REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej

Gminnego Zespohlu Lecznictwa Otwartego w Kietrzu

Rozdzial I
Postanowienia Ogolne
§1
1. Regulamin opracowano na podstawie:
a/ Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej (t.j. Dz.U. 2025 poz. 450).

b/ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach zdrowotnych finansowanych

ze srodkow publicznych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 146)
¢/ Statutu Gminnego Zespotu Lecznictwa Otwartego w Kietrzu
2. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

a/ ,,Ustawa”- Ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz.U. 2025
poz. 450).

b/ ,,GZLO”- Gminny Zespot Lecznictwa Otwartego w Kietrzu
¢/ ,,NFZ”- Narodowy Fundusz Zdrowia

d/ ,Regulamin”- Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu Lecznictwa Otwartego w

Kietrzu
e/ ,,Dyrektor”’- Dyrektor Gminnego Zespotu Lecznictwa Otwartego w Kietrzu

f/ ,,Rada Spoteczna”- Rada Spoteczna Gminnego Zespotu Lecznictwa Otwartego w Kietrzu



g/ Zaktad leczniczy- nazwa przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego

§2

Regulamin Organizacyjny GZLO okresla:
1. Cel i podstawowe zadania GZLO.
2. Strukture organizacyjng GZLO.
3. Rodzaj dziatalnos$ci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych.
4. Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych.
5. Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w GZLO.
6. Organizacj¢ i zadania poszczeg6lnych jednostek.

7. Warunki wspoéldziatania z innymi zaktadami opieki zdrowotnej, w zakresie zapewnia

prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i cigglosci postgpowania leczniczego.
8. Organizacje procesu udzielania §wiadczen odptatnych.

9. Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medyczne;.

§3
Struktura Organizacyjna

1. Organem zatozycielskim GZLO jest Rada Miejska w Kietrzu.

2. Siedziba zaktadu miesci si¢ przy ulicy Koscielnej 1 w Kietrzu.

3. Firma podmiotu leczniczego- Gminny Zespot Lecznictwa Otwartego.
4. Nazwa przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego- Zaklad leczniczy.

5. Jednostka organizacyjna Zaktadu leczniczego:



Nazwa jednostki organizacyjne;j:
e Przychodnia Rejonowa
Adres 1 numer telefonu jednostki organizacyjne;j:
e ul. Koscielna 1, 48 — 130 Kietrz
o 774854291, 774855230, 606449024
Adres strony internetowej jednostki organizacyjnej:
o gzlo@gzlokietrz.pl

Identyfikator terytorialny dla jednostki podziatu terytorialnego, w ktoérej znajduje si¢
jednostka organizacyjna:

e 1602044

Numer REGON Zaktadu leczniczego:
e 53091333900027

Data rozpoczgcia dziatalnosci przez jednostke organizacyjna:
e 09.11.1993

W sktad jednostki organizacyjnej Zespotu wchodza komorki organizacyjne i1 stanowiska
pracy o nazwach odpowiadajacych zakresowi udzielanych $§wiadczen zdrowotnych
oraz komorki organizacyjne — samodzielne stanowiska pracy — realizujace zadania

administracyjne Zespotu.

6. Komorki organizacyjne zaktadu Leczniczego:
e Poradnia Lekarza POZ przy ul. Koscielnej 1, 48-130 Kietrz
e Poradnia Lekarza POZ przy ul. Ogrodowej 6, 48-130 Dzierzystaw
e Poradnia Lekarza POZ przy ul. Zamkowej 5, 48-130 Nasiedle
e Poradnia Lekarza POZ przy ul. Wojska Polskiego 17, 48-130 Pilszcz
e Poradnia (gabinet) pielegniarki srodowiskowo-rodzinne;j
e Poradnia (gabinet) potoznej srodowiskowo-rodzinnej

e Gabinet Medycyny Szkolnej


mailto:gzlo@gzlokietrz.pl

Pielegniarska Opieka Dlugoterminowa
Ambulatorium Ogdlne

Punkt Pobran

Transport Sanitarny POZ

Poradnia Medycyny Pracy

Poradnia Ginekologiczno-Poloznicza
Poradnia Chirurgii Ogdélne;j

Poradnia Chirurgii Urazowo-Ortopedyczne;]
Poradnia Okulistyczna

Poradnia Neurologiczna

Poradnia Otolaryngologiczna

Poradnia Urologiczna

Gabinet RTG

Gabinet Rehabilitacji przy ul. Wojska Polskiego 21, 48-130 Kietrz.

