Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Zdrowia Sp. z 0. 0. z siedziba w

Lwowku Slaskim

Zakresy zadan administracyjnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

v

podlegajacych bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Dyrektor ds. medycznych

Do zadan Dyrektora ds. medycznych nalezy:

1.

zapewnienie prawidlowej realizacji planéw rzeczowo — finansowych w powierzonym
zakresie dziatania.

zapewnienie celowego 1 prawidlowego gospodarowania przez personel medyczny
sktadnikami majatkowymi (aparaturg i sprzetem medycznym oraz innymi Srodkami trwatymi)
w nadzorowanych bezposrednio komoérkach organizacyjnych,

organizowanie pod wzgledem fachowym 1 administracyjnym dziatalno$ci zaktadow
leczniczych w celu jak najefektywniejszego wykonywania $§wiadczen zapobiegawczo —
leczniczych,

organizowanie prawidtowego przeptywu informacji zwigzanych z leczeniem pacjentow,
nadzor nad zapewnieniem fachowej 1 starannej obstugi aparatury i sprzetu medycznego,
nadzor nad zapewnieniem oszczgdnego 1 zgodnego z normami (iloSciowymi i
wartosciowymi) gospodarowania lekami, srodkami sanitarnymi i opatrunkowymi, sprzetem
jednorazowego uzytku, w szczeg6lnosci nad zapewnieniem:

- prawidlowego, uzasadnionego ponoszenia kosztow na leki, srodki sanitarne 1 opatrunkowe,
sprz¢tem jednorazowego uzytku,

- nadzér nad terminowym badaniem waznosci lekow,

- prawidlowego prowadzenia ewidencji przychodu, rozchodu 1 zuzycia spirytusu czystego 1
skazonego,

- prawidlowego prowadzenia ewidencji przychoddw, rozchoddéw srodkoéw farmaceutycznych
1 odurzajacych, lekow, artykuldw sanitarnych i opatrunkowych z apteki na oddziaty szpitalne,
- prawidtowego dokumentowania zuzycia lekow na oddziatach szpitalnych,

- prawidtowego dokumentowania ubytkéw 1 niedoboréw lekow i1 srodkow pomocniczych,

- prawidtowego gospodarowania i ewidencjonowania krwi na poszczegdlnych oddziatach
szpitalnych,

organizowanie, koordynowanie 1 kierowanie dziatalnoscia podleglych komorek

organizacyjnych oraz ustalanie w nich zadan 1 zasad organizacji wewnetrznej oraz ich sktadu



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

v

personalnego,

ustalanie zakreséw czynnos$ci i obowigzkow kierownikéw podlegtych jednostek i komorek
organizacyjnych,

nadzor nad prawidtowym, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, sporzadzaniem
dokumentacji niezb¢dnej do funkcjonowania zaktadéw leczniczych,

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej oraz jej
przechowywaniem,

ocena wykorzystania czasu pracy lekarzy zatrudnionych w zaktadach leczniczych,
planowanie 1 wprowadzanie biezacych zmian, godzin przyje¢ i pracy lekarzy, w celu
zapewnienia najwigkszej dostepnosci ustug medycznych, prowadzenie polityki personalnej
gwarantujgcej odpowiedni poziom ustug (uzupeinianie brakow kadrowych w grupie
lekarskiej, egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, uktadanie harmonogramow pracy
lekarzy, wyrazanie zgody na udzielenie dni wolnych),

stata analiza i przeglad dziatalnosci klinicznej,

prowadzenie narad specjalistycznych z pracownikami podlegtych komorek organizacyjnych,
informowanie Prezesa Zarzadu o przebiegu realizacji zadah oraz uzgadnianie spraw
wymagajacych decyzji Prezesa Zarzadu, w tym przedktadanie do zaopiniowania przez
Prezesa Zarzadu wszystkich decyzji majacych skutki ekonomiczne,

wykonywanie zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu,

nadzor nad przestrzeganiem norm zywienia chorych — we wspotpracy z dietetykiem,

nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem t6zek szpitalnych,

nadzér nad wilasciwym przygotowaniem 1 prawidlowym funkcjonowaniem zaplecza
diagnostycznego, oddzialdéw, traktdéw operacyjnych 1 innych bezposrednio nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

zatwierdzanie planow oddziatow dyzurow lekarskich,

staly nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz przepisow dotyczacych zakazen
szpitalnych oraz w przypadku nieobecnosci specjalisty ds. epidemiologii Sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym trybem zgloszenia choroby zakaznej do Inspektora Sanitarnego

zgodnie z obowigzujaca procedura.

Dyrektor ds. Finansowych (Glowny Ksiegowy)

Do zadan Dyrektora ds. Finansowych nalezy :

1.
2.

organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow Dziatu Ksiegowosci,
prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami, a w

szczegllnosci:



a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy :
— wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrong mienia Spotki,
— sporzadzania kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;,
b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowo$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci umozliwiajacy:
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— prawidtowe i terminowe rozliczanie pracownikow odpowiedzialnych za mienie Spotki,
C) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,
prowadzenie gospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
terminowe;j splaty zobowigzan,
C) opiniowaniu, pod wzgledem finansowym, zawieranych umow,
d) dysponowanie $§rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Spotki,
analiza wykorzystania §srodkéw pochodzacych z dotacji, darowizn itp.,
systematyczna kontrola wewnetrzna :
a) wstepna, biezaca i nastgpna kontrola operacji gospodarczych Spotki stanowigcych
przedmiot ksiggowan,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych Spoétki oraz ich zmian,
c) wstepnej kontroli dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan- pod wzgledem
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci wydatkow,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Prezesa
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: a) zaktadowego planu kont, b)
obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, c) zasad prowadzenia i rozliczania kasy, d) zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Spotki
oraz ich analiz,

dokumentowanie przeprowadzonej kontroli wewngtrznej podpisem , ktory oznacza ze:
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10.

11.

d)

14.

15.

a) sprawdzil , ze operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja
ta zostala ujeta,

€) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarcze;j
oraz to, ze operacja jest zgodna z planem finansowym Spoéiki,

d) sprawdzil formalno-rachunkowa prawidtowos$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji,

zglasza Prezesowi Spotki wszelkie nieprawidtowosci, stwierdzone w ramach prowadzone;j

kontroli wewngtrznej, majgce negatywne skutki finansowe,

odmawia podpisu w razie ujawnienia nierzetelnego dokumentu, w ktérym zostala ujeta

nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w planie finansowym

— 0 przyczynach odmowy podpisu informuje na pisSmie Prezesa,

na pisemne polecenie Prezesa, podpisuje zakwestionowane operacje gospodarcze i przekazuje

je do ksiggowania stosownie do polecenia Prezesa, z wyjatkiem przypadkéw gdy wykonanie

polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie,

. powiadamianie organow powotanych do $cigania przestepstw w przypadku gdy

zrealizowanie polecenia Prezesa stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie ,

. w realizacji wyznaczonych zadan Gtowny Ksiggowy moze:

upowazni¢ podlegtych mu pracownikow do przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz do
podpisywania dokumentow nie wymagajacych zgtoszenia odmowy podpisu,
wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane prace przez inne
komorki organizacyjne niezb¢dne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowej,
zada¢ od pracownikow merytorycznych udzielania w formie pisemnej lub ustnej niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien oraz udostgpnienia wgladu do dokumentow i wyliczen ,
zada¢ od pracownikbw merytorycznych usunigcia w  wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci, a w szczegolnosci dotyczacych :

— przyjmowania, wstawiania, obiegu i kontroli dokumentow

— systemu kontroli wewng¢trznej,

— systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;,
wystepuje do Prezesa Spotki z wnioskiem przeprowadzenia kontroli okreslonych zagadnien,
ktore nie leza w zakresie dziatania gtdownego ksiggowego,
przestrzeganie i nadzér na przestrzeganiem podlegtych pracownikéw zasad zachowania

tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej, ochrony danych osobowych oraz zasad bhp i

p.poz.



