Uchwata Nr 63 /65 /2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 21 lutego 2000 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Szpitala Rejonowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z poén. zm.) Zarzad
Powiatu Raciborskiego, uchwala :

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Szpitala Rejonowego w Raciborzu,
stanowiacy zatgeznik nr 1 do ninigjszej Uchwaly.

§2
Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Staroscie Raciborskiemu.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M A




Regulamin organizacyjny.

Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotne;.

Szpital Rejonowy w Raciborzu.

SZPITAL REJONOWY
ul. Gamowska 3 tel, 414-05-14
47-400 RACIBORZ

W04 SLASKIE



Regulamin organizacyjny Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej Szpital Rejonowy w Raciborzu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.
§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Szpital Rejonowy w Raciborzu. Na podstawie:

- art. 12 1 13 Ustawy z dnia 30.08.1991r. o Zakladach Opieki Zdrowotnej (Dz.U. nr 91 poz.
408 z p6zn. zm.)

- decyzji nr Zd TV 8020 / 290/ 98 UW w Katowicach z dn. 30.09.1998r. o wpisie do Rejestru
Zakladow Opieki Zdrowotnej.

- Statutu i niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2

Siedziba Szpitala Rejonowego miesci si¢ w Raciborzuy, ul. Gamowska 3.

§3

Obszar dzialania Szpitala Rejonowego wynikajacy ze Statusu Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej obejmuje teren Powiatu Raciborskiego.

§4

SPZOZ Szpital Rejonowy Raciborz jest Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki

Zdrowotnej prowadzacym gospodarke finansowa w oparciu o:

1) ustawe z 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opicki zdrowotnej (Dz.U. Nr 91, poz. 408 z pézn.
zZm.),

2) ustawe z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591),

3) zarzadzenic z dnia 18 maja 1995r. Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej w sprawie
warunkow, na jakich nastepuje przekazanie $rodkéw publicznych do samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, oraz sposobu ich wykorzystania (MP nr 29,

poz. 341),
4) rozporzadzenie z dnia 18 stycznia 1997r. Ministra Finanso6w w sprawie amortyzacji

srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych (Dz.U. nr 6, poz. 35).

§5

Organem zalozycielskim i sprawujacym nadzor merytoryczny i finansowy nad Szpitalem
Rejonowym jest Starosta Raciborski.



Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres dzialania.
§6

Podstawowym celem Szpitala Rejonowego jest udzielanie §wiadezen zdrowotnych w zakresie
prowadzenia dziatalnosci zapobiegawczej, leczniczej, rehabilitacyjnej 1 diagnostycznej na
rzecz 0sob objetych opieka.

Do zadan Szpitala Rejonowego w szczegdlnosdcel nalezy:
1. Badanie i leczenie

a) kwalifikacja do diagnostyki i leczenia w poradniach wysokospecjalistycznych i w
klinikach

b) $wiadczenia zapobiegawczo — lecznicze uzupelniajace $wiadczenia podstawowej
opieki zdrowotnej o charakterze konsultacyjnym.

¢) orzekanie o stanie zdrowia
2. Wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie:

a) analityki laboratoryjne;j,

b) diagnostyki obrazowej (RTG, USG),

¢) diagnostyki czynnosciowej (EKG, 24-godz. monitorowania EKG (HOLTER), préb
wysitkowych, spirometrii, audiometrii),

d) diagnostyki endoskopowe;j.
3. Pielggnacji chorych.
4. Opieki nad kobieta ciezarna, jej porodem i pologiem oraz noworodkiem.
5. Rehabilitacji leczniczej a w tym:

a) ushugi rehabilitacyjne pacjentom przed i po leczeniu szpitalnym

b) czynnosci z zakresu zaopatrzenia ortopedycznego
6. Udzielanie pomocy w nieszczgsliwych wypadkach i naglych zachorowaniach.
7. Czynnego poradnictwa, prewencji i wezesnego wykrywania chordb.
8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw lub zleconych przez organy
sprawujace nadzor nad zakladem.

