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Rozdziat |

Informacje ogoéline

§ 1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Miejsko - Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie rozumie
sie przez to: Przychodnie Rejonowg w Scinawie i Wiejski O$rodek Zdrowia w

Tymowe].

2. ,MGZZOP w Scinawie”, , Zaktad ” — rozumie sie przez to Miejsko - Gminny Zespot

Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie.

3. ,Dyrektorze” — rozumie sie przez to Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu

Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie.

§ 2

Firma : Miejsko — Gminny Zespo6f Zaktadow Opieki Podstawowej
siedziba: 59-330 Scinawa, ul. Jagietty 2

NIP: 692-21-16-783

REGON: 390631675

1. Organem Zatozycielskim Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Miejsko- Gminnego Zespotu Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie |

sprawujgcym nad nim nadzér jest Miasto i Gmina Scinawa.

2. MGZZOP w Scinawie uzyskat osobowo$¢é prawng w 1998 r. postanowieniem Sadu
Rejonowego w Legnicy V Wydziatu Gospodarczego. Od dnia 15.05.2001r. jest
zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem 0000010790 oraz
w Rejestrze Zaktadéw Opieki Zdrowotnej prowadzonym przez Wojewode

Dolnoslgskiego pod numerem 02-0030.

3. MGZZOP w Scinawie dziata na podstawie Statutu Zaktadu oraz powszechnie

obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
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a. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tekst jednolity Dz.
U. z 2023 r. poz. 991);

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz.
146);

c. ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r o zawodach lekarza i lekarza dentysty (tekst

jednolity. Dz. U z 2023r. poz. 1516);
. ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki i potoznej (tekst jedn.
Dz. U. z 2022r. p0z.2702)

o

Obszarem dziatania obejmuje mieszkancéw Scinawy oraz mieszkancéw innych

o$ciennych miejscowoséci zadeklarowanych do MGZZOP w Scinawie.

W Miejsko — Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie
realizowana jest polityka jakosci poprzez statg poprawe skutecznosci dziatan

w zakresie jakosci $wiadczonych ustug, bezpieczenstwa informaciji,
bezpieczenstwa pracy oraz podnoszeniu kwalifikacji i zaangazowania wszystkich

pracownikow i wspotpracownikow.

W ramach polityki jakosci MGZZOP w Scinawie zapewnia :

a) kompleksowosc¢ ustug, w bezpiecznych warunkach, przy zapewnieniu dostepu
do najnowoczesniejszej aparatury diagnostycznej i leczniczej, solidnosc,
profesjonalizm i przyjazng atmosfere.

b) zapobieganie wypadkom przy pracy, chorobom zawodowym oraz wzrost
satysfakcji z wykonywania obowigzkdw,

c) minimalizacje zanieczyszczeh srodowiska naturalnego i zapobieganie ich
powstawaniu,

d) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, zachowanie ich poufnosci
integralnosci i dostepnosci, ze szczegdélnym zwrdceniem uwagi na informacje

wrazliwe.

W ramach polityki jakosci wszyscy pracownicy sg zobowigzani do realizacji
Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jako$cia.



. Dyrektor w celu zapewnienia wiasciwego poziomu i jakosci Swiadczen zdrowotnych
wykonywanych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych okresla zgodnie z
odrebnymi przepisami:

a) standardy udzielania swiadczen, a szczegolnosci : normy bezpieczenstwa
sprzetu, kwalifikacje personelu medycznego i minimalne normy zatrudnienia

b) standardy medyczne, a w szczegdlnosci: standardy procesu diagnozowania,
leczenia, profilaktyki, zapobiegania.

c) oraz standardy organizacji i zarzadzania zaktadem, a w szczegolnosci;
bezpieczenstwa p/pozarowe, zabezpieczenia awaryjnego, zwalczania choréb
zakaznych i ich monitorowania, obiegu dokumentacji, badania satysfakcji
pacjenta,

. W ramach prowadzonej dziatalno$ci MGZZOP w Scinawie przetwarza dane

osobowe zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. W celu

zapewnienia wymaganej prawem ochrony danych osobowych Dyrektor powotuje

Inspektora Ochrony Danych, ktéremu przystuguja kompetencje okreslone w

przepisach odrebnych.

§2A

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) Miejsko- Gminny Zesp6t Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie przy
ul. Jagietty 2, 59-330 Scinawa jest Administratorem Danych Osobowych.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy przepisow RODO osobom,
ktérych dane sg przetwarzane, mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem poczty elektronicznej: w.tataryn@przychodnia-

scinawa. pl.

§ 2B

W celu zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na terenie Przychodni oraz wokét
niej, a takze w celu zapewnienia ochrony mienia, zgodnie z art. 5 i art. 6 ust. 1 pkt
c i f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
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uchylenie dyrektywy 95/46WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1) oraz na podstawie art.
222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze
zm.) wprowadzono monitoring wizyjny w Miejsko — Gminnym Zespole Zaktadow
Opieki Podstawowej w Scinawie polegajgcy na rejestracji obrazu w czasie
rzeczywistym.

System monitoringu wizyjnego sktada sie z kamer zainstalowanych na zewnatrz
I wewnatrz budynku.

Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wylgcznie w celu
okreslonym w ust. 1.

Materiaty pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres 30 dni od
rejestracji, po uptywie ktorego bedg niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich
odtworzenie.

Pracownik, ktorego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu
ma prawo dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia
danych i prawo do wniesienia sprzeciwu.

Szczegotowe informacje na temat monitoringu zawiera Regulamin funkcjonowania
monitoringu wizyjnego znajdujacy sie na stronie MGZZOP Scinawa.

§3

. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Zespotu Zaktadow Opieki
Podstawowe] w Scinawie zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
i porzgdek procesu udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej w MGZZOP

w Scinawie, w tym:

a. przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w komorkach
organizacyjnych,

b. organizacje i zadania poszczegoinych komérek organizacyjnych, w tym warunki
wspotdziatania miedzy tymi komodrkami dla zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania MGZZOP w Scinawie pod wzgledem leczniczym oraz
administracyjnym i gospodarczym,

c. prowadzenie dokumentacji medycznej oraz opfaty za jej udostepnianie,

d. warunki wspoétdziatania z innymi Swiadczeniodawcami ,a w szczegolnosci
z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zapewnienia prawidtowosci
diagnostyki, leczenia pacjentow i ciggtosci postepowania,

e. prawa i obowigzki pacjenta,

f. obowigzki MGZZOP w Scinawie w razie $mierci pacjenta.



§4

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszajg praw pacjentéw okreslonych
i wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tekst jedn.: Dz. U.
z2016r.,poz. 1638), ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1793)

oraz przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie.

Rozdziat Il

Cele i zadania
Miejsko-Gminnego Zespofu Zaktadow Opieki Podstawowej

w Scinawie

§5

1. Podstawowym celem Miejsko-Gminnego Zespotu Zaktadéw Opieki Podstawowej
w Scinawie jest zapewnienie opieki medycznej najwyzszej jako$ci w sposéb

profesjonalny i ukierunkowany na pacjenta.