Ksiggowos¢

Dyrektor ds Finansowych (Glowny Ksiegowy) organizuje 1 kieruje pracami Ksiegowosci .

Do zadan Ksiggowosci nalezy :

1. w zakresie finansowo-ksiggowym :

v
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fakturowanie, z wyjatkiem faktur za ustlugi medyczne wykonane w ramach uméw z NFZ,
przygotowanie dowodow ksiegowych do ksiegowania,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

uzgadnianie sald z kontrahentami,

windykacja naleznosci,

analizowanie sald nalezno$ci i zobowigzan,

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz sporzadzanie
deklaracji CIT,

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiggowych,

2. w zakresie likwidatury i kasy :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzanie przelewow,

dokonywanie ptatnosci zatwierdzonych faktur i rachunkéw,

dokonywanie ptatnosci wynagrodzen,

rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek pracownikow,

przeprowadzanie inwentaryzacji sal naleznos$ci i zobowigzan,

dokonywanie operacji gotowkowych,

sporzadzanie raportow kasowych z dokonanych operacji gotowkowych,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

zapewnienia prawidlowego przechowywania gotowki oraz drukéw Scislego
zarachowania,

odprowadzenia gotowki przekraczajacej wyznaczong kwote tzw. pogotowia kasowego”

na konto bankowe,

3. w zakresie ksiggowos$ci materialowe;j 1 rozliczeniowej:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowe] materiatdw zgodnie z
planem kont,

wycena dokumentdéw ksiggowych i wprowadzanie danych do systemu informatycznego,
prowadzenie podziatu kosztéw wynikajacych z dokumentéw rozchodow materialéw na
poszczegdlne osrodki kosztow,

wycena i rozliczanie inwentaryzacji,



e) sporzadzanie wykazow wyposazenia,

f) uzgadnianie co miesigc ewidencji analitycznej materialow z ksiegowoscia syntetyczna,

g) kontrola i uzgadnianie stanow ilosciowych zapaséw materialowych ze stanem kartotek
magazynowych,

h) nadzor i kontrola nad terminowym przekazywaniem do zaksiggowania dowodow
ksiggowych,

w zakresie inwentaryzacji i kasacji:

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzaciji,

prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej wszystkich skladnikow majatku

ruchomego, oddzielnie dla $rodkoéw trwatych i oddzielnie dla wyposazenia z podziatem na

konta rodzajowe,

okresowe uzgadnianie zgodno$ci prowadzonych ewidencji z zapisami w ewidencji ksiggowe;,

opracowanie rocznego planu inwentaryzacji z zachowaniem obowigzujacych cykli

inwentaryzacji,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem,

przeprowadzanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zgodnie z zaistniatymi potrzebami,

wycena inwentaryzowanych skladnikow majatkowych rozliczanie rdéznic 1 rzetelne

udokumentowani wynikow inwentaryzacyjnych,

biezace ustalanie i rozliczanie ilosciowo-warto$ciowe roznic inwentaryzacyjnych,

rozliczanie 0sob odpowiedzialnych majatkowo za powierzone mienie,

wnioskowanie do Prezesa o rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

organizowanie okresowych kasacji Srodkow trwatych 1 wyposazenia zbednych 1 nie

nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych pochodzacych z darowizn,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania majatkiem trwatym,

terminowe przekazywanie dokumentow do zaksiggowania,

. w zakresie rachuby ptac i zasitkow :

sporzadzanie dekretow dowodow ksiggowych na podstawie sporzadzonych list ptac.
uzgadnianie sald kont dotyczacych rozrachunkow z tytutu wynagrodzen, zaliczek na podatek

dochodowy od o0s6b fizycznych oraz sktadek odprowadzanych do ZUS.

Kierownik Zakladu Opieki Dlugoterminowej
Do zadan Kierownika Zaktadu Opieki Dlugoterminowej nalezy:
organizowanie pod wzgledem fachowym 1 administracyjnym dziatalnos$ci Zaktadu Opieki

Dhugoterminowej,



10.

11.
12.

13.

14.

zapewnienie prawidlowej realizacji planu rzeczowo — finansowego w powierzonym zakresie
dzialania,

zapewnienie celowego 1 prawidlowego gospodarowania skladnikami majatkowymi
(aparaturg 1 sprzetem medycznym oraz innymi Srodkami trwatymi) w nadzorowanych
bezposrednio komdrkach organizacyjnych,

nadzor nad zabezpieczeniem fachowej i starannej obstugi aparatury i sprzetu medycznego,
nadzor nad zapewnieniem oszczgdnego 1 zgodnego z normami (ilo$ciowymi i
wartosciowymi) gospodarowania lekami, Srodkami sanitarnymi i opatrunkowymi, sprzetem
jednorazowego uzytku, w szczeg6lnosci nad zapewnieniem:

- prawidlowego, uzasadnionego ponoszenia kosztow na leki, §rodki sanitarne i opatrunkowe,
sprzet jednorazowego uzytku,

- terminowego badania waznosci lekow,

- prawidtowego prowadzenia ewidencji przychodu, rozchodu i zuzycia spirytusu czystego i
skazonego,

- prawidtowego prowadzenia ewidencji przychoddw, rozchodéw $rodkoéw farmaceutycznych
1 odurzajacych, lekow, artykuléw sanitarnych i1 opatrunkowych z apteki do Zakladu
Pielegnacyjno — Opiekunczego i Zaktadu Opiekunczo - Leczniczego,

- prawidlowym dokumentowaniem zuzycia lekow Zaktadzie Pielggnacyjno — Opiekunczym i
Zaktadzie Opiekunczo - Leczniczym,

- prawidtowego dokumentowania ubytkow 1 niedoborow lekoéw i srodkéw pomocniczych,
zorganizowanie 1 sprawowanie skutecznego nadzoru nad gospodarka Zywieniowa, a
zwlaszcza przestrzeganie ustalonych norm na zywienie chorego,

nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i1 prawidlowym funkcjonowaniem zaplecza Zaktadu,
nadzor nad wilasciwym, zgodnym =z planem, rozmieszczeniem kadr personelu, w
nadzorowanych bezposrednio komorkach organizacyjnych,

biezaca kontrola 1 analiza oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy 1 porzadku w
podleglych komorkach organizacyjnych,

biezaca kontrola i analiza wykorzystania czasu pracy pracownikow w nadzorowanych
bezposrednio komodrkach organizacyjnych,

nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem 16zek Zaktadu,

kontrolowanie dokumentacji medycznej i nadzor nad jej terminowym sporzadzaniem oraz
wiasciwym przechowywaniem,

opracowywanie wnioskow do Prezesa Zarzadu dotyczacych spraw organizacyjnych i
wyposazenia,

systematyczne wizytacje podleglych komoérek organizacyjnych ze szczegdlng uwagg na: stan



porzadkowy, higieniczno — sanitarny oraz czystos¢ personelu i pacjentow,

15. zatwierdzanie planéw dyzuroéw lekarskich,

16. nadzo6r nad przestrzeganiem przepisow BHP i p. poz oraz utrzymywanie wlasciwego stanu
sanitarnego, higienicznego i estetycznego w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

17. zatatwianie skarg 1 wnioskOw pacjentow i pracownikow,

18. interwencje w przypadkach awaryjnych.

