatnikéw PIT 40;

16) sporzadzanie deklaracji ZUS oraz PIT-4 zgodnie 2z
przepisami, w obowiazujacych terminach;

17) natychmiastowe zglaszanie przetozonemu stwierdzonych
usterek, awarii i uszkodzen mienia, sprzetu itp.;

18) znajomosSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i
norm ogolnych oraz przepisow wewnetrznych,
regulaminow, zarzadzen instrukcji dotyczacych
wykonywanej pracy;

19) dbatos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego

uzytkowanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

20) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bhp, ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

21) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

22) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

23) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy.

24) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu
pracy, napotykanych trudnosciach, podjetych
dziataniach zabezpieczajacych prawidlowa realizacje
zadan oraz przedstawianie propozycji usprawnienia

wlasnej pracy lub innych odcinkow dziatalnosci;
7. Inspektor odpowiada za:

1) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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2) prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia;
3) Scisle przestrzeganie ustaw o podatku dochodowym od osoéb

4)

fizycznych, przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych;
rzetelne rozliczanie wynagrodzen oraz zasitkow chorobowych i
pozostatych, jak i prawidlowe sporzadzanie deklaracji ZUS i
podatkowych.

§ 23

1. Pelnomocnik Kierownika ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega
Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

rejestrowanie, przechowywanie i kontrola ewidencji materiatlow i
obiegu dokumentow niejawnych;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

poddawanie sie¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym.

3. Pelnomocnik Kierownika ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada

za:

1) znajomoSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisoOw i norm

ogolnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

2) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego

uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,

ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;
5) informowanie bezposredniego przelozonego o przebiegu pracy,

napotykanych trudnosciach, podjetych dziataniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

6) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w

pomieszczeniach Osrodka.

§ 24

1. Radca prawny podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy:

1)

udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz Osrodka;
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2) sporzadzanie opinii prawnych dla Osrodka;

3) sprawdzanie i opiniowanie projektow umow zawieranych przez
Osrodek;

4) prowadzenie spraw Osrodka przed Sadami, na podstawie
odrebnie  udzielonego pelnomocnictwa;

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych pacjentom Osrodka;

6) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

7) poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym.

3. Radca prawny odpowiada za:

1) znajomoSC¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz przepisow  wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

2) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

5) informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu pracy,
napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowag realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

6) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w
pomieszczeniach Osrodka.

§ 25
1. Informatyk podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy :
1) Swiadczenie ushlug informatycznych dla Osrodka polegajacych
na:
a) administracji siecia komputerowg umieszczona w
pomieszczeniach Osrodka,
b) aktualizacji systemu rejestracyjnego i bazy danych,
c) konserwacji sieci komputerowej;
2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
3) poddawanie si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym.

3. Informatyk odpowiada za:
1) znajomoSC i przestrzeganie obowiazujacych przepisow i norm
ogolnych oraz przepisow wewnetrznych, regulaminow, zarzadzen
instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;
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’“j 2) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

5) informowanie bezposredniego przelozZonego o przebiegu pracy,
napotykanych trudnosciach, podjetych dziataniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dziatalnosci;

6) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w
pomieszczeniach Osrodka.

§ 26
1. Pracownicy gospodarczy - sprzataczki zatrudnieni w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych Osrodka podlegaja bezposrednio ich
kierownikom.

2. Do zadan pracownika gospodarczego - sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w czystosci pomieszczen Osrodka Terapii;

2) natychmiastowe  zglaszanie  przetlozonemu  stwierdzonych
usterek, awarii i uszkodzen mienia, sprzetu itp.;

3) znajomoS¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz  przepisow wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

4) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

5) znajomosS¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

6) informowanie bezposredniego przelozZonego o przebiegu pracy,
napotykanych trudnosciach, podjetych dzialaniach
zabezpieczajacych prawidlowa realizacje zadan oraz
przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub
innych odcinkow dzialalnosci;

7) poddawanie sie¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym;

8) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

§ 27

1. Konserwator podlega inspektorowi ds. administracyjnych, kadr i
ekonomicznych.

2. Do zadan konserwatora nalezy:

1) nalezyte dbanie o mienie Osrodka poprzez prowadzenie
biezacych napraw;
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2) powiadomienie Kierownika Osrodka o usterkach
wykraczajacych poza wlasne umiejetnosci naprawy.