2. Podstawowym zadaniem Miejsko-Gminnego Zespotu Zaktadéw Opieki
Podstawowej w Scinawie jest udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych
w ramach Podstawowej Opieki Zdrowotnej, Ambulatoryjnej Opieki
Specjalistycznej, Medycyny Pracy, oraz Rehabilitacji Leczniczej,

a w szczegolnosci:

a. udzielanie swiadczen zdrowotnych majgcych na celu zachowanie zdrowia,
zapobieganie chorobom i urazom, wczesne wykrywanie i leczenie chordb,
pielegnacje oraz zapobieganie lub ograniczenie niepetnosprawnosci w miejscu

zamieszkania w warunkach ambulatoryjnych lub domowych,

b. promocja zdrowia lub realizacja zadan dydaktycznych powigzanych z promocjg

zdrowia.



§6

Szczegotowy zakres wykonywanych sSwiadczen zdrowotnych okreslajg umowy

z dysponentami publicznych srodkéw finansowych oraz innymi podmiotami.

Rozdziat Ili

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych
swiadczen zdrowotnych

Miejsko- Gminnego Zaktadu Opieki Podstawowej w Scinawie

§7

1. Miejsko-Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie udziela
Swiadczen zdrowotnych stuzgcych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu

i poprawie zdrowia, a w szczegolnosci zwigzanych z :

1) badaniem i udzielaniem porad lekarskich,

2) leczeniem,

3) badaniem i terapig psychologiczna,

4) rehabilitacjg lecznicza,

5) opiekg nad kobietg ciezarng i jej ptodem oraz nad noworodkiem,

6) opiekg nad zdrowym dzieckiem,

7) badaniem diagnostycznym, w tym z analitykg medyczna,

8) orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia i czasowej niezdolnosci do pracy,
9) propagowaniem oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia

10) prowadzenie dziatalnosci w zakresie podstawowej jednostki medycyny pracy.



§8

Ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne mogg odbywaé sie w pomieszczeniach
Miejsko-Gminnego  Zespofu Zaktadéw Opieki Podstawowej w  Scinawie

przeznaczonych do udzielania tych swiadczen lub w miejscu pobytu pacjenta.

§9
1. Swiadczen w zakresie opieki zdrowotnej udzielajg:

1) Przychodnia Rejonowa w Scinawie ul Jagietty 2

2) Wiejski Osrodek Zdrowia w Tymowej

Rozdziat 1V

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
z zapewnieniem wiasciwej dostepnosci i jakosci tych swiadczen

w jednostkach i komérkach organizacyjnych

§ 10

1. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie prowadzi
swojg dziatalno$¢ w zakresie podstawowej i specjalistycznej opiece zdrowotnej i
zaktadu rehabilitacji w sposdb zapewniajgcy pacjentom najdogodniejszg forme

korzystania ze swiadczen.

2. Swiadczenia medyczne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej udzielane s3
w ramach ubezpieczenia zdrowotnego, swiadczone na podstawie oswiadczenia
woli pacjenta zlozonego w formie deklaracji wyboru, zgodnie ze wzorem

okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Udzielanie swiadczen zdrowotnych w poszczegdlnych rodzajach i zakresach
odbywa sie wytgcznie przez osoby uprawnione, posiadajgce kwalifikacje okreslone



w odrebnych przepisach oraz w pomieszczeniach i przy zastosowaniu urzgdzen

odpowiadajgcych okreslonym wymaganiom fachowym i sanitarnym.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg bezptatnie, za cze$ciowg odptatnoscig lub

odpfatnie na podstawie zawartych uméw i wedtug zasad okreslonych w tych

umowach lub odrebnych przepisach. Zasady udzielania swiadczen zdrowotnych w

przypadku pobierania optat okre$la rozdziat XI niniejszego regulaminu.

. Osoby fizyczne objete ubezpieczeniem zdrowotnym mogg uzyskac¢ swiadczenia

gwarantowane bezptatne jedynie w zakresie i na warunkach okreslonych zawartg

umowg pomiedzy MGZZOP w Scinawie i Narodowym Funduszem Zdrowia .

. Poradnie specjalistyczne udzielajg swiadczen na podstawie skierowania lekarza

POZ z wyjatkiem swiadczen:

a.

b.

e.

f.

ginekologa i potoznika
dentysty

wenerologa

. onkologa

psychiatry

zwigzanych z wypadkiem, zatruciem, urazem, stanem zagrozenia zycia,

gdzie nie jest wymagane skierowanie.

Skierowanie nie jest rowniez wymagane do $wiadczen:

a.

b.

dla os6b chorych na gruzlice,
dla os6b zakazonych wirusem HIV,

dla inwalidéw wojennych i wojskowych, o0séb represjonowanych,
kombatantéw, dziataczy opozycji antykomunistycznej oraz oséb

represjonowanych z powoddw politycznych,

. dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,

dla osob uzaleznionych od alkoholu, srodkéw odurzajgcych i substancji

psychotropowych w zakresie lecznictwa odwykowego,
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7.

10.

f. dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub

choréb nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa.

g. Dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazéw lub choréb

nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa,

h. dla osob do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgca zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, posiadajgcych
zaswiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego, posiadajgcego specjalizacje Il stopnia lub tytut
specjalisty w dziedzinie: potoznictwa i ginekologii, perinatologii, neonatologii

lub pediatrii.

Pacjenci, ktérzy posiadajg skierowania od lekarzy POZ i lekarzy specjalistow
zobowigzani sg do wykonania tych badan w MGZZOP w Scinawie Ilub

w placowkach posiadajgcych umowy na podwykonawstwo badan.

Zlecany przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego zakres badan diagnostycznych
dla osob, o ktérych mowa w pkt. 5 wynika wytgcznie z prowadzonego procesu
leczniczo-diagnostycznego i pomimo posiadanego ubezpieczenia zdrowotnego,
kazde inne badanie na "zyczenie pacjenta" moze by¢ wykonane wytgcznie na koszt

pacjenta.

Personel MGZZOP w Scinawie obowigzany jest do udzielania $wiadczen
zdrowotnych z nalezytg starannoscig, w poszanowaniu praw pacjenta oraz

zgodnie z:
a. obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

b. dostepnymi mu metodami i Srodkami zapobiegania , rozpoznawania

i leczenia choréb,
c. zasadami etyki zawodowej.

Poradnie swiadczg ustugi medyczne:
a. w podstawowej opiece zdrowotnej w godzinach od 8° do 18
b. w opiece specjalistycznej w dniach i godzinach pracy lekarzy..
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku nagtego zachorowania w pozostatych dniach i godzinach (od
poniedziatku do pigtku w godz. od 18° do 8% dnia nastepnego oraz w soboty,
niedziele i inne dni ustawowo wolne od pracy) pacjentom MGZZOP w Scinawie
Swiadczenia z zakresu nocnej i Swigtecznej opieki lekarskiej i pielegniarskiej
zapewnia placéwka ktorej aktualne dane adresowe znajdujg sie w widocznym

miejscu w holu MGZZOP w Scinawie.

Informacje o nazwiskach lekarzy wraz z tygodniowym harmonogramem pracy
I wyszczegoblnieniem godzin przyjec¢ kazdego lekarza udzielajgcego swiadczen,
znajdujg sie na tablicy ogtoszen, oraz w widocznym miejscu w gabinecie lub

dostepne na stronie internetowej

Wszelkie zmiany godzin przyje¢ winne by¢é podane do wiadomosci pacjentow.

Pacjent moze zgtosi¢ wizyte w MGZZOP w Scinawie osobiscie, telefonicznie
lub przez osoby trzecie.
W przypadku choroby uniemozliwiajgcej osobiste przybycie do MGZZOP

w Scinawie pacjent moze zgtosi¢ wizyte domowa.