Kierownik Zakladu Rehabilitacji Leczniczej

Do zadan Kierownika Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej nalezy:

kierowanie pracownig pracowni fizjoterapii,

zapewnienie odpowiedniej ilosci 1 jakosci wykonywanych zabiegow,
organizacja szkolenia pracownikow i praktykantow,

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji,

biezacy nadzoér nad wykonywang przez podlegly personel praca,
wykonywanie zabiegow,

zglaszanie potrzeb do Prezesa Zarzadu dotyczacych wyposazenia Pracowni,

konsultacja skierowan fizjoterapeutycznych,

© 0 N o g bk~ wbhPE

przestrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowe;j.

Kierownik Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej odpowiedzialny jest za:
racjonalne 1 zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie majatku i srodkow,
wykonywane zabiegi,

bezpieczenstwo pracy i wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP,
bezpieczenstwo wykonywanych samodzielnie zabiegow,

bezpieczenstwo pacjenta,

o g~ wbdhE

wspotprace z podmiotami wewnetrznymi 1 zewngtrznymi.

Kierownik Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej oceniany jest za:
jakos¢ przeprowadzanych zabiegdéw terapeutycznych,
umiejetnos¢ wspotpracy,

znajomosc¢ roznych technik fizjoterapeutycznych,

A e np e

organizowanie pracy zespotowej.
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Kierownik Przychodni Specjalistycznej i POZ

Do zadan Kierownika Przychodni Specjalistycznej 1 POZ nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

organizowanie pod wzgledem fachowym i administracyjnym dziatalnosci POZ i AOS w celu

jak najefektywniejszego wykonywania §wiadczen zapobiegawczo — leczniczych,

. planowanie i wprowadzanie biezacych zmian, godzin przyjec i pracy lekarzy, pielggniarek i

pozostatego personelu w celu zapewnienia najwigkszej dostepnosci ustug medycznych,
planowanie i nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem POZ i AOS pod
wzgledem merytorycznym i formalnym,

organizowanie prawidtowego przeptywu informacji zwigzanych z leczeniem pacjentow,
prowadzenie polityki personalnej gwarantujacej odpowiedni poziom ustug swiadczonych w
POZ 1 AOS (uzupehianie brakow kadrowych w grupie lekarskiej 1 obsadzie pielegniarskiej,
egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ukladanie harmonogramow pracy lekarzy i
pielggniarek oraz pozostatego personelu, wyrazanie zgody na udzielenie dni wolnych),
przedktadanie do zaopiniowania przez Prezesa Zarzadu wszystkich decyzji majacych skutki
ekonomiczne,

dbanie o dobre wyniki finansowe z realizacji umow zawartych z NFZ na §wiadczenia
zdrowotne — zapewnienie prawidtowej realizacji planéw rzeczowo — finansowych w
powierzonym zakresie,

organizowanie, koordynowanie 1 kierowanie dziatalno$cia podleglych komorek
organizacyjnych oraz ustalanie w nich zadan i zasad organizacji wewngtrznej,

zapewnienie celowego 1 prawidlowego gospodarowania przez personel medyczny
sktadnikami majatkowymi w nadzorowanych komérkach ,

nadzor nad zapewnieniem oszczgdnego 1 zgodnego z normami iloSciowymi 1 warto$ciowymi
gospodarowania lekami, $rodkami sanitarnymi i opatrunkowymi, sprzetem jednorazowego
uzytku,

nadzor nad prawidlowym, uzasadnionym ponoszeniem kosztoéw na leki, srodki sanitarne i
opatrunkowe, sprz¢t jednorazowego uzytku,

nadzor nad terminowym badaniem waznosci lekow,

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ewidencji przychoddéw, rozchodoéw srodkow
farmaceutycznych i odurzajgcych, lekéw, artykutdw sanitarnych 1 opatrunkowych z apteki na
podlegte komorki,

nadzor nad prawidtowym dokumentowaniem zuzycia lekow w podleglych komorkach,
nadzor nad prawidlowym dokumentowaniem ubytkéw 1 niedoboréw lekoéw 1 Srodkow
pomocniczych,

prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym sporzadzanie dokumentacji
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Do

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

niezbednej do realizacji umow o udzielanie §wiadczen zdrowotnych,

nadzor nad prowadzeniem prawidtowej dokumentacji medycznej oraz jej przechowywaniem,
ocena wykorzystania czasu pracy lekarzy =zatrudnionych w podlegtych komorkach
organizacyjnych i innego personelu,

informowanie Prezesa Zarzadu o przebiegu realizacji zadan oraz uzgadnianie spraw
wymagajacych decyzji Prezesa Zarzadu,

wykonywanie zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu,

stosowanie si¢ do ustnych i pisemnych polecen Prezesa Zarzadu,

staly nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,

zatatwianie skarg i wnioskow pacjentow i pracownikow,

interwencje w przypadkach awaryjnych,

nadzor nad zabezpieczeniem fachowej 1 starannej obstugi aparatury i sprzetu medycznego,
wspotuczestnictwo w planowaniu zadan Spotki i ustalanie zasad wynagradzania,
wspolpraca z kierownikami innych placowek organizacyjnych Spotki.

Kierownikowi Przychodni podlegaja:

- lekarze POZ i AOS,

- pielegniarki POZ 1 AOS,

- rejestratorki.

Naczelna Pielegniarka

zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy:

1.
2.
3.

6
7
8.
9

10.

ustalanie standardow jakosciowych kwalifikacji 1 jako$ci pracy podlegtego personelu,
zarzadzanie, kierowanie 1 organizowanie pracy podlegtego personelu,

planowanie obsad $redniego personelu medycznego, wyposazenia stanowisk pracy,
doskonalenia zawodowego,

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podleglego personelu,

planowanie 1  wprowadzanie  biezacych  zmian, godzin pracy podlegtego
personelu,(uzupetnianie brakéw kadrowych w obsadzie pielggniarskiej, egzekwowanie
przestrzegania dyscypliny pracy, nadzor nad harmonogramem pracy pielegniarek oraz

pozostatego personelu),

. ustalanie planéw szkolenia personelu pielegniarskiego i potoznych,

. wspoluczestnictwo w planowaniu zadan Spoiki, ustalaniu zasad wynagrodzenia,

wspotudziat w organizowaniu adaptacji zawodowej dla pielegniarek i potoznych,
organizowanie praktyk i stazy pielegniarskich,

opracowywanie przeptywu informacji w zakresie pracy $redniego personelu medycznego,
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

prowadzenie odpraw,

analizowanie i ocenianie jakosci pracy $redniego personelu medycznego,

podejmowanie dziatan zmniejszajacych koszty leczenia,

przedktadanie do zaopiniowania przez Prezesa Zarzadu wszystkich decyzji majacych skutki
ekonomiczne,

wspolpraca z zewnetrznymi podmiotami w  sprawach dotyczacych personelu
pielegniarskiego,

Naczelna Pielggniarka wykonuje swoje obowiazki przy $cistej wspotpracy z Dyrektorem ds.
medycznych, ordynatorami oddziatow, pielegniarkami oddziatowymi, pielggniarkami
koordynujacymi, kierownikami komoérek medycznych i administracyjnych oraz specjalista ds.

epidemiologii i Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia.