7. Do podstawowych zadan GZLO w szczegdlnosci nalezy:

8.

Udzielanie $wiadczen w zakresie podstawowej opieki medycznej,
Udzielanie specjalistycznych $§wiadczen ambulatoryjnych,

Udzielanie $wiadczen w zakresie pielegniarskiej opieki dlugoterminowej,
Udzielanie $wiadczen diagnostycznych w dostepnym zakresie,

Udzielanie $wiadczen rehabilitacji leczniczej w dostepnym zakresie,
Orzekanie 1 opiniowanie o stanie zdrowia,

Prowadzenie o$wiaty zdrowotnej 1 dziatalnosci z zakresu promocji zdrowia,

Organizowanie w ustalonym zakresie opieki medycznej w sytuacjach awaryjnych
1 klesk zywiotowych.

Prowadzenie szczepien ochronnych

Prowadzenie programow profilaktycznych.

Komoérki organizacyjne Przychodni sg zobowigzane do biezgcej wspotpracy w zakresie
realizacji zadan statutowych, medycznych, administracyjnych oraz organizacyjnych,
w celu zapewnienia sprawnego 1 efektywnego funkcjonowania jednostki.



a) Wspodlpraca odbywa si¢ na zasadzie wzajemnego informowania si¢ o istotnych
sprawach, udostepniania niezbednych informacji, dokumentoéw oraz konsultacji
w zakresie wspolnych dziatan.

b) Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za koordynacje wspotpracy
ze strony swoich zespotow, a w sytuacjach spornych zobowigzani
sa do niezwlocznego zglaszania sprawy Dyrektorowi Przychodni lub osobie
przez niego wyznaczone;.

c) Wszelkie dzialania wymagajace wspotdziatania kilku komorek powinny by¢

planowane 1 realizowane Ww sposOb zapewniajacy terminowos¢, zgodno$¢
z obowigzujacymi przepisami oraz wysoka jakos$¢ swiadczonych ushug.

§4

GZLO zapewnia ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia prawo do bezptatnych

swiadczen zdrowotnych w zakresie:

1.

Podstawowej opieki zdrowotnej,

Swiadczen ambulatoryjnych z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej, w zakresie

specjalnosci dostgpnych w GZLO

Swiadczen zdrowotnych w zakresie pielegniarskiej opieki dlugoterminowej

. Swiadczen rehabilitacji leczniczej w dostepnym zakresie w GZLO.

§5

GZLO realizuje za odptatnoscig $wiadczenia zdrowotne:

1.

Dla os6b nieubezpieczonych,

Swiadczenia,  ktorych  sposob  finansowania  okre$laja  odrgbne  przepisy,

w tym $wiadczenia shuzby medycyny pracy,

Orzeczenia o zdolnosci do prowadzenia pojazdow mechanicznych oraz inne orzeczenia

1 zaswiadczenia lekarskie wydawane na Zyczenie zainteresowanego, jezeli nie sg one



zwigzane z dalszym leczeniem, rehabilitacja, niezdolno$cia do pracy, kontynuowaniem

nauki, a takze jezeli nie sa wydawane dla celéw pomocy spoteczne;.

Rozdzial 11

Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

§6

W Gminnym Zespole Lecznictwa Otwartego w Kietrzu $wiadczenia udzielane sa w dni

powszednie.

§7

1. W zakresie podstawowej opieki zdrowotnej §wiadczenia udzielane sg pacjentom ktorzy

ztozyli deklaracje wyboru do GZLO.

2. W przypadkach naglych zagrazajacych zyciu lub zdrowiu $wiadczenie zdrowotne

otrzymuje kazdy zglaszajacy si¢ pacjent.

3. Do poradni specjalistycznych pacjent zobowigzany jest posiada¢ skierowanie.

Skierowanie nie obowigzuje do poradni ginekologiczno — polozniczej.

§8

Rejestracja pacjentow moze by¢ dokonana osobiscie, przez cztonkdéw rodziny, przez osoby

trzecie, telefonicznie, droga mailowa oraz poprzez aplikacj¢ e-rejestracja.