Wykonujac statutowe dzialania Szpital Rejonowy wspoldziata z:

1. Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Katowicach 1 Terenowa Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczng w Raciborzu.

2. Innymi Zakladami Stuzby Zdrowia.

3. Instytucjami wykonujgcymi zadania z dziedziny pomocy spoleczne],

4. Organizacjami i Stowarzyszeniami.

5. Samorzadem terytorialnym i administracjg rzadowa.



Rozdziatl 3
Struktura i zasady kierowania. Organizacja wewnetrzna.

§7

1. Na czele SPZOZ Szpital Rejonowy stoi Dyrektor.

2. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta Raciborski zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
3. Dyrektor zarzadza zakladem kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w granicach upowaznien
zawartych w zakresie obowiazkow.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w SPZOZ Szpital
Rejonowy.

6. Podezas nieobecnosci Dyrektora, zadania 1 kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Eksploatacyjnych. W zakresie spraw zdrowotnych Kierownik Izby Przyjed
Szpitala Rejonowego.

§8

1. Pracownicy zatrudnieni w SPZ0OZ Szpital Rejonowy pozostaja w bezpostedniej zaleznoscei
sluzbowej do swojego zwierzchnika.

2. Zalezno$é stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikéw. Pominigeie drogi stuzbowej
moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych, uzasadnionych przypadkach.

3. Na czele wyodrebnionych komoérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktérzy kieruja
dzialalno$cia komorek okreslonych zakresem swoich obowiazkéw i sg odpowiedzialni za ich
prace.

4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,
samodzielnie wykonujg wyodrgbnione zadania.

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja pracg kierowanych przez nich komorek,
ustalaja zakresy czynnosci swoich pracownikéw, kontroluja realizacje tych czynnosci i
dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$§¢ wobec Dyrektora za realizacje zadan w
kierowanych przez siebie komorkach.

3. Postanowienie ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow na stanowiskach
samodzielnych w zakresie ich dziatania.

§10

Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikéw SPZOZ Szpitala
Rejonowego zawierajq zakresy czynnoéci, ktore okreslaja ich zwierzchnicy stuzbowi i
przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowl.

§11

Na okres nieobecnoéei pracownikéw w  pracy ich zastgpcoOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.



§12

Przy zmianach personalnych pracownikow w pracy ich zastgpcéw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

§13

Korespopdench wychodzaca na zewnatrz SPZOZ Szpital Rejonowy podpisuje Dyrektor
wzglednie osoby pisemnie do tego upowaznione.

§ 14

Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych oswiadczen, ktore przechowywane sa w ich aktach osobowych.

§15

Do zadan i kompetencji Dyrektora jako kierownika zakladu pracy nalezy:

1. organizowanie i koordynowanie pracy komorek organizacyjnych,

2. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podlegtej jednostce,

3. organizowanie prawidlowej kontroli wewnetrznej oraz zabezpieczenie jednostki w celu
zapobiezenia powstawaniu naduzy¢, kradziezy, strat oraz wypadkdw przy pracy,

4. podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych SPZOZ Szpitala Rejonowego
i jego pracownikow droga zarzadzen wewngtrznych, polecen, pism okélnych,

5. organizowanie okresowych narad, zlecanie opracowywania analiz i sprawozdan,

6. odpowiedzialno$¢ za calo$¢ spraw w kierowanej jednostee.