Naczelna Pielegniarka odpowiedzialna jest za:

1.

v

merytoryczny nadzor nad praca pielegniarek/pielegniarzy, potoznych, ratownikow
medycznych zaktadéw leczniczych,

realizacje powierzonych zadan, podejmowanie decyzji zgodnie z kompetencjami,
wspoOtprace z podmiotami zewngtrznymi 1 wewngtrznymi,

bezpieczenstwo pracy swoje i podleglego personelu.

Pielegniarka Epidemiologiczna

Do zadan zatrudnionego na tym stanowisku pracownika nalezy:

1.

monitorowanie i analizowanie zakazen szpitalnych oraz stanu bakteriologicznego wszystkich
komorek szpitala, zawiadamianie Inspekcji Sanitarnej o przypadkach chorob zakaznych,
nadzér nad pacjentami z zakazeniami szpitalnymi w zakresie pielegnacji, zasad i sposobu
izolaciji,

doradztwo w postepowaniu pielegnacyjnym z chorymi narazonymi szczegolnie na zakazenia
szpitalne,

opracowywanie programow i procedur majacych na celu ograniczenia zakazen szpitalnych,
opracowywanie 1 nadzor nad wdrazaniem 1 przestrzeganiem standardow i zasad postepowania
dla czynno$ci dotyczacych profilaktyki 1 kontroli zakazeh m. in. metod i technik pracy
personelu, procesow dezynfekcji i sterylizacji procesow dezynsekcji 1 deratyzacji, systemu
transportu wewnetrznego, sposobu zbierania, gromadzenia 1 utylizacji odpadow,
organizowanie regularnych szkolen dla personelu z zakresu zakazen szpitalnych,
organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwigzanych z sytuacja epidemiologiczng

szpitala,
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v

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ww. zadan zgodnie z procedura,

samoksztaltcenie.

Specjalista ds. epidemiologii odpowiada za:

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stanem epidemiologicznym szpitala

wspotprace z dzialem BHP w zakresie wykonywania pracy zgodnie z wymogami BHP
I nadzoru nad bezpiecznymi warunkami pracy,

prowadzenie bazy danych dotyczacych zakazen na poziomie szpitala,

prowadzenie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji,

opracowywanie i wdrazanie programéw w zakresie profilaktyki zakazen szpitalnych,

wspolprace z podmiotami zewngtrznymi i wewngtrznymi.

Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoS$cia

Pelnomocnik ds. ZSZJ jest uprawniony i odpowiada za:

=

w

© 0o N o o b

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

opracowanie i aktualizacje dokumentacji ZSZJ,

przygotowanie 1 wdrozenie ZSZJ,

zgodno$¢ ZSZJ z wymaganiami normy EN ISO 9001:2015 oraz normy 1SO/ IEC 27001:
2017 System zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

upowszechnianie w PCZ Sp. z 0.0. wymagan Pacjenta,

nadzor nad utrzymaniem, rozwojem 1 doskonaleniem SZJ,

nadzor nad realizowanymi wewnatrz firmy procesami,

nadzor nad opracowaniem materiatdéw analitycznych dotyczacych przegladu zarzadzania,
nadzor nad auditami wewnetrznymi 1 dziataniami korygujacymi,

prowadzenie rejestru dzialan korygujacych, zapobiegawczych oraz zdarzen
niepozadanych

nadzor nad zapisami jakosci,

ogolny nadzor nad zatatwianiem skarg Pacjentow,

nadzor nad badaniem stopnia zadowolenia klienta,

0golny nadzor nad postgpowaniem z wyrobem niezgodnym,

ogolny nadzér nad dostawcami,

bezposrednig wspotprace z jednostka certyfikujaca,

nadzor nad realizowanym na zewnatrz firmy procesami,

nadzor nad wydawanymi w Spotce wewnetrznymi aktami prawnymi,

nadzor nad procedurami, instrukcjami wydawanymi i obowigzujacymi w Spotce,

organizowanie szkolen dotyczacych SZJ,
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20.  wspotpraca z Prezesem Zarzadu oraz komorkami organizacyjnymi Spotki.

v Radca Prawny

v Kancelaria

Do zadan Kancelarii nalezy:

- w zakresie obstugi prawnej Spotki:
1. wspotpraca z Radca Prawny,

2. ewidencja aktow prawnych dotyczacych Spoiki i pism okdlnych,

W zakresie obstugi sekretariatu:

1. rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2. doregczanie catosci korespondencji przychodzacej i wychodzacej Prezesowi Spotki,

3. rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretem Prezesa Spotki,

4. rejestrowanie przychodzacych faktur VAT ,

5. przekazywanie informacji typu Zarzadzenie, pisma, komunikaty do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

6. ogloszenia, powiadamianie telefoniczne — do jednostek i komoérek organizacyjnych oraz
pracownikow Spoétki zgodnie z dyspozycjami wydanymi przez Prezesa Spoiki.

7. kompletowanie i wysytanie poczty,

8. prowadzenie rozliczenia znaczkow pocztowych,

9. powadzenie terminarzy dla Prezesa Spotki,

10.1inne prace z zakresu obstugi Prezesa Spoiki,

11.prowadzenie rejestru Zarzadzen wydanych przez Prezesa Spoiki.

12.prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw wydawanych przez Prezesa Zarzadu
Spotki.

Pracownicy Kancelarii zobowigzani sg do:

1. przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej, ochrony danych osobo-
wych,

2. przestrzeganie zasad bhp i p.poz.
v Dzial Kadr i Plac

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy :
1. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zatrudnienia, nawigzywaniem stosunku pracy,

jego przebiegiem i rozwigzaniem,
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

projektowanie stanowisk pracy — okreslenie zakresu obowigzkow i odpowiedzialno$ci oraz
relacji jakie istniejg migdzy pracownikami na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
pozyskiwanie pracownikow poprzez organizowanie konkursow i analizy ofert,

planowanie zasobow ludzkich poprzez ocen¢ przyszlych wymagan dotyczacych
pracownikow zaréwno pod wzgledem liczby jak i poziomoéw kwalifikacji 1 kompetencji,
okreslanie warunkow 1 zasad zatrudnienia, ktére odnoszg si¢ do wszystkich pracownikow
polegajace na opracowaniu, wprowadzeniu i monitorowaniu przestrzegania Regulaminu
Pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow, sporzadzanie dokumentacji zwigzane] ze
stosunkiem pracy i jego ustaniem,

prowadzenie kart czasu pracy — ewidencjonowanie nicobecnosci,

sporzadzanie okresowych analiz z wykorzystania czasu pracy,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

wystawianie i prowadzenie ewidencji stuzbowych polecen wyjazdu (delegacje),
opracowywanie projektu Regulaminu Wynagradzania, a po jego zatwierdzeniu zarzadzanie
wynagrodzeniami zgodnie z postanowieniami tego Regulaminu,

w przypadku zamian wynagradzania wystawianie imiennych angazy dla pracownikéw,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych , umow zlecenia i uméw o dzieto, dla zatrudnionych
wykonawcow okreslonych prac , w tych formach prawnych,

rozliczanie pracy wykonanej na podstawie umoéw zlecen, uméw o dzieto 1 umow
cywilnoprawnych — akceptacj¢ formalng otrzymanych rachunkow,

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i Czasu pracy,

zapewnienie prawidtowego systemu informacji 1 komunikacji z zakresu prawa pracy —
obowigzkow 1 uprawnien pracownikow,

opracowywanie planu urlopéw 1 nadzor nad jego realizacja eliminujaca powstawanie urlopow
zaleglych,

opracowanie planu szkolen i kurséw podnoszacych kwalifikacje pracownikow,
opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych z zakresu funduszu $wiadczen
socjalnych,

opracowanie projektu Regulaminu Udzielania Swiadczen Socjalnych a po jego zatwierdzeniu
udzielanie $wiadczen socjalnych ,

przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej i1 ochrony danych
osobowych,

przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz.