MGZZOP w Scinawie prowadzi rejestracje ubezpieczonych oczekujgcych na
udzielenie swiadczenia specjalistycznego w ambulatoryjnej opiece zdrowotne;j,

zwanej dalej listg oséb oczekujgcych.

Liste os6b oczekujgcych prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy poszanowanie
zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu

do swiadczen opieki zdrowotnej

Pacjent zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje prawo do swiadczen w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie dokumentu tozsamosci
zawierajgcego numer PESEL. Weryfikacja uprawnien odbywa sie w systemie

elektronicznym.

W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
w sposoéb o ktérym mowa w ust. 18., pacjent moze przedstawi¢ inny dokument
potwierdzajgcy prawo do swiadczen opieki zdrowotnej, a jezeli takiego
dokumentu nie posiada, ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przystugujgcym mu
prawie do S$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych. Wzér oswiadczenia  znajduje sie w rejestracji MGZZOP
w Scinawie
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20.

21.

22.

N

W przypadku braku prawa do korzystania ze swiadczen zdrowotnych w ramach
ubezpieczenia w NFZ, kosztami udzielonego swiadczenia obcigza sie pacjenta,
zgodnie z obowigzujgcym cennikiem dla MGZZOP w Scinawie (zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego).

MGZZOP w Scinawie zobowigzany jest do udzielania $wiadczen zdrowotnych,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, kazdej zgtaszajgcej sie osobie,
potrzebujgcej natychmiastowej pomocy ze wzgledu na zagrozenie zdrowia,

oraz w przypadku nagtego zachorowania, wypadku, urazu, zatrucia lub porodu.

MGZZOP w Scinawie prowadzi i udostepnia dokumentacje medyczng oséb
korzystajgcych ze sSwiadczen  zdrowotnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zapewnia ochrone danych zawartych w tej dokumentacji.
Zasady udostepniania dokumentacji medycznej oraz optaty za jej udostepnianie

okresla rozdziat X niniejszego regulaminu..

Rozdziat V

Sposob kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi
Miejsko — Gminnego Zespotu Zaktadow Opieki Podstawowej

w Scinawie

§ 11

Miejsko- Gminnym Zespotem Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie
zarzgdza Dyrektor przy pomocy bezpos$rednio podlegtych mu:

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa

Gfownej Ksiegowej

Przetozonej Pielegniarek

Inspektora Ochrony Danych

w

. Uprawnienia i obowigzki Dyrektora okreslajg odrebne przepisy.

Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace dziatalnosci MGZZOP w Scinawie

samodzielnie i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢.
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. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikow do realizacji okreslonych zadan, oraz
dokonywania okreslonych czynnosci prawnych w imieniu MGZZOP w Scinawie

przez ustalenie zakresu i czasu ich umocowania.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje przejmuje Zastepca Dyrektora ds.

Lecznictwa

. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa nadzoruje prace wykonywane w komorkach
organizacyjnych, oraz podejmuje w zastepstwie Dyrektora decyzje we wszystkich
sprawach wynikajgcych z kompetencji Dyrektora, z wyjgtkiem spraw

zastrzezonych przez Dyrektora.

. Nadz6or merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek, komorek, stanowisk

samodzielnych wykonujgcych zadania nie medyczne sprawuje Dyrektor.

. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek, komorek, stanowisk
samodzielnych wykonujgcych zadania medyczne sprawuje Zastepca Dyrektora
ds. Lecznictwa, a w czesci dotyczgcej personelu pielegniarskiego wspolnie

z Przetozong Pielegniarek.

. Przetozona Pielegniarek organizuje i nadzoruje opieke pielegniarskg oraz prace

Sredniego personelu medycznego i innego personelu nizszego.

10. W czasie nieobecnosci Przetozonej Pielegniarek jej funkcje przejmuje pielegniarka

koordynujgca rozliczenia z NFZ.

Rozdziat VI

Struktura organizacyjna

Miejsko- Gminnego Zaktadu Opieki Podstawowej w Scinawie

§12

1. W skiad Miejsko-Gminnego Zespotu Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie

wchodzg:

1) jednostki organizacyjne Swiadczgce ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne :
a) Przychodnia Rejonowa w Scinawie ul Jagietty 2
b) Wiejski Osrodek Zdrowia w Tymowej
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§13
1. W sktad Przychodni Rejonowej w Scinawie wchodzg nastepujgce  komorki

dziatalnosci podstawowej Swiadczgce ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne :
1) Z zakresu Podstawowej Opieli Zdrowotnej:

a. Poradnie ( gabinety ) lekarza POZ

b. Poradnie( gabinety) lekarza POZ dla dzieci

c. Gabinet pielegniarek srodowiskowo — rodzinnych

d. Gabinet potoznej sSrodowiskowo -rodzinnej

e. Punkt szczepien

f. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
2) Z zakresu Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej:

a. Poradnia alergologiczna

b. Poradnia chirurgii ogoinej

c. Poradnia chirurgii urazowo ortopedycznej

d. skreslony

e. Poradnia dermatologiczna

f. Poradnia ginekologiczno-potoznicza

. Poradnia kardiologiczna

= (o]

. skreslony

. Skreslony

. Poradnia onkologiczna

[S—

k. Poradnia otolaryngologiczna

|. skreslony

t. skredlony

m. Poradnia zdrowia psychicznego

n. skreslony
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3) Rehabilitacja ambulatoryjna

4) skreslony

5) Poradnia Medycyny Pracy

6) Punkt zaopatrzenia medycznego srodkéw pomocniczych

7) Pracownia diagnostyki obrazkowej

8) Punkt zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce przedmiotami
ortopedycznymi

9) Pracownia ultrasonograficzna

10) Pracownia EKG

11) Punkt poboru materiatow do celéow diagnostycznych

12) Gipsownia

13) skreslony

14) Sekretariat medyczny

15) Rejestracja

16) Poradnia promocji zdrowia

§14

1. W skiad Przychodni Rejonowej w Scinawie wchodza nastepujace komorki

administracyjne, ekonomiczne i obstugi :

1) Stanowisko ds. kadr

2) Stanowisko ds. ptac

3) Koordynator ds. rozliczen z NFZ

4) Petnomocnik ds. Systemu Zapewnienia JakosSci
5) Sktadnica akt

6) Obstuga
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2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
2) Przetozona pielegniarek
3) Gtéwna ksiegowa
4) Radca Prawny
5) Informatyk
6) Inspektor BHP i P/POZ

7) Inspektor Ochrony Danych

§15
1. W skiad Wiejskiego O$rodka Zdrowia w Tymowej wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne swiadczgce ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne w zakresie POZ:
1) Poradnia ( gabinet) lekarza POZ
2) Poradnia( gabinet) lekarza POZ/ dla dzieci
3) Punkt szczepien
4) Gabinet diagnostyczno - zabiegowy

5) Gabinet pielegniarki Srodowiskowo —rodzinnej

Rozdziat VII

Organizacja i zadania poszczegdélnych jednostek i komérek
organizacyjnych
w Miejsko — Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej

w Scinawie
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§ 16

W Miejsko — Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie
poszczegolne jednostki i komoérki organizacyjne wspotpracujg ze sobg w celu
zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania MGZZOP w Scinawie pod
wzgledem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym

i administracyjno-gospodarczym.