§9

(Skreslony)



§10

. Odptatne $wiadczenia zdrowotne wykonywane sg na podstawie obowigzujacego cennika.

. Przyjecie optaty za $wiadczenia potwierdzone jest wydaniem potwierdzenia dokonania

wplaty.

. Na zyczenie pacjenta GZLO wystawia faktur¢ VAT.

. Za udostepnienie dokumentacji medycznej ustala si¢ maksymalne wysoko$ci optat

uwzgledniajacych podatek od towarow i ushug za:

e Jedng stron¢ wyciagu lub odpisu dokumentacji- optata nie moze przekroczy¢ 0,002

e Jedng strong¢ kopii albo wydruku dokumentacji medycznej-optata nie moze
przekroczy¢ 0,00007

e Udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych- optata

nie moze przekroczy¢ 0,0004

przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogloszonego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,»Monitor Polski” , poczawszy od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu,

w ktérym nastapito ogloszenie."

. Pierwsza  kopia  dokumentacji medycznej udostepniana  jest  pacjentowi
lub przedstawicielowi ustawowemu bezptatnie. Za kazde ponowne udostepnienie tych
dokumentow Gminny Zespot Lecznictwa Otwartego w Kietrzu moze pobra¢ oplate

zgodnie z §10 pkt 4.



Rozdzial 111

Warunki wspoldzialania z innymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie
zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i ciaglosci

postepowania

§11

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest dla ubezpieczonego w Narodowym Funduszu
Zdrowia przewodnikiem w systemie ubezpieczenia zdrowotnego. To on decyduje
o sposobach i1 kontynuacji leczenia, wydajac skierowania do poradni specjalistycznych,
do szpitali, na podstawowe badania. Lekarz pierwszego kontaktu wspotpracuje $cisle i na co
dzien z zakladami opieki zdrowotnej, ktore udzielajg stacjonarnej opieki zdrowotnej,
z pogotowiem ratunkowym z poradniami specjalistycznymi, zaktadami diagnostyki

medycznej, wreszcie z klinikami 1 instytucjami naukowymi.

§12

Wspoélpracujac z innymi zaktadami opieki zdrowotnej czy tez z lekarzami praktykujacymi
prywatnie lekarz ubezpieczenia zdrowotnego powinien mie¢ zawsze na uwadze dobro

pacjenta, a w tym celu:

1. Kierowa¢ go na badania diagnostyczne i1 do takich zaktadow (przede wszystkim wilasnego
oraz tych, ktorzy maja podpisang umowe z GZLO), ktore umozliwiaja mu prawidtowe

postawienie diagnozy.

2. W razie watpliwosci co do rozpoznania albo potrzeby leczenia specjalistycznego kierowaé

pacjenta bez zbednej zwloki do poradni specjalistycznych na konsultacje lub leczenie.

3. W razie koniecznos$ci leczenia w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej kierowac

pacjenta do wlasciwego szpitala uwzgledniajac jego zZyczenia w tym zakresie.



§13

Lekarz ubezpieczenia zdrowotnego jest obowigzany prowadzi¢ dokumentacj¢ medyczng
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Dokumentacja medyczna
jest przekazywana do innego zaktadu opieki zdrowotnej lub innego lekarza, jezeli wymaga
tego dalsze leczenia pacjenta. Zasady udostgpniania dokumentacji medycznej okreslaja

przepisy ustawy oraz stosowne rozporzadzenia Ministra Zdrowia.

Rozdzial IV

Organizacja i zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych

§14

1. Zaktadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Zakladu i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor jest przetlozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu.

4. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Zaktadu.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Z-ca ds. medycznych Iub inna
osoba wyznaczona sposrod wyzszego personelu medycznego.