3. Konserwator odpowiada za:

1) znajomoS¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm
ogolnych  oraz  przepisow wewnetrznych, regulaminow,
zarzadzen, instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy;

2) dbalos¢ o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne jego
uzytkowanie  oraz  zabezpieczenie  przed = zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem i kradzieza;

3) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bhp,
ochrony p. poz. i tajemnicy shuzbowej i zawodowej;

4) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w
pomieszczeniach Osrodka.

4. Poddawanie sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym.
§ 28

Szczegolowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach — pracy
znajduja sie u inspektora ds. administracyjnych, kadr i ekonomicznych oraz
u Kierownikow komorek organizacyjnych.

Rozdzial VII
Zasady udzielania Swiadczen zdrowotnych

§ 29

1. Miejscem udzielania §swiadczen zdrowotnych jest Szczecin, ul.
Ostrowska 7.

2. Osrodek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00
do 20.00.

3. Leczeniem ambulatoryjnym objete sa doroste osoby plci obojga.

4. Osrodek udziela ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych w oparciu o:

1) Poradnie Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspoétuzaleznienia,
2) Dzienny Oddzial Terapii Uzaleznienia od Alkoholu.

5. Nowoczesne programy psychoterapii uzaleznienia od alkoholu, od
alkoholu i innych substancji psychoaktywnych, zaburzen nawykow i
popedow oraz programy dla cztonkow rodzin dotknietych
nastepstwami spozywania alkoholu, od alkoholu i innych substancji
psychoaktywnych zaburzen nawykow i popedow zostaly opracowane
przez Zespol Psychoterapeutow Osrodka.

6. Osrodek udziela swiadczen zdrowotnych finansowanych ze Srodkow
publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym
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11.
12.

13.

14.

15.

do tych swiadczen na podstawie odrebnych przepisow nieodplatnie, za
czeSciowa odplatnoscia lub catkowita odptatnoscia oraz z innych
zrodel przewidzianych w przepisach prawa.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby
wykonujace zawody medyczne oraz spelniajace wymagania zdrowotne
okreslone w odrebnych przepisach.

Zadne okolicznosci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielenia
Swiadczenia zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca sie¢ do Osrodka
potrzebuje natychmiastowego udzielenia pomocy medycznej, ze
wzgledu na zagrozenie Zycia lub zdrowia.

. Osrodek prowadzi dokumentacje medyczng osob korzystajacych ze

Swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych
zawartych w dokumentacji oraz udostepnia dokumentacje zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w dniu zgloszenia lub w
terminie uzgodnionym z pacjentem.
Do Poradni przyjmowani sa pacjenci bez skierowania.
W Osrodku leczeni sa takze pacjenci zobowiazani przez Sad do
podjecia psychoterapii uzaleznienia.
Pacjenci przyjmowani sa codziennie, w godzinach otwarcia
Poradni.
Pacjenci podejmujacy terapie podpisuja kontrakt terapeutyczny.
Kazdy pacjent realizuje Osobisty Plan Terapii okreslajacy czas,
zakres i formy leczenia.
Pacjenci moga umawiac si¢ telefonicznie na kolejne wizyty.

§ 30

Informacje o udzielanych swiadczeniach sa podawane za posrednictwem:

1) tablicy informacyjnej na terenie Osrodka,

2) tablic informacyjnych usytuowanych w innych podmiotach
prowadzacych dziatalnos¢ lecznicza,

3) srodkéw masowego przekazu, Internetu.