14



W zakresie rachuby ptac i zasitkéw, do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

Prawidlowe i terminowe naliczanie wynagrodzen.

Prawidtowe sporzadzanie list ptac i kartotek wynagrodzen,

Prawidtowe i terminowe obliczanie zasitkow ptatnych z ZUS, ekwiwalentéw za urlop, nagrod
jubileuszowych, odpraw 1 innych wynagrodzen przewidzianych w Regulaminie
Wynagradzania.

Sporzadzanie przelewow na podstawie list ptac.

Prawidlowe 1 terminowe zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i1 do
ubezpieczenia zdrowotnego.

Prawidlowe i terminowe wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczenia spotecznego i
ubezpieczenia zdrowotnego.

Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych , odprowadzanie zaliczek na podatek
dochodowy, sporzadzanie rozliczen podatkowych PIT.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzanie deklaracji ZUS
i odprowadzanie sktadek.

Prowadzenie ewidencji analitycznej z wykonania zatrudnienia i funduszu ptac wg grup
zawodowych.

Sporzadzanie danych do sprawozdan i analiz z zatrudnienia i wynagrodzenia.

Wystawianie zaswiadczen dla ZUS o zarobkach pracownikow przechodzacych na emeryture
lub rentg.

Wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikow.

Dzial RUM i Statystyki

Do zadan Dzialu RUM 1 Statystyki nalezy :
prowadzenie rejestru pacjentow podstawowej opieki zdrowotnej,
generowanie sprawozdan finansowych 1 rzeczowych za pomoca ewidencyjno-
rozliczeniowego programu komputerowego dotyczacych uméw z NFZ,
dokonywanie korekt sprawozdan finansowych 1 rzeczowych dotyczacych umow z NFZ,
terminowe wystawianie faktur dla NFZ za wykonane ustugi medyczne i transport sanitarny,
sporzadzanie co miesi¢cznych analiz rzeczowo-finansowych z realizacji zawartych uméw
z NFZ,
sporzadzanie danych o ilosci pacjentow na koniec kazdego miesigca (dla Ksiggowosci)
w celu wyliczenia kosztéw niezakonczonych procedur medycznych,

sporzadzanie danych statystycznych wynikajacych z prowadzonych rejestrow, ewidencji

15



1 rozliczen ,

8. przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej 1 ochrony danych
osobowych,

9. przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

10. zgtaszanie kolejki oczekujacych do NFZ,

11. prowadzenie sprawozdawczosci Centralnej Izby Przyjec.

Kierownik Dziatu RUM 1 Statystyki kieruje i nadzoruje praca:
- Archiwum Medycznego,

- Sekretarek Medycznych,

v Dzial Organizacji i Marketingu
Do zadan Dziatu Organizacji i Marketingu nalezy :

w zakresie dziatan marketingowych:

1. odpowiedzialno$¢ za sprzedaz komercyjng ustug medycznych (udziat w przetargach, przygo-

towywanie ofert, kalkulacje cenowe 1 rynkowe, tworzenie i podpisywanie umow itp.);

2. odpowiedzialno$¢ za sprzedaz/kupno innych ustug (prowadzenie rejestrow umow sprzedazy
ustug medycznych z obcymi podmiotami, umow sprzedazy powierzchni — podnajmu, prowa-

dzenie rejestrow kupna ustlug medycznych podwykonawczych)

3. odpowiedzialno$¢ za opracowanie i wdrazanie dziatan budujacych pozytywny wizerunku

szpitala oraz kultur¢ organizacyjna;

4. prowadzenie dziatan marketingowych (marketing wewngtrzny 1 zewngtrzny) oraz z zakresu

public relations;

5. opracowywanie lub wspotopracowywanie wielokierunkowych strategii rozwoju szpitala, po-

taczone z odpowiedzialnoscig za wybrane aspekty zarzadzania zmiang.

Wspolpraca z dziatem RUM 1 Statystyki w przygotowywaniu ofert spotki 1 wdrazaniu nowych kon-

traktow 1 umow, opracowywanie zasad ich realizacji.

W zakresie analizy rentownosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych, do zadan Dziatu Organi-
zacji 1 Marketingu nalezy:
1. Opracowywanie wzordw i terminéw sporzadzania sprawozdan kosztowych z Osrodkow

Powstawania Kosztow,
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2. Rozliczanie miesigcznych kosztéw OPK

3. Sprawozdawania Prezesowi Zarzadu informacji z OPK, ze skazaniem kosztow, przycho-

dow 1 rentownosci.

4. Uzgadnianie comiesi¢cznych kosztow z dziatem ksiggowosci.

W zakresie przygotowania szpitala do wizyty akredytacyjnej i otrzymania certyfikatu ISO do zadan
Dziatu Organizacji i Marketingu nalezy:
1. wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Jakosci,
2. prowadzenie rejestru Procedura, przygotowywanie zmian do obowigzujacych procedur.
3. inicjowanie, koordynowanie, kontrolowanie i wspieranie przedsigwzie¢ zwigzanych z

podnoszeniem jako$ci §wiadczonych ustug medycznych;

W zakresie obstugi organizacyjnej Spotki do zadah Dziatu Organizacji i Marketingu nalezy

1. ewidencja aktéw prawnych dotyczacych Spotki 1 pism okdlnych,

2. opracowaniu wewnetrznych aktow prawnych, w tym koordynowanie prac zwigzanych
z opracowaniem projektow struktury organizacyjnej Spotki, zmian w Regulaminie Orga-
nizacyjnym Spoiki,

3. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rejestrami Spotki: KRS, rejestru podmiotow wy-
konujacych dziatalnos$¢ lecznicza,

4. obstuga posiedzen organdw Spotki: Zarzadu, Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz komple-
towanie 1 przekazywanie materialdow na posiedzenia, prowadzenie rejestru Uchwal Za-
rzadu, Zgromadzenia Wspdlnikow, sporzadzanie protokotow,

5. obsluga administracyjno - organizacyjna zebran Prezesa Spotki z kierownikami komorek
organizacyjnych, zwigzkami zawodowymi itp., sporzadzanie protokoldéw z posiedzen, ze-
bran 1 spotkan,