. KOMORKI DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

PORADNIA LEKARZA RODZINNEGO POZ

§17

. Do podstawowych zadan Poradni nalezy:

udzielanie kompleksowych $wiadczen, leczniczych , oraz pielegnacyjnych
z zakresu medycyny ogolnej, a w szczegolnosci:

— badanie podmiotowe i przedmiotowe zgodnie z posiadang wiedzg

— ustalenie rozpoznania lekarskiego

— leczenie i rehabilitacja

— udzielanie porad lekarskich

— wydawanie opinii i orzeczen lekarskich

— promocja zdrowia

— planowanie i realizowanie leczenia zapobiegawczego i/lub zachowawczego

— wspotpraca z pielegniarkag i potozng srodowiskowo — rodzinng

PORADNIA LEKARZA POZ /DLA DZIECI

§18

. Do podstawowych zadan Poradni dla dzieci nalezy:
udzielanie swiadczen zdrowotnych okreslonych w zakresie czynnosci lekarza

pediatry lub wynikajgcych z umowy cywilnoprawnej, a w szczegolnosci:
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— badanie i porady lekarskie

— leczenie

— orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia

— kwalifikacja i wykonywanie szczepien wg kalendarza
— prowadzenie profilaktyki i bilanséw zdrowia

— wspoOipraca z pielegniarkg i potozng Srodowiskowo - rodzinng

GABINET ZABIEGOWY | PUNKT SZCZEPIEN

§19

. Do podstawowych zadan Gabinetu zabiegowego i punktu szczepien nalezy:

realizacja zlecen lekarskich i szczepien ochronnych

— wykonywanie iniekcji dozylnych, podskoérnych, srédskornych oraz
wykonywanie wlewow dozylnych

— wykonywanie zabiegdw pielegnacyjno- leczniczych

— planowanie szczepien

— edukacja w zakresie obowigzkowych szczepien oraz informowanie
o terminach szczepien

— wykonywanie szczepien wg ustalonego kalendarza

— przestrzeganie prawidtowego przechowywania szczepionek

GABINET PIELEGNIARKI SRODOWISKOWO — RODZINNEJ

§ 20

. Do podstawowych zadan pielegniarki sSrodowiskowo- rodzinnej nalezy:
planowanie i realizacja kompleksowej opieki pielegniarskiej nad jednostka, rodzing,
spotecznoscig w srodowisku zamieszkania a w szczegolnosci :

— rozpoznawanie warunkéw i potrzeb zdrowotnych srodowiska,
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— pobieranie materiatu do badan, wykonywanie iniekcji, zabiegéw pielegnacyjno-
leczniczych, oraz czynnosci higienicznych w domu pacjenta

— realizacja zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitaciji,

— samodzielne udzielanie w okreslonym zakresie Swiadczen zapobiegawczych,
diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych,

— edukacja zdrowotna a szczegolnosci edukacja prowadzona dla pacjentow
I cztonkow ich rodzin pomagajgca w przygotowaniu tych osob do samoopieki
i samopielegnacji w warunkach domowych,

— wspotpraca z lekarzami i pozostatym personelem medycznym, pracownikiem
socjalnym, oraz innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rodziny.

. Pielegniarka srodowiskowo-rodzinna sprawuje opieke nad podopiecznymi

adekwatng do stanu i potrzeb pacjentow do niej zadeklarowanych.

GABINET POLOZNEJ SRODOWISKOWO — RODZINNEJ

§ 21

. Do podstawowych zadan potoznej Srodowiskowo- rodzinnej nalezy:
kompleksowa realizacja $wiadczen zdrowotnych nad jednostka, rodzing z
zakresu pielegnacyjnej opieki potozniczej, ginekologicznej oraz zapewnienie
ciggtosci Swiadczen profilaktycznych, pielegnacyjnych i leczniczych,
rehabilitacyjnych a w szczegdlnosci:

— opieka przed koncepcyjna

— opieka okotoporodowa nad kobietg, noworodkiem i rodzing

— opieka w schorzeniach ginekologicznych i onkologicznych

— opieka nad ptodem, noworodkiem i niemowleciem

— opieka nad kobietg w kazdym okresie zycia

— wspoétpraca z lekarzami i pozostatym personelem medycznym
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1.

PORADNIE SPECJALISTYCZNE

§ 22

Do podstawowych zadan Poradni specjalistycznych nalezy udzielanie

ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w reprezentowanej specjalnosci

uzupetniajgcych swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej a w szczegolnosci:

— diagnozowanie, leczenie i orzekanie o stanie zdrowia

— udzielanie konsultacji specjalistycznych

— dziatalnos¢ oswiatowa i promocja zdrowia

— monitorowanie kosztéw funkcjonowania poradni specjalistycznej, state dgzenie
do racjonalizacji kosztow diagnostyki i leczenia

— state podnoszenie kwalifikacji personelu medycznego

— wspotpraca z pielegniarkami i innym personelem medycznym

PORADNIA MEDYCYNY PRACY
§ 23

Do podstawowych zadan poradni medycyny pracy nalezy:

Ochrona zdrowia pracujgcych, zatrudnionych w MGZZOP w Scinawie, oraz

w zaktadach z ktérymi MGZZOP w Scinawie zawart umowy o $wiadczeniu takich

ustug, przed wptywem niekorzystnych warunkéw zwigzanych ze Srodowiskiem

pracy i sposobem jej wykonywania oraz profilaktyczna opieki zdrowotnej nad

pracownikami a szczegdlnosci:

— ograniczenie szkodliwego wptywu pracy na zdrowie poprzez rozpoznawanie
i ocene czynnikdéw wystepujgcych w srodowisku pracy;

— rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego w S$rodowisku pracy oraz
informowanie pracodawcéw i pracujgcych o mozliwosci wystgpienia
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych bedacych jego nastepstwem.

— wizytacja stanowisk pracy

2. Swiadczenia profilaktyczne, orzecznicze i konsultacyjne w dziedzinie:

— medycyny pracy

— choréb zawodowych
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badan dla kandydatow na kierowcéw, ucznidw szkét pond gimnazjalnych

I uczelni wyzszych

REHABILITACJA LECZNICZA

§ 24

. Do podstawowych zadan Rehabilitacji leczniczej nalezy:

prowadzenie rehabilitacji ogolnoustrojowej pacjentéw kierowanych z poradni
rehabilitacyjnej oraz przez lekarzy POZ majgcej na celu:

wyleczenie, bgdz zmniejszenie dysfunkcji narzadu ruchu,

przywrocenie petnej lub mozliwej do osiggniecia sprawnos$ci fizycznej
i psychicznej, zdolnosci do pracy i zarobkowania oraz zdolnosci do brania
czynnego udziatu w zyciu spotecznym,

prowadzenie fizjoterapii dla pacjentow wszystkich grup wiekowych, u ktérych
wystgpity dysfunkcje w przebiegu réznych choréb, urazéw iuszkodzen
organizmu.

state podnoszenie kwalifikacji personelu,

prowadzenie rejestru zabiegow,

PRACOWNIE DIAGNOSTYCZNE

§ 25

. Do podstawowych zadan pracowni diagnostycznych nalezy:

badania diagnostyczne, wykonywane na zlecenie lekarzy $wiadczgcych
ustugi lub zatrudnionych w MGZZOP w Scinawie,

analizy wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego
postepowania leczniczego

prowadzenie rejestru badan

MGZZOP w Scinawie $wiadczen diagnostycznych udzielajg pracownie:

ultrasonograficzna - badania USG
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— diagnostyki obrazkowe] - zdjecia rentgenowskie

— elektrokardiograficzna — badania EKG

. Pracownie winne by¢ wyposazone w odpowiednig aparature odpowiadajgcg
wymaganym standardom , sprzet i materiaty zuzywalne. Aparatura winna by¢

okresowo testowana.