Rozdzial VIII

Zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§ 31

Da zakresu swiadczen zdrowotnych wykonywanych przez Osrodek naleza:

1)

dzialania diagnostyczne w zakresie diagnozy mnozologicznej i
problemowej, zmierzajace do:

a) rozpoznania zaburzen psychicznych i zaburzen zachowania
wynikajacych ze spozywania alkoholu lub uzywania innych
substancji psychoaktywnych, rozpoznaniu zaburzen nawykow
i popedow oraz zaburzen wystepujacych u cztonkow rodzin w
nastepstwie spozywania alkoholu lub uzywania innych
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2)

3)

substancji psychoaktywnych Ilub zaburzen nawykow i
popedow u osob bliskich;

b) rozpoznania niezbednych do skonstruowania planu terapii
aktualnych problemow pacjenta, a takze przyczyn i
mechanizmow bedacych ich podtozem:;

programy korekcyjne dla oséb spozywajacych alkohol ryzykownie i
szkodliwie lub uzywajacych substancji psychoaktywnych oraz osob z
zaburzeniami nawykow i popedow, ktore obejmuja:

a) Indywidualne lub grupowe oddzialywania psychologiczne
zmierzajace do ograniczenia szkod wynikajacych ze
spozywania alkoholu lub uzywania innych substancji
psychoaktywnych u o0s6b nieuzaleznionych Iub do
ograniczenia szkod wynikajacych z zachowan impulsywnych
u 0s0b z zaburzeniami nawykow i popedow;

programy psychoterapii uzaleznien obejmuja indywidualne i grupowe
oddzialywania psychologiczne ukierunkowane na poprawe stanu
psychofizycznego i funkcjonowania spotecznego oséb uzaleznionych od
alkoholu przez redukcje objawow i mechanizmow uzaleznien oraz
uczenie umiejetnosci potrzebnych do podtrzymania pozytywnej zmiany
i w Osrodku realizowane sa w nastepujacych programach:

A. Program Podstawowy Psychoterapii Uzaleznien:

Poradnia:

Podstawowy Program - 14 tygodni, obecnosS¢ pacjenta 3 razy w
tygodniu: w poniedzialki, Srody i piatki.

Oddziat Dzienny:

Podstawowy Program — 6 — 8 tygodni, obecnosc¢ pacjenta codziennie w
dniach i godzinach: poniedziatek, wtorek i czwartek w godz. 9.00 —
16.00, sroda w godz. 10.00 — 20.00 i piatek w godz. 9.00 — 14.00. Do
przyjecia potrzebne jest skierowanie (skierowania wydawane sg
wylacznie przez lekarzy Osrodka).

B. Program Kontynuowania Terapii:

a) Grupa Treningu Konstruktywnych Zachowan - 12 tygodni,
obecnosc pacjenta 1 raz w tygodniu,

b) Grupa Zapobiegania Nawrotom Choroby - 12 tygodni,
obecnosc¢ pacjenta 1 raz w tygodniu,

C. Program Psychoterapii Poglebionej:

a) Grupa pracy na  Psychologicznymi Mechanizmami
Uzaleznienia - 25 tygodni, obecnosS¢ pacjenta 1 raz w
tygodniu,

b) Komunikacja matzenska - maraton 25 godzinny,

c) Jak sobie radzi¢ ze zloScia - maraton 25 godzinny,
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d) Praca nad wstydem - maraton 25 godzinny,

e) Praca nad poczuciem winy - maraton 25 godzinny,

f) Praca nad wstydem — maraton 25 godzinny,

g) Praca nad poczuciem wlasnej wartosci — maraton 25
godzinny,

h) Jak sobie radzic¢ ze stresem — maraton 25 godzinny,

i) Jak sobie radzi¢ z lekiem - maraton 25 godzinny,

j) Trening Asertywnych Zachowan - maraton 25 godzinny,

k) Psychoterapia Doroslych Dzieci Alkoholikow — 6 maratonow,
maraton jeden raz w miesiacu — zajecia od piatku do niedzieli.