Dyrektorowi bezposrednio podlega:

a) Glowny Ksiggowy

Sekcja finansowo — ksiggowa

Sekeja ksiegowosci materialowe] i inwentaryzacji
Sekcja plac

Sekcja kosztow

b) Radca Prawny

¢) Dzial Metodyczno-Organizacyjny
- Sekcja organizacji i nadzoru
- Sekeja statystyki i dokumentacji

d) Dzial Kadr
- Sekcja personalno — szkoleniowa

¢) Dziat BHP
- Stanowisko ds. bhp

) Dziat ds. obronnych
- Stanowisko ds. obronnych
- Stanowisko kancelarii tajnej



g) Stanowisko ds. p. poz.

h) Naczelna pielggniarka

1) Pielegniarka epidemiologiczna
j) Apteka

k) Izba Przyjec

1) Oddzialy szpitalne:

- Oddziat chirurgiczny

- Poradnia chirurgii ogolnej

- Poradnia chirurgii dziecigcej

- Poradnia chirurgii naczyniowej
- Poradnia urclogiczna

- Qddzial chirurgii urazowej i ortopedii
- Poradnia chirurgii urazowej i ortopedii

- Oddzial wewnetrzny [

- Poradnia internistyczna

- Poradnia reumatologiczna

- Poradnia cukrzycowa

- Oddziat ginekologiczno — polozniczy

- (Qddziat dziecigey
- {(ddziatl noworodkow

- Oddziat dermatologiczny
- Poradnia dermatologiczna

- Oddziat okulistyczny
- Poradnia okulistyczna

- Oddziat otolaryngologii
- Poradnia otolaryngologiczna

- 0ddzial obserwacyjno — zakazny
- Poradnia hepatologiczna

- Oddzial zamiejscowy choréb ptuc i gruzlicy w Wojnowicach
- Poradnia p/gruzlicza i pulmonologiczna

- Poradnia dziecieca pulmonologiczna

- Oddzial zamiejscowy wewngtrzny IT w Krzanowicach
- Poradnia gastrologiczna

m) Dzial Anestezjologii



n) Dzial Rehabilitac)i
0) Dzial Rentgeno — Diagnostyki
p) Laboratorium centralne Szpitala
q) Prosektorium
1) Poradnia onkologii
§ 16

Do zakresu zadan i kompetencji Zastgpey Dyrektora ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych
nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ za sprawy ekonomiczne jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ za sprawy eksploatacyjne jednostki.

3. Nadzorowanie przestrzegania przepisow ustawy o Zamowieniach Publicznych.

4. Nadzorowanie zatwierdzania i uzgadniania zmian w organizacji ruchu technicznego
Szpitala.

5. Sprawdzanie kosztorysow powykonawczych w zakresie swoich obowiazkow.

Dyrektorowi ds. Ekonomiczno — Eksploatacyjnych podlega:

a) Dzial Zaopatrzenia
- Sekcja zaopatrzenia 1 transportu
- Sekcja magazynowa

b) Dzial Zywienia
- Dietetyczki

- Magazynierki
- Kuchnie

c¢) Dzial Techniczny

- Sekcja techniczna

- Kotlownia

- Naprawa sprzg¢tu medycznego
- Warsztat

- Konserwatorzy

d) Dzial administracyjno — gospodarczy

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
- Archiwum

- Pralnia

- Sprzataczki

- Portierzy szpitala

- Pracownik gospodarczy

e) Stanowisko do analiz ekonomicznych



Rozdzial 4
Obowigzki i uprawnienia kierownikéw.
§ 17

Do obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezg:

1. Organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komorki, z uwzglednieniem:

- wspdipracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi zakladu,

- ustalenia podziatu pracy wéréd podleglego personelu, zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

- przekazywania do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych
instrukeji, zarzadzen

- sprawowanie biezacego 1 stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowiazkow
sluzbowych przez podlegly personel.

2. Znajomo$é schematu 1 regulaminu organizacyjnego zakladu oraz zakresu zadan komdrek
organizacyjnych zaktadu.

3. Opracowywanie plandéw i harmonogramow pracy komdrki oraz prowadzenie terminarzy
planowanych i wykonywanych prac.

4, Zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komérki organizacyjnej przed kradzieza,
pozarem i stratami.

5. Zapoznanie podleglych pracownikow z przepisami BHP, p. poz oraz ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 instrukcjami obowiazujacymi w zakresie pracy komorki.

6. Przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolei BHP, nadzér na terminowym
wykonywaniem badar lekarskich.

7. Skladanie meldunkow swemu przetozonemu w przypadkach ujawnionych wykroczen ze
strony podleglych pracownikéw, nie wykonujacych swoich obowiazkéw Jub nie
przestrzegajacych przepisow Kodeksu Pracy wraz z wnioskiem o zastosowaniu sankcji.

8. Organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu oméwienia wynikow
pracy oraz opracowania $rodkéw zmierzajacych do jej usprawnienia.

9. OQpracowywanie projektéw, wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy
komérki organizacyjne;.

10. Organizowanic prawidfowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialnosci za strong merytoryczng i formalno prawng podpisywanych dokumentow
(kart pracy, dowoddw materialowych, itp.).

11. Opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora zaktadu.

12. Informowanie przelozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz érodkach
podjetych w celu zabezpieczenia wykonywanej pracy.

§18

Do uprawnich kierownikow komdrek organizacyjnych nalezy:

1. Przedkladanie swemu przetozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow
wyrézniajacych sie w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczegélne osiggnigeia w
pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu premii.

2. Opiniowanie kandydatéw na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz
wnioskowanie o ich przyjecie.

3. Opiniowanie wnioskow o przeniesienie pracownikow do innych prac.

4. Wnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikow.



5. Przedstawianie swojemu przetozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zezwolenie
pracownikow nie nadajacych si¢ do pracy, a takze wnioskoéw o zastosowanie kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

6. Wydawanie podlegtym pracownikom polecen wynikajgeych z ich obowiazkow pracy.

Rozdzial 5
Obowiazki pracownikow.

§19

Do obowiazkow wszystkich pracownikow zakliadu, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko
nalezy:

1. Rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przetozonych.

2. Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy.

3. Przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci zakresow czynnosci 1 dyscypliny
shuzbowej.

4. Kolezenski stosunek do wspoétpracownikéw.,

5. Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

6. Przestrzeganic tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

7. Znajomo$é¢ obowigzujacych przepiséw, instrukcji., aktéw normatywnych zwiazanych z
zajmowanych stanowiskiem.

8. Dbalosé o powierzone mienie.

9. Wlasciwe gospodarowanie powierzonymi skladnikami majatkowymi zakladu oraz
zabezpieczenie ich przed zniszezeniem lub kradzieza,

10. Wykazanie nalezytej troski o calo$¢ intereséw i majatku zakladu, chociazby ten
obowiazek nie wynikat z zakresu pracy i konkretnych przepiséw i polecefi stuzbowych.

§ 20

Kazdy pracownik zakladu ponosi petna odpowiedzialnosc stluzbowsa, materialng i karng za:

1. Niewypelnienic obowiazkéw lub przekroczen uprawnien wynikajacych z zakresu pracy,
odpowiednich przepiséw lub polecen stuzbowych przetozonych.

2. Nieprzestrzeganie przepisdw obowiazujacych jako pracownika zakladu, w szczegodlnosci
przepiséw odnoszacych si¢ do jego stanowiska 1 zakresu pracy.

3. Powstale z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki
majatkowe.

§ 21

Szczeghlowy zakres obowiazkow odpowiedzialnosei i uprawnien pracownikow okreslaja:
1. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci

2. Zakladowy Regulamin Pracy

3. Kodeks Pracy



Rozdziat 6
Nadzor i kontrola.
§ 22

Odpowiedzialno$é z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy pelnigey funkeje
kierownicze, ktorym w zakresie obowigzkdw stuzbowych powierzono nadzor i kontrolg nad
czynnosciami innych osob, zatrudnionych w  kierowanych przez nich komorkach
organizacyjnych.

§ 23

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku:

1. Organizowania prawidlowego 1 racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komdrkach
organizacyjnych.

2. Systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podlegtego personelu,
szczegblnie w zakresie:

- zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

- zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,

- zgodnosci obowigzujacymi normami, instrukcjami itp.

3. Wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i odchylen, a w przypadkach naruszania
obowiazkéw shizbowych zgloszenia zaistniatych naruszen zwierzchnikom zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w celu wyciggnigcia w stosunku do winnych
konsekwencji shuzbowych lub karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia obowiazkéw
shuizbowych.

§ 24

Do stanowisk na ktérych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru 1 kontroli w zakladzie, a w
szczegdlnosei zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestgpstwom naleza:

- Dyrektor

- Zastgpea Dyrektora ds. Ekonomiczno-Eksloatacyjnych

- Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe.
§ 25

SPZOZ Szpital Rejonowy sporzadza sprawozdania ze swojej dzialalnos$ci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§ 26

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu na wniosek Dyrektora SPZOZ Szpitala
Rejonowego.

10



§ 27

Porzadek wewnetrzny w zakladzie zwiazany z procesem pracy oraz obowigzki zakladu i
pracownikow okresla Zakladowy Regulamin Pracy.

§28

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny SPZOZ
Szpitala Rejonowego w Raciborzu.

11
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SZPITAL REJONOWY
W Rac:iborzu41 40514
O RACOR? Zalaarit s 2/

wol. Slaskie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU METODYCZNO-ORGANIZACYJNEGO

§1
Na czele Dzialu Metodyczno-Organizacyjnego /NM/ stoi kierownik, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

§2
W sklad Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego wchodza:
1. Sekcja organizacji i nadzoru
2. Sekcja statystyki i dokumentacji medycznej

§3
Do zadan Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego /NM/ nalezy:

1. Zbieranie, opracowywanie i dokonywanie analizy danych o stanie zdrowotnym ludnogci
zamieszkujace) na obszarze dzialania Szpitala Rejonowego oraz danych dotyczacych
organizacji i dzialalnosci jednostek wchodzacych w sklad Szpitala

2. Zbieranie, opracowywanie i analizowanie materiatow statystycznych

3. Prowadzenie nadzoru nad terminowodciq i rzetelnoscig sprawozdan statystycznych oraz
udzielanie pomocy i instruktazu w tych sprawach

4. Przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami poszczegolnych komoérek wnioskéw
oraz wytycznych i zalecen, szczegélnie w zakresie:

a) dziatainosci zapobiegawczej 1 o$wiaty zdrowotne;]

b) dostepnosei i kompleksowosci swiadczen opieki zdrowotnej

¢) podnoszenia poziomu $wiadczen

d) organizacji pracy Szpitala i jego komérek

e) oceny wynikow dziatalnosci zespolu leczniczego

5. Wspolpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doskonalenia Zawodowego Kadr Medycznych w
sprawach dotyczacych:

a) specjalizacji i doskonalenia zawodowego pracownikéw

b) programdw, planéw i tematéw doksztalcania pracownikéw medycznych

c) ustalania kandydatéow do specjalizacji i doksztalcania oraz prowadzenia doksztalcania
pracownikdéw medycznych

6. Organizowanie narad sprawozdawczych i instruktazowych

7. Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Szpitala

8. Koordynowanie prac zwigzanych z szerzeniem o$wiaty zdrowotnej

9. Wykonywanie innych czynnosci okreslonych odpowiednimi przepisami lub zleconych
przez Dyrektora Szpitala
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Inspektora Ochrony Przeciwpozarowe;j

§1
Inspektor d/s Przeciwpozarowych /NPp/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu
Szpitala.