PUNKT POBORU MATERIALU DO CELOW DIAGNOSTYCZNYCH

§ 26

Do podstawowych zadan Punktu poboru materiatéw do badan nalezy:

— pobieranie materiatéw do badan zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

— odpowiednie zabezpieczenie materiatlu biologicznego i przekazanie do
zaktadéw diagnostycznych spoza MGZZOP w Scinawie

— prowadzenie dokumentacji sprawozdawczo — statystycznej

— wydawanie wynikéw badan pacjentom

. Ustugi w zakresie badan laboratoryjnych swiadczone sg przez firmy zewnetrzne

na podstawie umoéw cywilnoprawnych

REJESTRACJA
§ 27

. Do podstawowych zadan rejestratorki medycznej nalezy w szczegodlnosci:

— udzielanie wyczerpujgcych i doktadnych informacji osobom zgtaszajgcym sie
osobiscie lub telefonicznie do rejestracji, o zakresie udzielanych swiadczen
i harmonogramie pracy lekarzy

— rejestrowanie pacjentéw zgtaszajgcych sie do MGZZOP w Scinawie na
podstawie dowodu tozsamosci lub innego dokumentu potwierdzajgcego prawo
do swiadczen opieki zdrowotnej, oraz na podstawie waznego skierowania -
w przypadku poradni specjalistycznych

— zaktadanie historii choroby
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wprowadzanie danych pacjenta, kodow oraz typow procedur do systemu
informatycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

dostarczanie dokumentacji medycznej do gabinetow lekarskich przed
planowym przyjeciem pacjentow

porzadkowanie codziennej dokumentacji po zakonczonych przyjeciach
pacjentow i uktadanie do szaf kartotekowych

prowadzenie statystyki medycznej

udostepnianie dokumentacji medycznej za zgodg dyrektora, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

przekazywanie zakonczonej dokumentacji medycznej do sktadnicy akt
wspotpraca z lekarzami lub pielegniarkami w zakresie regulowania przyjec

pacjentéw i ustalania terminéw badan, wizyt.

SEKRETARIAT MEDYCZNY

§ 28

. Do podstawowych zadan sekretarki medycznej nalezy :

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondenciji oraz przesytek
wysytanie korespondenciji i przesytek

prowadzenie korespondencji medycznej

gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji o pacjentach
weryfikacja i kompletowanie danych dotyczgcych pacjenta

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach pacjentow
wspotpraca z pacjentami i ich rodzinami lub opiekunami

wypisywanie zwolnien lekarskich

sporzgdzanie sprawozdan i statystyki medycznej

zaopatrywanie jednostki w sprzet i materiaty biurowe

obstuga telefoniczna, komputerowa , faksowa , kasy fiskalnej, kserokopiarki.
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DZIAL ADMINISTRACYJNY, EKONOMICZNY | USLUGOWY

§ 29

Dziat administracyjny petni w szczegdlnosci funkcje planistyczng, sprawozdawcza,
ptacowg, ksiegowg, rachunkowg, administracyjng, rozliczeniowg, zaopatrzenia,

koordynacji i kontroli, w stosunku do MGZZOP w Scinawie.

STANOWISKO ds. KADR

§ 30

1. Do podstawowych zadan pracownika ds. kadr nalezy: prowadzenie spraw

kadrowych i osobowych pracownikéw Zaktadu, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych 2z nawigzywaniem, trwaniem
i rozwigzywaniem stosunkéw pracy pracownikéw MGZZOP w Scinawie

— prowadzenie spraw zwigzanych 2z wnioskami pracownikow dotyczgcych
ustalenia uprawnien do celéw emerytalno — rentowych

— sporzgdzanie wymaganych miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
dotyczagcych zatrudnienia ,czasu pracy,

— wspotpraca ze Specjalistg ds. BHP i P Poz w zakresie szkoleh wstepnych,

okresowych, badan pracowniczych oraz innych spraw biezgcych

STANOWISKO ds. PLAC

§ 31

1. Do podstawowych zadan pracownika ds. ptac nalezy
— naliczanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
pracowniczymi zgodnie zobowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kapitatem poczatkowym i do celow

emerytalno- rentowych
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— sporzadzanie deklaracji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami

Koordynator ds. Rozliczenh z NFZ

§ 32

1. .Do podstawowych zadan koordynatora ds. rozliczen z NFZ nalezy

— wprowadzanie do systemu informatycznego ,opracowywanie i analizowanie
danych o zrealizowanych swiadczeniach zdrowotnych.

— wprowadzanie do systemu informatycznego i aktualizowanie deklaracji
wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej POZ

— nadzér nad wtasciwym przygotowaniem w komorkach organizacyjnych danych
sprawozdawczych i rozliczeniowych do NFZ

— przekazywanie w formie elektronicznej rozliczen i raportow statystycznych
z wykonywanych swiadczen medycznych , w formacie wymaganym przez
oddziat wojewddzki NFZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

— komunikowanie sie z NFZ w sprawie procedur udzielania i rozliczania
Swiadczen zdrowotnych

— przygotowywanie materiatdw do konkurséw ofert na realizacje Swiadczen
medycznych  w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej i ambulatoryjnych
Swiadczen specjalistycznych,

— wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w celu realizacji i rozliczania kosztéw

Swiadczen

Petnomocnik ds. Systemu Zapewnienia Jakosci
§ 33

1. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. ISO nalezy w szczegolnosci:

— wdrozenie Systemu Zapewnienia Jakosci na zgodnos¢ z normg ISO 9001:2009.
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utrzymanie i doskonalenie SZJ
organizacja szkolen jakosciowych

koordynacja prac przy opracowaniu, zatwierdzaniu, weryfikowaniu, aktualizaciji i

rozpowszechnianiu dokumentacji SZJ

przypisanie odpowiedzialnosci dla personelu
inicjowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych
przygotowanie materiatow dla kierownictwa organizacji

reprezentacja przychodni przed wybrang jednostkg certyfikujgcg

Petnomocnik ds. Systemu Zapewnienia Jakosci sprawuje funkcje na podstawie

powotania Dyrektora MGZZOP w Scinawie

SKLADNICA AKT

§ 34

1. Do podstawowych zadan sktadnicy akt nalezy:

porzagdkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,;

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,;
inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania
odpowiedniej pieczy nad dokumentacjg oraz witasciwego i terminowego

przygotowania dokumentaciji do przekazania do skfadnicy akt.
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OBSLUGA

§ 35

. Do podstawowych zadan porzadkowej nalezy:

— doktadne sprzatanie pomieszczen MGZZOP w Scinawie na wyznaczonym
odcinku pracy

— wykazywanie dbatosci i troski w celu wiasciwego zabezpieczenia powierzonego
mienia przed zniszczeniem lub kradziezg

— umiejetne i gospodarne wykorzystanie srodkow czystosci i dezynfekcyjnych

. Do podstawowych zadan konserwatora nalezy:
— usuwanie drobnych awarii sprzetu i urzgdzen sanitarno- kanalizacyjnych
— drobne naprawy i prace remontowe

— wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z organizacji pracy zespotu

I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

PRZELOZONA PIELEGNIAREK

§ 36

. Do podstawowych zadan Przetozonej Pielegniarek nalezy:

— organizowanie, koordynowanie i nadzor nad pracg personelu $redniego oraz
nizszego,

— nadzorowanie prawidtowosci realizacji opieki pielegniarskiej w przychodni,
osrodku zdrowia i w Srodowisku,

— nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych w MGZZOP w Scinawie
regulaminow, procedur, instrukcji w komaorkach organizacyjnych

— nadzor nad doskonaleniem zawodowym podlegtego personelu

— nadzorowanie prawidiowosci zaopatrzenia placoéwki w sprzet, leki, srodki
sanitarne, i inne materiaty oraz ich prawidtowego przechowywania i

wykorzystania przez personel

28



zapewnienie prawidtowego przeptywu informaciji

dokonywanie okresowych analiz i ocen jakosci i efektywnosci pracy podlegtego
personelu,

organizowanie i wspotuczestniczenie w zakresie realizacji promocji zdrowia i
edukacji zdrowotnej,

sporzadzanie i kontrolowanie harmonograméw pracy podlegtego personelu,
wspotudziat w ksztattowaniu polityki kadrowej w odniesieniu do podlegtego
personelu,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi

Przetozona pielegniarek posiada uprawnienia do wnioskowania nagrod i kar

w stosunku do podlegtych pracownikéw

GLOWNA KSIEGOWA

§ 37

. Do podstawowych zadan Gtéwnej Ksiegowej nalezy :

gospodarka $rodkami pienieznymi MGZZOP w Scinawie,

nadzorowanie cato$ci zadan MGZZOP w Scinawie dotyczacych spraw
finansowych i dziatan zmniejszajgcych koszty,

biezgce i kompleksowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,
prowadzenie rachunkowosci polegajgcej na zorganizowaniu i doskonaleniu
sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw zapewniajgcych
wiasciwe funkcjonowanie MGZZOP w Scinawie,

rozliczanie ustug pod wzgledem finansowym,

sporzgdzanie planu finansowego jednostki,

sporzgdzanie analityki do kont wydatkéw, przychodow i kosztow finansowych,
przestrzeganie zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

oraz zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i sptaty zobowigzan.

. Giéwny Ksiegowy realizuje samodzielnie powierzone mu zadania i ponosi

odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed Dyrektorem MGZZOP w Scinawie.
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RADCA PRAWNY

§ 38

1. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna a
w szczegolnosci:

— reprezentowanie zaktadu w sprawach przed organami orzekajgcymi: sgdami
oraz organami administracji panstwowej i samorzgdowej,
— opracowywanie projektéw: umow, ugod , porozumien

— biezgce doradztwo i poradnictwo prawne w zakresie potrzeb zaktadu

2. Radca prawny swiadczy ustugi w zakresie regulowanym umowg cywilnoprawng

INFORMATYK

§ 39

1. Do podstawowych zadan Informatyka nalezy:

— zapewnienie opieki informatycznej nad zapleczem komputerowym
w Zaktadzie,

— usuwanie usterek sieci komputerowej,

— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych

— zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

zmiang danych, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

2. Informatyk swiadczy ustugi w zakresie regulowanym umowg cywilnoprawng

INSPEKTOR BHP

§ 40

1. Do podstawowych zadan inspektora BHP nalezy :
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przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow

I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie

z wykonywang praca.

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w celu doradztwa w zakresie

stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

. Inspektor BHP swiadczy ustugi w zakresie regulowanym umowg cywilnoprawng

1.

1)

2)

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§40a

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w
szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru i kontroli przetwarzania danych osobowych w Miejsko-
Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych tj Rozporzgdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z 26,04,2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE,

monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa w przedmiocie
ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie i monitoring rejestru zbioréw danych,

b) monitorowanie zarzadzania ryzykiem w systemie ochrony danych

osobowych,
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C) zgtaszanie naruszen z zakresu ochrony danych osobowych do organu
nadzoru,

d) zawiadamianie oséb o fakcie naruszania danych osobowych, ktére ich
dotycza,

e) wprowadzenie nowych oraz monitoring obowigzujgcych juz srodkow
technicznych i organizacyjnych stuzgcych ochronie danych osobowych,

f) nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa i systemu
informatycznego,

3) informowanie Administratora MGZZOP Scinawa oraz pracownikéw ktorzy
przetwarzajg dane o obowigzkach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
prawa,

4) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan dla
Administratora Danych,

5) wydawanie i nadzor nad wiasciwym przechowywaniem indywidualnych
upowaznien osobom przetwarzajgcym dane osobowe,

6) prowadzenie ewidencji oséb posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych,

7) prowadzenie ewidencji umow zawartych z innymi podmiotami przetwarzajgcych
dane osobowe,

8) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

9) Administrator Danych moze powierzy¢ |OD wykonanie innych obowigzkow

Jjezeli nie naruszy to prawidtowego wykonania zadan.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, sprawuje

funkcje na podstawie powotania Dyrektora MGZZOP w Scinawie.
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Rozdziat Vi

Zakres wspotdziatania komoérek organizacyjnych

w Miejsko — Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej

w Scinawie

§ 41

. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych w Miejsko — Gminnym Zespole

Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie nalezy w szczegdlnosci :

realizacja zadan MGZZOP w Scinawie okreslonych w przepisach prawnych,
inicjowanie dziatan stuzgcych skuteczniejszej realizacji zadan MGZZOP
w Scinawie,

dbatosé o nalezyty wizerunek MGZZOP w Scinawie,

dziatania na rzecz racjonalizacji zatrudnienia,

dziatania na rzecz wiasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu
pracowniczego,

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych  ws$rod
pracownikow,

dziatania na rzecz skutecznego przekazu informacji przez kadre kierowniczg
podlegtym pracownikom,

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi MGZZOP w Scinawie

w celu realizacji zadah wymagajgcych uzgodnien miedzy nimi.

. Do wspdélnych obowigzkéw komérek organizacyjnych w Miejsko — Gminnym

Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie nalezy w szczegdlno$ci :

monitorowanie kosztéw funkcjonowania komoérek oraz state dgzenie do
racjonalizacji kosztow utrzymania

biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw i instrukcji dotyczacych
powierzonego odcinka pracy i umiejetnosci praktycznego ich wykorzystania
ochrona tajemnicy zawodowej i stuzbowej

rzetelne prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z przepisami

powszechnie obowigzujgcego prawa.
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3. W przypadku wystgpienia spraw lub uzgodnien nie uregulowanych niniejszym
regulaminem lub dotyczgcych zakresu dziatania kilku komdérek Dyrektor przydziela
je wyznaczonej komorce, ktéra staje sie odpowiedzialna za prowadzenie tych

spraw lub jednorazowe ich zatatwienie.

Rozdziat IX

Warunki wspéltdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi

dzialalnos¢ leczniczag

§ 42

1. W Miejsko- Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie warunki
wspotdziatania z innymi swiadczeniodawcami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji, opieki
dtugoterminowej, rehabilitacji pacjentdéw oraz ciggtosci przebiegu procesu

udzielania swiadczenh zdrowotnych okreslajg umowy zawarte:

— z innymi podmiotami, w tym z podmiotami leczniczymi w przedmiocie
$wiadczen zdrowotnych ktérych nie wykonuje MGZZOP w Scinawie, a ktére sg

konieczne do zapewnienia prawidtowego procesu leczenia,

2. W przypadkach, w ktérych zachodzi koniecznos$¢ osiggniecia efektu leczniczo-
diagnostycznego w warunkach szpitalnych, lekarz ubezpieczenia zdrowotnego za

zgodg pacjenta wydaje skierowanie do szpitala.