1) Iinne wazne dla procesu trzezwienia.

4) programy psychoterapii czlonkow rodzin obejmuja oddzialywania
psychologiczne ukierunkowane na usuniecie lub ztagodzenie zaburzen
powstalych w wyniku przewleklego stresu u czlonkow rodziny,
spowodowanego spozywaniem alkoholu lub uzywaniem innych
substancji psychoaktywnych przez osobe bliska. W Osrodku sa
realizowane z nastepujacych programach:

A. Program Podstawowy Psychoterapii dla Oso6b
Wspoluzaleznionych:

a) Grupa Psychoterapii Dla Oséb Wspotuzaleznionych cz. I -
poswiecona edukacji alkoholowej i wspotuzaleznienia — 16
tygodni, obecnos¢ pacjentki/pacjenta 1 raz w tygodniu;

b) Grupa Psychoterapii Dla Osob Wspotuzaleznionych cz. II -
poswiecona uczuciom, potrzebom, wartosciom i przemocy
domowej — 16 tygodni, obecnos¢ pacjentki/pacjenta 1 raz
w tygodniu;

c) Grupa Psychoterapii Podstawowej dla Doroslych Dzieci
Alkoholikéw—- 12 tygodni, obecnosc¢ pacjentki/pacjenta 1
raz w tygodniu.

B. Program Kontynuacji Psychoterapii dla Osoéb
Wspoluzaleznionych:

a) Uczenie umiejetnosci waznych i potrzebnych do zycia — cz.
III Grupy Psychoterapii Dla Os6b Wspotuzaleznionych — 12
tygodni, obecnos¢ pacjentki/pacjenta 1 raz w tygodniu;

b) Grupa Psychoterapii cz. I dla Dorostych Dzieci
Alkoholikow— 12 tygodni, obecnosc¢ pacjentki/pacjenta 1
raz w tygodniu.

C. Program Psychoterapii Poglebionej:
a) Praca nad poczuciem wlasnej wartosci - maraton 25
godzinny;

b) Komunikacja matzenska - maraton 25 godzinny;
c) Jak sobie radzi¢ ze zloScia - maraton 25 godzinny;
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’“j d) Praca nad wstydem - maraton 25 godzinny;

e) Praca nad poczuciem winy - maraton 25 godzinny;

f) Praca nad lekiem - maraton 25 godzinny;

g) Jak sobie radzi¢ ze stresem — maraton 25 godzinny;

h) Trening Asertywnych Zachowan - maraton 25 godzinny;

i) Psychoterapia Poglebiona Dorostych Dzieci Alkoholikow —
6 maratonow, jeden raz w miesigcu — zajecia od piatek do
niedzieli.

5) indywidualne swiadczenia zapobiegawczo - lecznicze dla o0s6b
uzaleznionych od alkoholu i czlonkéw ich rodzin obejmuja
psychofarmakoterapie utatwiajaca osiaganie celow terapii uzaleznienia
od alkoholu, psychofarmakoterapie wspotwystepujacych zaburzen
psychicznych;

0) indywidualne sSwiadczenia rehabilitacyjne dla osob uzaleznionych od
alkoholu i czlonkow ich rodzin obejmuja oddzialywania
psychospoteczne 1 pomocnicze medyczne, ukierunkowane na
przywrocenie zdolnosci funkcjonowania spotecznego 0sob
uzaleznionych od alkoholu i cztonkow ich rodzin;

7) dziatania konsultacyjne - edukacyjne dla czlonkéw rodzin osob
uzaleznionych od alkoholu obejmuja grupowe i indywidualne
poradnictwo ukierunkowane na zwiekszenie rozumienia uzaleznienia,
problemow rodziny osob uzaleznionych od alkoholu oraz poznanie
ofert leczenia osob uzaleznionych od alkoholu i czlonkéw ich rodzin.