6. prowadzenie rejestru pieczatek funkcjonujacych w Spotce,

v Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego
Do zadan Kierownika Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy :
1. organizowanie i nadzor pracy podleglych pracownikéow,
2. opracowywanie plandw inwestycyjno-remontowych obiektow Spoiki,
3. przeprowadzanie remontéw, modernizacji 1 inwestycji obiektow Spoitki poprzez
organizowanie projektowania, wykonawstwa, nadzoru, uzyskiwania zezwolen na

eksploatacje¢ 1 przekazywanie do eksploatacji,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

opracowywanie planéw przegladoéw, konserwacji i napraw wykonywanych we wiasnym
zakresie oraz nadzor nad ich realizacja,

wnioskowanie i uczestniczenie w komisji zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi zwigzane z dziatalno$cig remontowo-modernizacyjng i inwestycyjng Spotki,
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z eksploatacja obiektow Spotki w zakresie przegladow
technicznych, préb, pomiardw i ekspertyz oraz wnioskowanie o usunigcie zagrozen
uwidocznionych podczas tych przegladow,

prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji obiektow i1 urzadzen, w
tym: dokumentacji technicznej, protokotéw kontrolnych, instrukcji uzytkowania, ksigzek
obiektow budowlanych, kart gwarancji,

czuwanie nad utrzymaniem budynkow 1 pomieszczen w stanie odpowiadajacym
wymaganiom bezpieczenstwa pozarowego oraz we wlasciwym stanie urzadzen
przeciwpozarowych, zaopatrzenia w wodg, sprzet pozarniczy itp.,

zapewnienie srodkow ratownictwa ludzi na wypadek pozaru,

wykonywanie nakazow, zarzadzen i wytycznych Inspektora Pracy, Inspektora Sanitarnego,
Okregowego Inspektoratu Gospodarki Paliwowo-Energetycznej, Wydziatu Ochrony Wod
1 Powietrza Atmosferycznego, Oddziatu Urzedu Dozoru Technicznego,

czuwanie nad prawidtlowym stanem technicznym $rodkéw transportu oraz organizowanie
niezbednych napraw i przegladow,

kontrola prawidlowej realizacji zawartych uméw na konserwacje 1 naprawy sprzetu
medycznego,

organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci administracyjno — gospodarczej, w tym
zaopatrzeniowej stosownie do potrzeb komorek organizacyjnych Spoiki,

nadzor w zakresie inwentaryzacji 1 kasacji sprzetu 1 wyposazenia,

zapewnienie ubezpieczenia i ochrony mienia,

prowadzenie ewidencji dzierzawionego majatku : gruntow, budynkow i budowli, sprzetu oraz
wyposazenia,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

kontrola prawidtowosci 1 zgodnosci z umowami dostaw ustug i towaréw oraz zatwierdzanie
merytoryczne i opisywanie faktur i rachunkéw z okresleniem miejsc powstania kosztow,
nadzor nad pracg urzadzen kotlowni,

nadzor nad rozliczeniem przebiegu km i1 zuzycia paliwa §rodkéw transportowych,
zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej Spoiki,

przestrzeganie zasad zabezpieczenia podlegtych pracownikow w odziez i obuwie ochronne

oraz sprzgt ochrony osobistej,
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24. przestrzeganie zasad tajemnicy sluzbowej, tajemnicy handlowej 1 ochrony danych

osobowych,

25. przestrzeganie zasad bhp i p.poz. ,

26. ocena dostawcow.

Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego kieruje i nadzoruje pracg :

Zaopatrzenia,
Konserwatorow i elektrykow,
Kotlowni,

Sprzataczek,

Magazyniera,

Telefonisty.

Zaopatrzenie

Do zadan zaopatrzenia nalezy :

1.

przygotowywanie zamowien na drobny sprzet medyczny, §rodki czysto$ciowe, sprzet
gospodarczy, artykuty tekstylne, artykuty biurowo-papiernicze, wyposazenie biurowe
itp.,

dokonywanie zakupu sprzetu medycznego, gospodarczego, $rodkow czystosci,
odziezy ochronnej, obuwia ochronnego, sprzetu ochrony osobistej, artykutow
papierniczych i biurowych oraz innych niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Spotki,

sporzadzanie zamowien zgodnie z zaakceptowanymi potrzebami i wytycznymi
komorki zamoéwien publicznych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 opisywanie faktur i rachunkow za
zakupiony sprzet 1 towary,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z reklamacjami zakupionego sprz¢tu i towarow,
prowadzenie ewidencji wydawania drobnych artykuldow biurowych dla
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Spoitki,

opracowywanie okresowych sprawozdan i1 informacji oraz analiz z wykonania
podstawowych zadan zaopatrzenia,

prowadzenie rejestru reklamaciji,

przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej oraz ochrony danych

osobowych.

Konserwatorzy i elektrycy

Do zadan Konserwatoréw i Elektrykow nalezy :
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1. przeprowadzanie przegladow instalacji wodno-kanalizacyjnej , centralnego
ogrzewania, elektrycznej, klimatyzacji,

2. wykonywanie konserwacji tych instalacji,

3. wykonywanie drobnych napraw 1 remontéw zgodnie z harmonogramem
wyznaczonym przez Kierownika Dziatu,

4. usuwanie biezgcych awarii na podstawie analizy zeszytow awarii w poszczeg6lnych
komorkach organizacyjnych,

5. przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Kottownie

Do zadan Kottowni nalezy :

1. dostawa cieptej wody,

2. sezonowe ogrzewanie pomieszczen Spotki,

3. biezacy nadzor nad praca urzadzen,

4. terminowe przeglady, konserwacja i naprawy zapewniajace sprawne funkcjonowanie.

Magazynier

Do zadan Magazyniera nalezy:

1. przyjmowanie towaréw do magazynow, sprawdzanie ilosci 1 jakoS$ci

2. sporzadzanie dokumentéw PZ, MM, WZ, RW, ZW,

3. zglaszanie reklamacji jako$ci towardw,

4. wydawanie towarow za pokwitowaniem,

5. prowadzenie ewidencji magazynowe] iloSciowo-wartosciowej  wszystkich
magazynowanych sktadnikow ,

6. prowadzenie imiennych kartotek wydanej odziezy ochronnej, obuwia ochronnego i
sprzetu ochrony osobistej,

7. utrzymanie porzadku i czysto$ci w magazynach,

8. prawidlowe zabezpieczenie zapasOw magazynowych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza,

9. zglaszanie Kierownikowi potrzeb w zakresie poprawy warunkoéw magazynowania,

10. przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej,

11. przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Telefonista

Do zadan telefonisty nalezy:

1.
2.

sprawne zapewnienie tacznosci telefonicznej,\

sprawdzanie na podstawie bilingéw rozméw telefonicznych , sporzadzanie wykazu
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v

rozméw prywatnych z telefonow stuzbowych 1 przekazywanie ich do Ksiegowosci do
obciazenia,
wnioskowanie o terminowe przeglady urzadzen teletacznosci,

4. przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej i ochrony danych
osobowych,

5. przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Sekcja Higieny Szpitalnej

Do zadan Sekcji Higieny Szpitalnej nalezy:

1.
2.
3.

A

v

utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach Szpitala i Przychodni

stosowanie odpowiednich srodkow dezynfekcyjnych i1 sSrodkéw utrzymania czystosci,
sktadnie zapotrzebowania na $rodki dezynfekcyjne, srodki czysto$ci, sprzgt 1 materiaty do
sprzatania,

sktadanie zapotrzebowania na posciel i bielizne szpitalna,

przygotowanie zestawow poscieli 1 bielizny do prania,

prowadzenie magazynu poscieli 1 bielizny brudnej oraz magazynu poscieli 1 bielizny czyste;,

przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1.

o g ~ w

9.

sporzadzanie planow zamowien publicznych 1 przekazywanie ich do biuletynu WE i Urzedu
ZamoOwien Publicznych,

sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzgedu Zamodwien Publicznych sprawozdania z
udzielonych zamowien za rok ubiegty,

prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zmowien publicznych,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru zamowien niepodlegajacym ustawie PZP,

przyjmowanie wnioskow w sprawie uruchomienia procedur o udzielenie zamowien
publicznych oraz sprawdzanie ich poprawnosci,

zbieranie o$wiadczen o odpowiedzialnosci od cztonkdw powotanej komisji przetargowej oraz
o$wiadczen o niewykluczeniu z postgpowania w oparciu o ustawe PZP,

sporzadzanie SIWZ wraz z czlonkami komisji przetargowej w zakresie merytorycznym
i formalno-prawnym,

umieszczenie ogloszen o wszczeciu postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