3. W przypadkach nagtych zachorowan zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu decyzje
0 przewiezieniu pacjenta z MGZZOP w Scinawie do szpitala podejmuje lekarz,
zabezpieczajgc transport poprzez wydanie skierowania na transport i zgtoszenie

podmiotowi realizujgcemu takie swiadczenie.

4. W przypadkach koniecznosci wykonania $Swiadczen 2z zakresu opieKi
pielegniarki/potoznej podstawowej opieki zdrowotnej/opieki dlugoterminowe;j
W miejscu zamieszkania pacjenta, lekarz ubezpieczenia zdrowotnego wydaje

skierowanie wg zasad okreslonych przez Narodowy Fundusz Zdrowia i Scisle
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wspoOtpracuje ze wskazanymi osobami/podmiotami na rzecz zapewnienia ciggtosci

udzielanych swiadczen zdrowotnych.

. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie oraz osoby
udzielajgce w jego imieniu $wiadczen zdrowotnych, udzielajg innym podmiotom
wykonujgcym dziatalno$¢ leczniczg informacji zwigzanych 2z pacjentem

w przypadku gdy:

a) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie

tajemnicy;

b) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia

pacjenta lub innych osob;

c) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie,
zwigzanych  z udzielaniem Swiadczen zdrowotnych innym osobom

wykonujgcym zawod medyczny uczestniczgcym w udzielaniu tych swiadczen;
d) obowigzujgce przepisy prawa tak stanowig.

. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie udostepnia
podmiotom wykonujgcym dziatalno$¢ leczniczg dokumentacje medyczng
pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci

Swiadczen zdrowotnych.

. Wspodtdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg odbywa
sie z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz

Z poszanowaniem praw pacjenta.
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Rozdziat X

Prowadzenie dokumentacji medycznej oraz optaty za jej

udostepnianie

§ 43

1. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie prowadzi

dokumentacje medyczng osob korzystajgcych ze swiadczen zdrowotnych oraz

zapewnia ochrone i poufnos¢ danych zawartych w tej dokumentacji zgodnie

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania

Swiadczen finansowanych ze srodkow publicznych takze zgodnie z wymogami

okreslonymi przez ptatnika swiadczen.

Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie udostepnia

dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1:

a)

b)

d)

pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, bgdz osobie upowaznionej
przez pacjenta; po Smierci pacjenta, prawo do wglgdu w dokumentacje

medyczng ma osoba upowazniona przez pacjenta za zycia;

podmiotom udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest

niezbedna do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych;

organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom
samorzgdu zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewodzkim,
w Zzakresie niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w

szczegolnosci kontroli i nadzoru;

podmiotom, uprawnionym w my$l ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnoSci leczniczej do przeprowadzania na zlecenie ministra wtasciwego
do spraw zdrowia, kontroli podmiotu leczniczego, w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia kontroli;

ministrowi wfasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgadom
dyscyplinarnym,  prokuraturom, lekarzom sgdowym |  rzecznikom

odpowiedzialno$ci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
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f) uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie

zostato przeprowadzone na ich wniosek;

g) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci,

w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

h) podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym

do prowadzenia rejestrow;
i) zaktadom ubezpieczen - za zgodg pacjenta;

) lekarzowi, pielegniarce lub pofoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajgcej podmiot udzielajgcy Swiadczen zdrowotnych na podstawie
przepiséw o akredytacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej

przeprowadzenia,

K) szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach
naukowych - bez ujawniania nazwiska i innych danych umoZzliwiajgcych

identyfikacje osoby, ktérej dokumentacja dotyczy:

[) innym osobom i podmiotom, uprawnionym na mocy powszechnie

obowigzujgcych przepisow prawa.

. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu w siedzibie podmiotu
leczniczego Miejsko- Gminnego Zespotu Zaktadow Opieki Podstawowej
w Scinawie za posrednictwem lekarza leczacego lub innego lekarza, badz innej
osoby wskazanej przez dyrektora lub poprzez sporzgdzenie jej kserokopii,

odpiséw, zdje¢ badz wyciagdéw, w tym takze na nosnikach elektronicznych.

. Pacjent ma prawo do wydania mu kopii bgdz odpisu jego dokumentacji medycznej.
O wydanie odpisu lub kopii dokumentacji wnioskuje na pismie pacjent, osoba przez
niego pisemnie upowazniona bgdz jego przedstawiciel ustawowy. Osoba

wnioskujgca zobowigzana jest przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy tozsamosc.

. Wniosek o ktérym mowa w ust. 4 osoba uprawniona sktada w Sekretariacie
MGZZOP w Scinawie ul. Jagietty 2.

. Kopia dokumentacji medycznej lub jej odpis wydawana jest bez zbednej zwitoki,

jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku.
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. Koszt wydania kopii dokumentacji medycznej lub jej odpisu ponosi osoba
stosownymi przepisami prawa w szczegolnosci art. 28 ust.4 ustawy z dnia 6
listopada 2008r (Dz. U. z 2016 r. ze zm.) o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw

Pacjenta.

. Wysokos¢ optat w Miejsko- Gminnym Zespole Zaktadéw Opieki Podstawowej
w Scinawie szczegotowo okre$la Dyrektor MGZZOP w Scinawie w drodze

zarzadzenia.

Rozdziat XI

Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

w przypadku pobierania optat

§ 44

Miejsko- Gminny Zesp6t Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie moze udzielaé

Swiadczen zdrowotnych zaréwno nieodptatnie jak i odptatnie

. Pacjent ma prawo do petnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania
Swiadczenia finansowanego ze srodkéw publicznych oraz o warunkach uzyskania

takiego swiadczenia

. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych, organizowane jest w taki sposéb,
aby nie ogranicza¢ dostepnosci sSwiadczen finansowanych ze $rodkow
publicznych; w sposdb zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego,
rownego, niedyskryminujgcego i przejrzystego dostepu do sSwiadczen opieki

zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

. Udzielanie swiadczeh zdrowotnych odptatnych, pozostaje bez wptywu na ustalong
kolejnos¢ udzielania Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych.
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5. Swiadczenia zdrowotne odptatne, udzielane bedg w miare mozliwosci w dniu
zgtoszenia lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedtug ustalanej

kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

6. Opfaty za swiadczenia zdrowotne o ktorych mowa w ust. 5. pobierane sg w
Sekretariacie MGZZOP w Scinawie ul. Jagietty 2 ( przed udzieleniem $wiadczenia

zdrowotnego).

7. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie nie moze
odméwi¢ udzielenia Swiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia

lub zdrowia i uzaleznia¢ jego udzielenie od uprzedniego uiszczenia optaty.

8. Za swiadczenia zdrowotne udzielone odpfatnie, w sytuacjach, w ktérych ustawa
oraz przepisy odrebne dopuszczajg takg odptatno$¢ MGZZOP w Scinawie
wystawia rachunek, w ktorym, na wniosek pacjenta, wyszczegdlnia zrealizowane

procedury diagnostyczne i terapeutyczne.