§2

Do zadan Inspektora d/s Przeciwpozarowych nalezy:

1. Ustalanie form i kierunkéw dziatania w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
Szpitala zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wytycznymi Gléwnego Inspektora
Ochrony Przeciwpozarowe]

2. Dokonywanie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej Szpitala oraz planowanie
dzialan w tym zakresie

3. Prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego podleglych obiektow oraz udzial
w kontrolach prowadzonych przez Panstwowe Organy Ochrony Przeciwpozarowe]

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego

5. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz wytycznych jednostek
nadrzgdnych

6. Dopilnowanie terminowych kontroli i przegladdéw technicznych podrecznego sprzetu

7. Prowadzenie instruktazu wstepnego oraz szkolenia informacyjnego dla pracownikow
Szpitala oraz jednostek podleglych

8. Realizacja zadan ochrony przeciwpozarowe]

9. Zglaszanie Dyrektorowi spostrzezen i1 wnioskow dotyczacych stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego podlegtych obicktéw
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Specjalisty d/s Bezpieczenstwa I Higieny Pracy

§1
Specjalista d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy /NB/ podlega bezposrednio Dyrektorowi
Szpitala.

§2
Do zadan Specjalisty d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

2. Biezace informowanie Dyrektora Szpitala o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen

3. Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Szpital, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsigwzige
technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkoéw ich pracy

4. Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Szpitala oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy

5. Udzial w ocenie zatozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji Szpitala lub jego czgsci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzgl¢dnienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwa pracownikéw, a takze nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
lub ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy

7. Zglaszanic wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych

8. Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala wnioskoOw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy

9. Udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogéinych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

10. Opiniowanie szczegélowych instrukeji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy

11. Udzial w ustalaniu okolicznoséct i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowaf
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw

12. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a

lek. pial/Krzysztof Orzel



takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy
13. Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
14. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kiore wiaze si¢ z wykonywana praca
15. Doradztwo w zaKresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktorych wyst¢puja
czynniki nicbezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych
$rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
16. Wspolpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wladciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow
17. Wspblpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do
dokonywania badaf i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobu ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami
18. Wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
érodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie monitoringu srodowiska, okreslonego w
odrebnych przepisach
19. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lckarskich
pracownikow
20. Wspdldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
Zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach

b) podejmowanych przez Dyrektora Szpitala przedsigwzigeiach majacych na celu peprawg
warunkow pracy
21. Uczestniczenie w pracach, powolane]j przez Dyrektora Szpitala, komisji bezpieczenstwa 1
higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom
przy pracy
22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie Szpitala réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii
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Zalacznik nr 2/4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRZEELOZONEJ PIELEGNIAREK

§1
Przetozona Pielegniarck Szpitala podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala. Swoja funkcje
sprawuje przy pomocy Zastgpcy Przelozonej Pielggniarck, Pielggniarek Oddziatowych oraz
Pielegniarek Koordynujacych i nadzorujacych pracg innych pielggniarek

§2
Przelozona Pielegniarek organizuje i nadzoruje opiekg piel¢gniarska oraz kieruje praca
pielegniarek i poloznych zatrudnmionych w poszczegélnych oddziatach oraz jednostkach
organizacyjnych Szpitala
1. Do obowiazkéw Przelozonej Pielggniarek nalezy:

1) nadzér nad poziomem i organizacja pracy, stanem zdrowotnym oraz sprawami bytowymi
podlegtego personelu, a mianowicie: pielggniarek, potoznych, asystentek pielggniarskich i
salowych, a jezeli Dyrektor Szpitala tak zarzadzi - réwniez innego personclu sSredniego i
nizszego

2) ocena wspolpracy komoérek administracyjno-gospodarczych z komorkami dziatalnosci
podstawowej szpitala
2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w ust.1 pkt.1 Przelozona Pielggniarck
jest zwierzchnikiem pielegniarek i potoznych oddzialowych
3. Sprawy dotyczace organizacji pracy podleglego personelu w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych, Przelozona Pielggniarek uzgadnia z kierownikami tych komérek

§3

Do obowiazkéw Przetozonej Pieleggniarek w zakresie nadzoru nad poziomem pracy
podlegtego personelu nalezy w szczeglnosci:

1) kontrolowanie przestrzegania przez personel obowiazujacych regulaminéw pracy

2) czuwanie nad wiasciwym przebiegiem procesu pielggnowania chorych oraz nalezytym
stanem sanitarno-higienicznym pomieszczen dla chorych i oséb odwiedzajacych chorych