10. rozestanie SIWZ wykonawcom,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

v

udzielanie odpowiedzi wykonawcom,

przyjmowanie ofert i udziat w otwarciu ofert,

sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym,

udziat w spotkaniach komisji oceniajacej ztozone oferty,

sporzadzanie protokotu postepowania,

sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

udzielanie odpowiedzi na protesty wykonawcow,

sporzadzanie umow,

udostepnianie dokumentacji wykonawcom — do wgladu,

sporzadzanie wnioskow w sprawie zwrotu wadium,

sporzadzanie wnioskdw o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie zamoéwienia z wolnej
reki,

nadzor nad realizacja uméw oraz sprawdzanie 1 opisywanie faktur pod wzgledem
merytorycznym,

aktualizacja regulamindw i zarzadzen e sprawie prowadzenia zamowien publicznych,
przechowywanie dokumentacji przetargowej wraz z ofertami w nienaruszonym stanie,
przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej 1 ochronie danych
osobowych,

przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych

Samodzielne stanowisko ds. BHP, P.POZ. i ochrony $rodowiska

Do zadan stanowiska, w zakresie BHP, nalezy:

1.

Przeprowadzanie kontroli wewng¢trznej obiektow, pomieszczen 1 stanowisk pracy

w zakresie:

- stanu bhp,

- przestrzegania przepisOw 1 zasad bhp przez pracownikdw na wszystkich

- stanowiskach pracy,

- pracy urzadzen technicznych i maszyn pod katem bezpieczenstwa osob obstugujacych,

- fadu 1 porzadku w pomieszczeniach pracy,

- zasad przydzialu pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony

indywidualnej,

- przestrzegania okresowych badan lekarskich,

2.

przeprowadzanie 1 organizowanie szkolen pracownikéw - wstepnych i1 okresowych

22



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

z zakresu bhp,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
sktadanie wnioskdw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,

przedstawianie Prezesowi Spoéiki, co najmniej raz w roku, analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy wraz z propozycjami przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw zatrudnionych w Spotce,
uczestnictwo w opracowywaniu planéw remontdéw i1 modernizacji w zakresie rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp,

uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen wewngetrznych, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bhp,

uczestnictwo w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskow wynikajacych ze zbadania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
kontrolowanie realizacji tych wnioskow,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bhp,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwtasciwszy srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j,

wspolpraca ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zewnetrznymi organami kontroli — PIP,
Inspekcja Sanitarna itp.,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wydanych decyzji , postanowien , nakazow przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

terminowe prowadzenie korespondencji z organami nadzoru nad warunkami pracy,
terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przestrzegania przepisow i zasad bhp w Spotce ,

okres$lanie 1 analizowanie ryzyka zakazen personelu,

wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozeh wypadkowych 1 szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp,
wystepowanie do Prezesa z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bhp,

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpo$rednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia wlasnego lub
innych osob,

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

przestrzeganie  zasad tajemnicy sluzbowej, tajemnicy handlowej, ochrony danych
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21.

osobowych,

przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Do zadan stanowiska, w zakresie p. poz., nalezy :

1.

10.
11.
12.
13.

14.

nadzor nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych,
technicznych oraz zglaszanie wymagan w tym zakresie,

analiza oraz zglaszanie potrzeb dotyczacych wyposazenia obiektow Spotki w sprzet
pozarniczy, ratowniczy oraz §rodki gasnicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad zapewnieniem osobom przebywajacym w obiektach szpitala bezpieczenstwa
I mozliwo$ci ewakuacji,

nadzor nad przygotowaniem obiektow do przeprowadzenia ewakuacii,

analiza oraz zglaszanie potrzeb w zakresie odpowiednich warunkéw ochrony
przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob,

prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu p.poz,

prowadzenie kontroli stanu ochrony p.poz. w zakresie :

- stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Spotki,

- stanu wiedzy pracownikOw na temat bezpieczenstwa pozarowego, w tym instrukcji
postgpowania na wypadek pozaru i uzycia podrecznego sprzgtu gasniczego,

- stanu technicznego sprzetu i urzadzen p.poz.,

- przebiegu realizacji zadan i planéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa
pozarowego,

- droznosci wewnetrznych drog pozarowych, komunikacyjnych oraz ewakuacyjnych,

- prawidlowosci sktadowania i magazynowania materialow palnych,

- mozliwos$ci dojazdu jednostek ochrony przeciwpozarowe;,

- stanu wyposazenia pod wzgledem stosowanych materialow palnych,

- przeciwpozarowego zaopatrzenia wodnego,

- okresowych przegladéw urzadzen przeciwpozarowych oraz podrecznego sprzetu
gasniczego,

opracowuje plan kontroli wewngtrznej,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci oraz przyczyn pozaréw powstatych na terenie Spotki,

udziat w opracowywaniu oraz aktualizacji dokumentacji stuzacej ochronie p.poz.,
Wspodlpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie ochrony p.poz.,
wykonywanie kontroli p.poz. zgodnie z planem kontroli,

przedstawianie Prezesowi Spolki protokotéw z kontroli wraz z wnioskami usunigcia
nieprawidlowosci w zakresie ochrony p.poz.,

wystepowanie do kierownikow komorek organizacyjnych z wnioskami usunigcia
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

10.

stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie ochrony p.poz.,

wystepowanie do Prezesa Spotki o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkoéw w zakresie ochrony p.poz.,
nakazanie wstrzymania prac stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla zycia, zdrowia
i mienia.

odsuniecie od wykonywanych czynnosci pracownika, ktory swoim postepowaniem lub
sposobem wykonywania zadan stwarza bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb,

sporzadzanie przynajmniej raz w roku informacji dla Prezesa o stanie zabezpieczenia p.poz.
Spotki 1 podjetych dziataniach w celu wyeliminowania zagrozen,

przestrzeganie zasad tajemnicy shuzbowej, tajemnicy handlowej oraz ochrony danych
osobowych,

przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz.

Samodzielne stanowisko ds. informatyki

koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem systemu informatyzacji w ochronie zdrowia w
zakresie:

- planowania w porozumieniu z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi tworzenia nowych
1 rozbudowie istniejacych systeméw informatycznych,

- organizowania prac dotyczacych tworzenia i rozbudowy systeméw informatycznych,
nadzor nad prawidlowym dziataniem urzadzen sieciowych 1 sprzetu komputerowego,
wspotpraca z komdrkami organizacyjnym Spolki przy organizacji i zarzadzaniu zasobami
lokalnej sieci komputerowej,

szkolenia, wstepny instruktaz i pomoc w pracy uzytkownikom oprogramowania ogolnouzyt-
kowego i specjalistycznego,

wykonywanie prac zwigzanych z drobnymi naprawami sprzgtu 1 adaptacjami oprogramowa-
nia,

konserwacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i zgtaszanie nieprawidlowosci,
opracowywanie 1 aktualizacja instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych i nadzér nad postgpowaniem zgodnie z in-
strukcja,

zarzadzanie kontami uzytkownikoéw przetwarzajacych dane elektroniczne w Spotce,
wprowadzenie mechanizméw zabezpieczajacych przed instalowaniem programéw nielegal-

nych,
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11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

v

nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwos¢ zmiany haset,
wykonywanie kopii awaryjnych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz okresowe spraw-
dzanie ich przydatnosci do odtwarzania danych w razie awarii systemu,

zabezpieczenie systemOw informatycznych i programoéw przed wirusami komputerowymi
1 dostgpem 0sob niepowotanych,

opracowanie strony www. Spoétki i wprowadzanie tre$ci zaakceptowanych przez Prezesa
Spotki,

administrowanie strong BIP Spofki,

przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej, tajemnicy handlowej i ochrony danych osobo-
wych,

przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega stuzbowo Administratorowi Danych Osobowych .