9. Miejsko- Gminny Zespét Zaktadéw Opieki Podstawowej w Scinawie udziela

Swiadczen zdrowotnych odptatnie:

a) osobom nieuprawnionym do bezptatnych Swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkoéw publicznych,
b) na podstawie zawartych umoéw z innymi podmiotami,

C) na zyczenie pacjenta - bez skierowania.

10.Rodzaj $wiadczen wykonywanych przez Miejsko- Gminny Zespot Zaktadow Opieki

Podstawowej w Scinawie na rzecz oséb o ktérych mowa w ust. 9:

Swiadczenia z zakresu diagnostyki laboratoryjnej, w tym badania serologiczne,

Swiadczenia z zakresu badan ultrasonograficznych,

Swiadczenia z zakresu zabiegow rehabilitacyjnych,

Swiadczenia z zakresu ambulatoryjnych swiadczeh specjalistycznych

— Swiadczenia z zakresu innych swiadczen medycznych.

11.Wysokos$¢ optat za udzielone odptatne swiadczenia zdrowotne , okresla Cennik
ustug medycznych $wiadczonych przez Miejsko- Gminny Zespot Zaktadow Opieki
Podstawowej w Scinawie - stanowigcy zatgcznik nr.1 do Regulaminu

Organizacyjnego.
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Rozdziat XIlI

Prawa i obowiazki pacjenta

§ 45

1. Prawa pacjenta zawiera Karta Praw Pacjenta, ktora znajduje sie w widocznym
miejscu w holu Miejsko- Gminnego Zespotu Zaktadow Opieki Podstawowej
w Scinawie
2. Pacjent ma obowigzek przestrzegac:
— zalecen personelu medycznego,
— postanowien regulaminu organizacyjnego MGZZOP w Scinawie,

— przepisow p/pozarowych,

3. Pacjentowi na terenie MGZZOP w Scinawie zabrania sie:

— zaktocania porzadku

spozywania alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych

— palenia tytoniu

— wnoszenia niebezpiecznych przedmiotow

— Pacjent zobowigzany jest szanowa¢ mienie, bedgce wtasnoscia MGZZOP

w Scinawie.
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Rozdziat XIlI

Obowiazki Miejsko- Gminnego Zaktadu Opieki Podstawowej

w Scinawie w razie $mierci pacjenta

§ 46

. W razie $mierci pacjenta w MGZZOP w Scinawie personel niezwtocznie

powiadamia o tym lekarza leczgcego.

. Lekarz natychmiast dokonuje ogledzin zmartego, stwierdza zgon i jego przyczyne

oraz odnotowuje w historii choroby dzien i godzine smierci.

. O smierci pacjenta zawiadamia sie niezwtocznie jego rodzine lub opiekundw,
a w razie ich nie zgtoszenia sie — organ gminy wiasciwej, ze wzgledu na ostatnie

miejsce zamieszkania zmartego.

. W razie zgonu pacjenta, ktdrego tozsamosc¢ nie zostata ustalona, bgdz zgonu, co
do ktorego istnieje pewnos$¢ lub uzasadnione podejrzenie, ze nastgpit wskutek
przestepstwa albo nieszczesliwego wypadku lekarz niezwitocznie powiadamia

wtasciwego prokuratora oraz policje.

. Wystawienie karty zgonu jest obowigzkiem lekarza , ktory ostatni w okresie 30 dni

przed dniem zgonu udzielit choremu Swiadczen lekarskich.

. W przypadku nieobecnosci lekarza zobowigzanego do wystawienia karty zgonu
w mys| ust.5, badz lekarz taki z uzasadnionych przyczyn nie moze dokonac
ogledzin zwtok w ciggu 12 godzin od chwili wezwania, karte zgonu wystawia lekarz,
ktory stwierdzit zgon bedac wezwany do nieszczesliwego wypadku lub nagtego

zachorowania.
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Rozdziat XIV

Skargi i wnioski

§47
. Skargi i wnioski pacjentdow przyjmowane i rozpatrywane sg przez Dyrektora
MGZZOP w Scinawie.

. Przedmiotem skarg moze byé funkcjonowanie MGZZOP w Scinawie , w tym kazdy

przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonywania dziatalnosci leczniczej.

. Skarga moze by¢ sformutowana w sposéb ustny lub poprzez wpis w ksigzke

ewidencji skarg i wnioskow, ktdra znajduje sie u przetozonej pielegniarek.

W przypadku gdy osoba skarzgca oczekuje pisemnej odpowiedzi na skarge,

powinna ztozyc¢ jg w formie pisemnej.
. O wyniku rozpatrzenia skargi, wnioskujgcy jest informowany niezwtocznie.

. Przedmiotem wniosku mogg by¢ ulepszenia organizacji lub usprawnienie pracy
MGZZOP w Scinawie.

Rozdziat XV

Postanowienia koncowe

§ 48
. Niniejszy regulamin okresla ramowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

. Szczegdétowy zakres zadan komdérek organizacyjnych wynikajgcy z zadan

okreslonych w niniejszym regulaminie znajduje sie w dziale kadr.

. Szczegotowe czynnosci dla poszczegolnych pracownikow okreslajgce obowigzki,
uprawnienia, odpowiedzialnos¢ znajdujg sie w aktach osobowych.
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4. Szczegodtowe prawa i obowigzki personelu medycznego okreslajg ponadto odrebne

przepisy dotyczgce wykonywania poszczegolnych zawodéw medycznych.

5. Zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy, zwigzane ze stosunkiem pracy okresla

Regulamin Pracy.
6. System wynagrodzen okresla Regulamin Wynagradzania.

7. Zasady korzystania z funduszu $wiadczeh socjalnych okresla Regulamin

Swiadczen Socjalnych.

8. System finansowo — ksiegowy okresla: Plan kont, Instrukcja obiegu dokumentacji
kasowej.

9. System kontroli wewnetrznej okreslony jest Regulaminem kontroli wewnetrznej

oraz stosownymi zarzgdzeniami Dyrektora.

10.Postepowanie kancelaryjne w MGZZOP w Scinawie, obieg dokumentéw,
rejestracje, znakowanie pism, postepowanie z dokumentacjg spraw zakonczonych
okreslajg przepisy kancelaryjno — archiwalne ustalone przez Dyrektora,

zatwierdzone przez Archiwum Panstwowe.

11.Pozostate dziedziny dziatalnosci MGZZOP w Scinawie nie uregulowane niniejszym

Regulaminem regulujg zarzgdzenia Dyrektora oraz obowigzujgce przepisy prawa.
12.Informacje o sprawach zakfadu podawane sg na tablicy ogtoszen.

13.0Obowigzkiem kazdego zatrudnionego, bez wzgledu na rodzaj umowy jest

znajomosc¢ postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie i ich przestrzeganie.

14.Regulamin Organizacyjny Miejsko- Gminnego Zespotu Zaktadéw Opieki
Podstawowej w Scinawie zostat nadany przez Dyrektora i wchodzi w zycie
z dniem podpisania.

15. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc poprzednio

obowigzujgcy w MGZZOP w Scinawie Regulamin Organizacyijny.
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Rozdziat XVI
Wykaz zatacznikow
§ 49

— Zatacznik nr 1
Tabela optat za udzielanie Swiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze
srodkow publicznych

— Zatacznik 2
Schemat organizacyjny MGZZOP w Scinawie

Scinawa, dnia ......................

( podpis Dyrektora)
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