§ 32

. Poradnia kieruje pacjenta na stacjonarne leczenie odwykowe, jezeli
leczenie nie moze byc¢ podjete lub kontynuowane ambulatoryjnie w
uzasadnionych przypadkach.

. Udzielane sa rowniez sSwiadczenia ponad standardowe (bezptatne dla
pacjentow), finansowane przez Gmine Miasto Szczecin i Gmine Police.

§ 33

. Przyjmowanie do Osrodka odbywa si¢ w oparciu o zasady:

1) zyczliwos¢ 1 zrozumienie przez caly personel Osrodka dla
psychologicznych trudnosci pacjenta;
2) jasna informacje o zasadach i formach leczenia;
3) szybkie przyjecie pacjenta do programu psychoterapeutycznego.
. Kazdy zglaszajacy sie pacjent jest przyjmowany przez indywidualnego
psychoterapeute.
. Indywidualny psychoterapeuta w toku pierwszego spotkania powinien:
1) rozpoznac z jakimi problemami zglosil sie pacjent;
2) ustali¢ czy problemami z jakimi zglasza sie do Osrodka pacjent, mozna
sie zajac;
3) przedstawic oferte Osrodka;
4) zmotywowacC pacjenta do podjecia psychoterapii w zaleznosci od
stopnia problemow;
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5) rozpoczac proces diagnostyczny pacjenta.

4. Po zakonczeniu procesu diagnostycznego nastepuje przyjecie pacjenta do
danego programu psychoterapii uzaleznienia lub psychoterapii zaburzen
funkcjonowania czlonkow rodziny.

5. Po przyjeciu do programu pacjent podpisuje kontrakt terapeutyczny i
ustalony jest termin rozpoczecia terapii.

6. O wszystkich sprawach zwiazanych z psychoterapia pacjenta decyduje
jego indywidualny psychoterapeuta.

7.0 wszystkich sprawach zwigzanych z realizacja programu psychoterapii
decyduje Zespot Psychoterapeutow.

Rozdzial IX
Zasady wspolpracy i wspoldzialania z innymi podmiotami
§ 34

1. Osrodek wspolpracuje z:

a) Panstwowa Agencja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
Instytutem Psychiatrii i Neurologii w zakresie wdrazania standardow i
procedur terapeutycznych oraz podnoszenia kwalifikacji personelu
udzielajagcego swiadczen medycznych, a takze monitorowania efektow

terapii;
b) podmiotami leczniczymi sprawujacymi opieke podstawowa i
psychiatryczna;

c) wojewodzkim osrodkiem terapii uzaleznienia i wspotuzaleznienia;

d) z Urzedem Miasta Szczecin, i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewodztwa zachodniopomorskiego;

e) wspolnota Anonimowych Alkoholikow, Anonimowych Hazardzistow,
Dorostych Dzieci Alkoholikow i klubami abstynenta w zakresie
srodowiskowych oddzialywan wspierajacych abstynencje pacjentow;

f) osrodkami pomocy spotecznej wilasciwymi ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub stalego przebywania osoby uzaleznionej od alkoholu;

g) organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania problemow
alkoholowych.

2. Wspolpraca odbywa sie przez:

a) informowanie o ofercie leczenia uzaleznienia od alkoholu oraz ofercie
leczenia cztonkow rodzin oséb uzaleznionych od alkoholu;

b)udziat w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow
merytorycznych;

c) wskazanie pacjentom innych podmiotéw leczniczych w zakresie ofert
mogacych bardziej odpowiadac ich potrzebom;

d) ustalanie z wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego i
osSrodkami pomocy spotecznej mozliwosci udzielania osobie
uzaleznionej od alkoholu wsparcia niezbednego do umozliwienia jej
zaspokojenia podstawowych potrzeb zyciowych, ktorych wlasnym
staraniem nie jest w stanie zaspokoi¢, i informowanie osoby
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uzaleznionej od alkoholu o mozliwosci uzyskania takiego wsparcia, a
takze miejscu, w ktorym moze ubiegac sie o uzyskanie wsparcia.