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych (RODO), innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w

stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

. pemnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;
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7.

prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych;

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

v

Administrator Systemu Informatycznego

Do zadan zatrudnionego na tym stanowisku pracownika nalezy::

1. przeciwdzialanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe,

2. podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wtasciwego zabezpieczenia danych,

3. podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych urzadzen oraz oprogramowania
wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych,

4. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

5. wykonywanie kopii awaryjnych i1 nadzor nad ich przechowywaniem oraz okresowe
sprawdzanie ich przydatnosci do odtwarzania danych w razie awarii systemu,

6. zabezpieczenie systemow informatycznych i programow przed wirusami komputerowymi i
dostepem 0sob niepowotanych,

7. nadz6r nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych zawierajacych
dane osobowe,

8. definiowanie uzytkownikow i haset dostepu,

9. wykonywanie kopii zapasowych,

10. badanie ewentualnych naruszeh w systemie zabezpieczen danych osobowych i
odpowiednie ich dokumentowanie.

v Specjalista ds. Praw Pacjenta

Specjalista ds. Praw Pacjenta odpowiada za:
1. prawidtowe stosowanie procedury Przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

2. biezace informowanie Prezesa Zarzadu, Pelnomocnika ds SZJ, Dyrektora ds. medycznych,
Kierownika  Zaktadu  Rehabilitacji ~ Leczniczej, Kierownika Zaktadu Opieki
Dhugoterminowej o wptywajacych skargach i wnioskach oraz o sposobie przeprowadzonych

dziatan,

3. przyjmowanie ustnych i pisemnych skarg i wnioskoéw od Pacjenta korzystajacego ze
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swiadczen medycznych, przedstawiciela ustawowego Pacjenta, rodziny Pacjenta lub
opiekuna faktycznego Pacjenta ( w takich przypadkach osoby te powinny sktadaé

pisemne upowaznienie do sktadania skarg).
4. prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz podjetych dziatan i wykonanych czynnosci,
5. prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w oparciu o przepisy i opinie konsultantow w
danej dziedzinie, analiz¢ dokumentdéw, wyjasnienia stron,

6. udzielanie odpowiedzi w formie pisemnej lub ustnej na skarge lub wniosek.

7. Specjalista ds. Praw Pacjenta dokonuje raz na kwartat analizy oraz oceny przyjmowanych
i rozpatrywanych skarg i wnioskéw, a takze raz na  kwartal sklada  poprzez

Pelnomocnika ds Systemu Zarzadzania Jako$cig, Prezesowi Zarzadu sprawozdanie z

przeprowadzonych dziatan.

v Inspektor ochrony Radiologicznej

v Kapelan Szpitalny

v Dietetyk

Dietetyk odpowiada za:

1. Codzienne sporzadzanie zamowien w firmie cateringowej — ilo$¢ positkow($niadanie, obiad,
kolacja) wg klasyfikacji diet wustalonej na podstawie zestawien zywno$ciowych
poszczegblnych oddzialow szpitalnych

2. Dopilnowanie dokladno$ci sporzadzania zaméwien zgodnie z iloscig i specyfikacja diet
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych

3. Uzgadnianie specyfikacji diet dla pacjentow z ordynatorami oraz oddzialowymi
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych

4. Nadzor i1 kontrole nad dostawa positkow przez firm¢ cateringowa, a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie dokumentacji przewozowych (specyfikacji jakosciowych, atestow, zgodnosci
warunkow przewozu z deklaracjg producenta);

b) kontrola warunkoéw sanitarnych pojazdu (temperatury, szczelno$ci zamknigcia 1 stanu
czystosci pojazdu) oraz higieny osobistej konwojenta;

¢) kontrola sposobu przewozenia positkow z zachowaniem rozdzielczosci transportu potraw;

d) kontrola stanu i szczelno$ci zamknigcia termosow do przewozenia potraw, a takze ich
oznakowania (data minimalnej trwatosci i terminu przydatnosci do spozycia).

5. Monitorowanie temperatur dostarczonych positkow.

6. Nadzor 1 kontrola nad sporzadzaniem potraw przez firme cateringowa S$cisle zwigzang

z obowiazujaca specytfikacja diet.
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10.

11.

12.

13.

14.

Kontrola i koordynacja dobrej jakosci potrawy dostarczanej przez firmg cateringowa zgodnie
z oczekiwaniami konsumenta pod wzgledem organoleptycznym 1 odzywczym
i ilo$ciowym.

Kontrola i koordynacja procesu dystrybucji positkdw na poszczegodlne komorki organizacyjne
— oddziaty szpitalne.

Zbieranie 1 opiniowanie uwag dotyczacych zamawianego zywienia na poszczego6lnych
oddziatach.

Elastyczne realizowanie zmian w specyfikacji oraz ilosci zamawianych positkow w terminie
ustalonym przez ordynatorow oraz oddzialowe poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Kontrola i koordynacja dobrej jako$ci potrawy dostarczanej przez firme cateringowg zgodnie
z oczekiwaniami konsumentow.

Comiesigczne realizowanie zamowien na dodatki (tj. kisiel, herbata, suchary, jogurty, cukier,
biszkopty itp.) oraz podzial ich na poszczegdlne komorki organizacyjne — oddzialy szpitalne.
Nadzoér nad zgodnos$cig ilosci pacjentdw na poszczegdlnych oddziatach z wspotpraca
z Dziatem Statystycznym.

Dokonywanie rozliczen finansowych dotyczacych:

a) biezacych, miesiecznych, poirocznych i rocznych zestawien zywnosciowych, stanow ilosci

pacjentow przebywajacych na oddziatach szpitalnych;

b) biezacych, miesigcznych, poéirocznych 1 rocznych  kosztow zakupu positkéw

1 dodatkow przez poszczeg6lne oddziaty

15.
16.

17.

18.
19.

20.

c) rozliczanie faktur zamawianych positkow oraz pozostatych srodkow spozywczych
Prowadzenie dokumentacji zapisow wg zasad GMP 1 GHP oraz systemu HACCP.
Wspolpraca z firmg kateringowa w celu:

a) doskonalenia jakos$ci dostarczanych positkow;

b) ustalania szczegotowych zalecen dietetycznych;

¢) ustalania zgodnosci ilo$ci zamawianych positkow;

Poradnictwo dietetyczne dla pacjentow przebywajacych na oddziatach szpitalnych oraz
rekonwalescentow. Propagowanie zasad racjonalnego odzywiania wsrdd chorych przez
udzielenie im wskazowek dietetycznych zgodnie z ordynacja lekarska, opracowywanie
indywidualnych zalecen dietetycznych.

Opracowywanie wnioskéw zwigzanych z potrzebami prawidlowego zywienia chorych.
Sporzadzanie 1 nadzér nad realizacja procedur wynikajacych z zestawu standardow
akredytacyjnych SZPITALE w czg$ci: Odzywianie (OD).

Wykonanie innych czynno$ci wchodzacych zakres kwalifikacji dietetyka zleconych przez

Prezesa Zarzadu Spotki.
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