6. Zatrudnieni lekarze, Glowny Ksiegowy, Pielegniarka Przychodni - Pielegniarka
Koordynujaca, Kierownik ds. administracyjno- gospodarczych, Kierownik rejestracji,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

7. Przelozong dla pielegniarek 1 potoznych jest Pielggniarka Przychodni - Pielegniarka
koordynujaca.



§15

Obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ stanowisk kierowniczych:

1. Do podstawowych zadan kierownika nalezy:

e planowanie, organizowanie pracy i kontrola wykorzystania czasu pracy podleglego

zespotu,

e rozdziat zadan i1 $rodkéw dla ich wykonania na poszczegdlnych pracownikow
z uwzglednieniem rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji pracownikow i obcigzenia

ich biezacg praca,

e nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podwladnych zadaniami i udzielanie,
im
w miare potrzeb wskazowek 1 instruktazu zawodowego,

e przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadan,

e wlasciwa organizacja pracy pod wzgledem bhp i ppoz. oraz sprawowanie statego

nadzoru w tym zakresie,

e cwidencja osiagnie¢ i1 niedociggnie¢ w pracy, rozliczanie wykonania przydzielonych

zadan i na tej podstawie ocena wynikOw pracy,

e wnioskowanie w sprawie zasad systemu wynagradzania i nagradzania podlegltych

pracownikow,

e nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych 1 norm

etycznych,

e wprowadzanie nowo przyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz

udzielanie wyjasnien dotyczacych tych obowigzkow,

e przygotowanie w miar¢ potrzeb pism, wnioskoéw 1 innych dokumentéw dla Dyrektora

Zakladu,

10



e reprezentowanie Dyrektora Zaktadu w stosunku do podwtadnych.

2. Uprawnienia kierownikow:

e wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan

przypisanych komorce organizacyjnej,

e wyznaczanie stalych obowiazkéw i1 doraznych zadan podlegtym pracownikom

w zakresie czynnosci oraz ocena ich realizacji,

e dysponowanie przyznanymi komodrce przez Dyrektora funduszami lub $rodkami

finansowymi,

e reprezentowanie interesow podleglych pracownikow wobec Dyrektora,

decydowanie o:

e sposobie wykonania zadan, organizacji pracy 1 podzialu otrzymanych $rodkow

na ich realizacje,

e zezwoleniu na opuszczenie przez pracownikow stanowiska pracy w godzinach

stuzbowych,

e zrealizowaniu urlopéw wypoczynkowych i opiniowanie wnioskdw o udzielanie

urlopow bezptatnych,

e usprawiedliwianie spdznien i nieobecnosci w pracy,

e opracowywanie w miar¢ potrzeb pism oraz innych dokumentéw dla potrzeb

innych komoérek organizacyjnych Zaktadu,

3. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

e rzetelng 1 terminowa realizacje powierzonych mu obowigzkow 1 prawidtowe

wykorzystanie przyznawanych uprawnien,

e przestrzeganie dyscypliny formalnej i1 merytorycznej, a zwlaszcza dyscypliny

finansowej 1 organizacyjnej w podejmowanych decyzjach,

11



e racjonalno$¢ doboru wykonawcoéw lub srodkow dla realizowanych zadan,

e dyscypling pracy oraz przestrzeganie wszystkich regulamindw obowigzujacych

w zaktadzie, w tym przepisow BHP i ppoz.

e stan bezpieczenstwa oraz wlasciwe wykorzystanie powierzonego mienia

1 przydzielonych srodkéw,

e terminowe i rzetelne opracowanie dokumentéw sprawozdawczych, informacyjnych

i analitycznych,

e przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;,

e realizacj¢ przyjetych zalecen pokontrolnych i sktadanie informacji w tym zakresie.

§16

Obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okresla Regulamin Pracy GZLO

§17

Zadania Dyrektora Zakladu:

1. Podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do pelnego zabezpieczenia zadan

statutowych Zaktadu poprzez:

e ustalanie i wprowadzanie w zycie technicznie i funkcjonalnie sprawnej organizacji
pracy stuzb 1 komorek organizacyjnych w formie regulamindw, instrukcji, zarzadzen
1 polecen okreslajacych tryb pracy Zakladu, podzial zadan, obowigzkéw

1 odpowiedzialnosci,

o wlasciwy dobor pracownikow z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi

na stanowiska kierownicze i wykonawcze,

12



e zapewnienie doptywu dostatecznych $rodkow finansowych dla sprawnego

funkcjonowania Zaktadu 1 realizacji jego celow,

e zabezpieczenie jak najlepszego poziomu zaopatrzenia w $rodki techniczne.

2. Opracowanie i ustalanie wytycznych do planow dziatalnosci Zaktadu, zwtlaszcza planow

rozwojowych, ekonomiczno-finansowych, zatrudnienia i zakresu $wiadczen zdrowotnych.