Rozdzial X

Odplatnosé za ustugi

§ 35

.Osoby nieuprawnione do bezplatnych sSwiadczen zdrowotnych

finansowanych ze Srodkéw publicznych zobowiazane sg do wnoszenia
Osrodkowi oplat, wg stawek okreslonych w zalaczniku nr 1 do regulaminu
organizacyjnego.

. Osobami nieuprawnionymi do bezplatnych swiadczen finansowanych ze

srodkow publicznych sa: osoby uzaleznione od hazardu oraz czlonkowie
ich rodzin, ktorzy nie posiadaja waznego ubezpieczenia zdrowotnego.

. Stawki wysokosci optat ujetych w zalaczniku nr 1, sa nowelizowane, raz w

roku, po analizie faktycznie poniesionych kosztow.

. Wysokosc¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej okreslona jest

w zalaczniku nr 2 do regulaminu.

Rozdzial XI

Postanowienia kofncowe

§ 36

Regulamin organizacyjny, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade
Spoteczna ustala Kierownik Osrodka, w formie zarzadzenia.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
SP ZOZ OTU od Alkoholu

Cennik

za poszczegolne Swiadczenia zdrowotne $wiadczone przez OSrodek dla oséb nieuprawnionych do §wiadczen ze Srodkéw publicznych

1

2.

Porada diagnostyczna - 64,30 zt
Sesja psychoterapii indywidualne;j - 85,70 zt
. Porada kolejna - lekarska - 42,80 zt
Porada instruktora - 14,30 zt

Podstawowy program psychoterapii uzaleznienia od hazardu realizowany
w Oddziale Dziennym - 118,60 zt

za udzial w kazdym dniu roboczym programu

Podstawowy program psychoterapii uzaleznienia od hazardu realizowany
w Przychodni - 32,10zt

za udzial w kazdej 3-godzinnej sesji psychoterapii grupowej

14 tygodni x 3 dni w tygodniu x 3 godziny sesja - 899,70 zt
Programy kontynuacji leczenia dla uzaleznionych:
- Trening Zapobiegania Nawrotom Choroby - 257,00 zt
12 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja
- Trening Konstruktywnych Zachowan - 257,00 zt
12 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja
- Praca nad Psychologicznymi

Mechanizmami Uzaleznienia - 749,70 zt

35 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja

Programy dla os6b wspotuzaleznionych i1 dorostych dzieci hazardzistow
(cztonkowie rodzin 0s6b uzaleznionych od hazardu):
- Program cz. | - 342,70 zt

16 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja

- Program cz. II - 342,70 zt
16 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja

- Program cz. 111 - 257,00 zt
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12 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja

- Program dla DDH - 257,00 zt
12 tygodni x 1 dzien x 3 godzinna sesja

. Organizacja, miejsce i zakres procesu swiadczen zdrowotnych dla osob
nieuprawnionych do bezptatnych Swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze sSrodkow publicznych przebiega w takim sam sposob
jak dla pacjentow posiadajacych takie uprawnienia.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

WysokosSé oplat

za udostepnienie dokumentacji medycznej

SP ZOZ OTU od Alkoholu

Lp. Rodzaj z dokumentacji medycznej Cena jednostkowa
1. Jedna strona wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej Nie mniej niz 0,002
przecietnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale*
2. Jedna strona kopii dokumentacji medycznej Nie mniej niz 0,0002
przecietnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale*
3. Sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej | Nie  mniej niz 0,002
na elektronicznym nosniku danych przecietnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale*

* . . . .
- przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale poczawszy od pierwszego

dnia nastepnego miesiaca po

ogloszeniu przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym RP ,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z

dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS.
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