3. Dbanie o wtasciwy poziom Zaktadu i jego wizerunek, w tym stan higieniczno-sanitarny

oraz jakos$¢ 1 rzetelnos¢ swiadczonych ustug medycznych.

4. Zabezpieczenie wlasciwego obiegu dokumentoéw, ich kontroli, gromadzenia
1 przechowywania /w tym réwniez przechowywania informacji niejawnych/ zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Okresowa kontrola 1 ocena pracy kierownikéw komorek organizacyjnych.

6. Opracowywanie wewnetrznych taryfikatorow kwalifikacyjnych, regulaminow i zasad

wynagradzania.

7. Czuwanie nad prawidlowa realizacja umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.

8.  Wykonywanie obowiazkow pracodawcy w stosunku do pracownikow Zaktadu.

9. Wykonywanie i wdrazanie w zycie wszelkich przepisow prawnych dotyczacych ochrony

zdrowia zawartych w ustawach 1 rozporzadzeniach.

10. Wspotpraca z organem zatozycielskim, organami administracji panstwowej
1 samorzadowej, Rada Spoleczng GZLO, Oddzialem Narodowego Funduszu Zdrowia

1 iInnymi instytucjami i jednostkami wspotuczestniczacymi w realizacji zadan Zaktadu.

11. Informowanie organu zalozycielskiego o wszelkich zewnetrznych utrudnieniach
w wykonywaniu zadan i zagrozeniach zwlaszcza finansowych w funkcjonowaniu

Zaktadu.

Zadania Zastepcy Dyrektora ds. medycznych Zakladu:

1. Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

13



2. Koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Poradni Lekarza POZ oraz poradni

specjalistycznych.

3. Sprawowanie nadzoru nad jako$cig udzielanych §wiadczen

4. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej

oraz jej obiegiem.

5. Wspolpraca z pielggniarka przychodni/ pielggniarka koordynujaca.

§18

Zadania Dzialu Administracji 1 Ksiggowo$ci

1.

Przygotowywanie materialow i wnioskow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow
zawieraniem 1 rozwigzywaniem umow o prace, zmianami stanowisk pracy i okresowymi

zastgpstwami.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ich ewidencji, spraw dotyczacych urlopow
pracowniczych oraz zwigzanych z czasowa niezdolnoscig do pracy z powodu choroby,

opieki lub macierzynstwa.

Kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.

Wydawanie pracownikom dokumentow dotyczacych ich =zatrudnienia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

. Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikOw na renty,

emerytury lub zasitki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatlceniem, doksztalcaniem i doskonaleniem

kwalifikacji zawodowych pracownikow.

14



7.

Zabezpieczenie potrzeb  socjalnych  pracownikow, prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie, opracowywanie plandéw dziatalnos$ci socjalno-bytowe;j

11ich realizacja.

8. Opracowywanie analiz 1 sprawozdan statystycznych zgodnie z obowigzujacymi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

przepisami, terminowo i rzetelnie.

Przygotowywanie ofert na udzielanie $wiadczen zdrowotnych do Narodowego Funduszu

Zdrowia w wymaganej formie.

Sporzadzanie innych dokumentéw dla potrzeb Narodowego Funduszu Zdrowia

1 pacjentow.

Realizowanie zamowien wewngtrznych na srodki, materiaty eksploatacyjne 1 wyposazenie

techniczne po akceptacji Dyrektora.

Przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowania na zamowienia publiczne zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami i wytycznymi.
Kontrola faktur pod wzgledem zastosowania procedur w zakresie zamowien publicznych,

Ewidencja, rozliczanie i kontrola wszystkich operacji i zdarzen finansowych oraz zmian

w majatku Zakladu.

Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym
ewidencji ksiggowych w zakresie rozrachunkowych, zakupéw, kosztow, funduszy

1 nakladow.

Kontrolowanie wszelkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz kontrola operacji finansowych z punktu widzenia
legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rachunku ekonomicznego oraz polityki finansowe;j

Zakladu.

Kontrolowanie obrotu §rodkami pieni¢znymi.

. Biezace prowadzenie i1 kontrolowanie rachunkéw bankowych i operacji rozliczeniowych

prowadzonych przez konta bankowe.
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19. Ewidencjonowanie i rozliczanie nakladéw posrednich i bezposrednich zwigzanych

z dziatalno$cig Zaktadu, a w szczegdlnosci:

a/ rozliczania amortyzacji,

b/ sporzadzania list wynagrodzen,

¢/ sporzadzania kartotek wynagrodzen pracownikow,

d/ rozliczanie wyptat zasitkow chorobowych, rodzinnych i innych,

e/ naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych.

20. Terminowe 1 rzetelne rozliczanie naleznos$ci podatkowych, sktadek ZUS 1 innych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

21. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej, finansowej, dla Urzedow Skarbowych,
ZUS itp. oraz sporzadzanie okresowych rozliczen finansowych, w tym bilansow

rocznych.

22. Egzekwowanie naleznos$ci zaktadu, w tym odsetek za nieterminowg zaptatg za ustugi.

23. Systematyczna kontrola, inwentaryzacja i rozliczanie majatku Zaktadu, w tym $rodkéw

trwalych i1 przedmiotow w uzytkowaniu.

§18a

Zadania i obowiazki Inspektora Ochrony Danych:

1. Prowadzenie i utrzymanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacym prawem w zakresie
ochrony danych osobowych: prowadzenie ewidencji 0s6b, opracowanie wzoré6w upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczen o zachowaniu poufnosci dla

pracownikow Gminnego Zespotu Lecznictwa Otwartego w Kietrzu,

2. Nadzorowanie IT pod katem realizacji obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych

osobowych,
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3. Wykonywanie kontroli wewngtrznych zwigzanych z przestrzeganiem przepisdéw prawnych
w zakresie ochrony danych osobowych, sporzadzanie raportow z przeprowadzonych kontroli;

sprawdzenie realizacji dziatah pokontrolnych,

4. Opracowanie klauzul dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych
oraz klauzul zachowania poufnos$ci dla uméw zawieranych z GZLO Kietrz pod katem

ochrony danych osobowych,
5. Biezace raportowanie o stanie bezpieczenstwa danych osobowych,

6. Nadzorowanie poziomu wyszkolenia pracownikow 1 zleceniobiorcow w zakresie
dotyczacym ochrony danych osobowych — w tym realizacja szkolef dla pracownikow GZLO
Kietrz, a takze przygotowanie materialdow szkoleniowych wykorzystywanych podczas szkolen

stanowiskowych dla pracownikow GZLO Kietrz.

7. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§19

Zadaniem Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ) jest:

1. Zapewnienie $wiadczen zdrowotnych pacjentom ktorzy ztozyli deklaracje wyboru
w GZLO miejscu udzielania $wiadczen oraz w S$rodowisku nauczania wychowania,

w warunkach ambulatoryjnych, badZz w uzasadnionych przypadkach domowych.
2. W ramach $wiadczen wyodrebnia si¢ nastepujace zakresy:
1) Swiadczenia lekarza POZ, w tym koordynacji opieki

e Lekarz POZ udziela $wiadczen w zakresie diagnostyki, leczenia, profilaktyki
1 promocji zdrowia oraz koordynuje proces leczenia pacjenta, w tym planuje
1 nadzoruje opieke specjalistyczng, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

1 standardami opieki zdrowotne;.

2) Swiadczenia pielegniarki POZ
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3)

4)

5)

1.

Pielegniarka POZ realizuje $wiadczenia w zakresie profilaktyki, promocji zdrowia,
opieki nad przewlekle chorymi oraz wykonywania zlecen lekarskich, a takze
wspoluczestniczy

w koordynacji opieki nad pacjentem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Swiadczenia potoznej POZ

Potozna POZ realizuje §wiadczenia w zakresie opieki nad kobieta w kazdym okresie
zycia, w szczegllnosci nad kobieta cigzarng, poloznicag, noworodkiem
1 niemowleciem. Do jej zadan nalezy m. in. prowadzenie edukacji zdrowotnej,
profilaktyki, wizyt patronazowych, poradnictwa laktacyjnego oraz wsparcia
w zakresie higieny, pielegnacji i karmienia noworodka, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Swiadczenia pielggniarki szkolnej

Pielegniarka szkolna realizuje $wiadczenia profilaktyczne, w tym badania
przesiewowe, ocen¢ stanu zdrowia uczniéw, edukacje zdrowotng oraz czynne
poradnictwo. Sprawuje opieke nad dzieémi i mlodzieza w Srodowisku nauczania

1 wychowania, wspolpracujac z personelem szkolnym 1 rodzicami, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
Transport sanitarny

Transport sanitarny obejmuje przewdz pacjentow z dysfunkcja ruchowa,
wymagajacych zachowania ciaglo$ci leczenia lub diagnostyki, realizowany

na podstawie zlecenia lekarza, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§20

Zadania Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej (AOS)

Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna (AOS) realizowana w Przychodni obejmuje
kompleksowe udzielanie §wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych, majacych
na celu diagnostyke, leczenie oraz monitorowanie stanu zdrowia pacjentow wymagajacych

konsultacji specjalistycznych. Do zadan AOS nalezy w szczego6lnosci:

Udzielanie specjalistycznych swiadczen zdrowotnych, obejmujacych:
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e przeprowadzenie wywiadu podmiotowego (z pacjentem) oraz badania
przedmiotowego  (fizykalnego), zgodnie z aktualnymi standardami

medycznymi oraz zasadami dobrej praktyki lekarskiej;

e wykonanie lub zlecanie wykonania niezbednych badan diagnostycznych,
w tym laboratoryjnych, obrazowych oraz innych badan specjalistycznych,

niezbednych do postawienia rozpoznania i monitorowania efektow leczenia;

e zlecanie i ordynowanie lekow oraz niezbgdnych materiatow medycznych,
zgodnie z aktualnymi wskazaniami medycznymi, standardami leczenia
oraz obowigzujagcymi przepisami prawnymi, w tym rdéwniez wystawianie

recept refundowanych i nierefundowanych;

e wystawianie skierowan na dalsze konsultacje specjalistyczne, leczenie
szpitalne, uzdrowiskowe lub rehabilitacyjne, zgodnie 2z potrzebami
zdrowotnymi pacjenta oraz obowigzujacymi procedurami Narodowego

Funduszu Zdrowia;

e wydawanie orzeczen, zaswiadczen i opinii lekarskich, dotyczacych stanu
zdrowia pacjenta, jego zdolnosci do pracy, nauki, uczestnictwa w zajeciach
sportowych oraz innych wymaganych dokumentéw medycznych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa i uprawnieniami lekarzy.

2. Edukacja pacjenta w zakresie profilaktyki, leczenia oraz samokontroli, majaca na celu

poprawe §wiadomosci zdrowotnej, promowanie zdrowego stylu zycia.

3. Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przychodni oraz z zewnetrznymi

podmiotami leczniczymi w zakresie zapewnienia kompleksowej opieki nad pacjentem.

§21

Pielegniarka opieki dlugoterminowej realizuje $wiadczenia pielggnacyjne, medyczne
1 edukacyjne wobec pacjentow przewlekle chorych, niezdolnych do samodzielnej egzystenciji,

przebywajacych w warunkach domowych. Swiadczenia obejmuja m.in. oceng stanu zdrowia,
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wykonywanie zabiegow pielggniarskich, prowadzenie dokumentacji oraz edukacje

opiekunow, zgodnie z planem opieki i obowigzujagcymi przepisami.

§22

Rehabilitacja lecznicza obejmuje dziatania majace na celu przywrdcenie lub poprawe
sprawnosci fizycznej i funkcjonalnej pacjenta, realizowane w warunkach ambulatoryjnych
w zakresie wizyt i zabiegow fizjoterapeutycznych oraz masazu. Swiadczenia realizowane

sg na podstawie skierowania lekarskiego.
§23

Badania diagnostyczne wykonywane sa na podstawie skierowan lekarzy zatrudnionych
w GZLO nieodptatnie dla pacjentow naszego Zaktadu lub odptatnie dla oséb nie objetych

ubezpieczeniem.
§24

1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw GZLO w Kietrzu.

2. Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania si¢ trescig Regulaminu. Dokument zostaje
udostepniony do wgladu w pomieszczeniu socjalnym, co stanowi przyjety sposob

zapoznawania pracownikow z jego trescig.

§25
(Skreslony)
§26
(Skreslony)
§27

(Skreslony)
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