3) dokonywanie systematycznych obchoddéw komoérek dziatalnosci pedstawowej Szpitala
oraz udzielanie w miare potrzeby podlegtemu personelowi rad i wskazéwek dotyczacych jego
pracy

4) przeprowadzanie w komoérkach dziatalnosci podstawowej dorywezych inspekcji
noenych, co najmniej dwa razy w miesiacu, a takze inspekeji w czasie zmiany popotudniowe)
oraz w niedziele i $wieta

5) dokonywanie co najmniej raz w miesiacu odpraw dla podlegtego personelu w celu
oméwienia spraw zwiazanych z jego praca; na odprawy te Przelozona Pielegniarek zaprasza
kierownikow zainteresowanych komorek organizacyjnych

6) organizowanie doksztalcania podlegtego personelu




§4

Do obowiazkéw Przetozonej Pielggniarek w zakresie nadzoru nad organizacja pracy
podleglego personelu nalezy w szczego6lnosei:

1) prowadzenie ewidencji podleglego personelu

2) czuwanie nad Scistym wykonywaniem przez personel polecet wydawanych przez
zwierzchnikow

3) zatwierdzanie w porozumieniu z kierownikami wiasciwych komorek organizacyjnych
rozkladu zmian pracy (dyzuréw) opracowywanych przez pielggniarki oddziatowe

4) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych

5) ustalanie zastepstw na okres urlopéw i w razie nieobecnosci podlegtych pracownikdw

6) kontrolowanie obecnosci w pracy

7) przedstawianic Dyrektorowi Szpitala, w porozumieniu z wiasciwymi kierownikami
komorek organizacyjnych, opinii o pracownikach oraz wnioskoéw o nagrodzenie, odznaczenie,
awans badz ukaranie, a takze wnioskow o przyjecie, zwolnienie lub zmiang przydzialu pracy
poszczegolnych pracownikow

§5

Do obowiazkéw Przefozonej Pielggniarek w zakresie nadzoru nad stanem zdrowotnym i
sprawami bytowymi podleglego personelu nalezy w szczegdlnosei:

1) dopilnowanie poddawania si¢ personelu obowiazkowemu badaniu lekarskiemu i
sz¢zepieniom ochronnym

2) zglaszanie Dyrektorowi Szpitala wnioskéw o przesunigeie pracownic cigzamych do
pracy dogodniejsze]

3) czuwanie nad wiasciwym obliczaniem naleznego pracownikom wynagrodzenia

§6

Do obowiazkéw Przetozone] Pielggniarek w zakresie oceny wspolpracy komoérek
administracyjno-gospodarczych z komérkami dzialalnosci podstawowej nalezy w
szczegoblnosci:

1) branie udzialu w opracowywaniu projektu planu gospodarczego oraz zglaszanie
wnioskow w sprawie wykonywania tego planu oraz budzetu

2) dokonywanie lustracji komorek gospodarczych Szpitala a w szczegdlnosei pralni,
szwalni i magazyndéw oraz zglaszanie kierownikowi administracyjno-gospodarczemu
wnioskéw dotyczacych ich wspdtpracy z komdrkami dzialalnosci podstawowe;j

§7
1. Przetozona Pielegniarek w dniach i godzinach ustalonych przez Dyrektora Szpitala sktada
mu sprawozdanie z przebiegu prac zwiazanych z obstuga piel¢gniarska oraz salows na terenie
Szpitala. O waznych i naglych sprawach Przelozona Pielggniarek zawiadamia Dyrektora
Szpitala niezwiocznie
2. Przelozona Pielegniarek jest obowiazana stosowac si¢ do zarzadzen Dyrektora Szpitala w
sprawach zwigzanych z zakresem jej obowiazkéw a nie objetych niniejszym regulaminem
3. Na polecenie Dyrektora Szpitala Przetozona Pielggniarck jest obowiazana pelni¢ w
Szpitalu dodatkowa funkcj¢ odpowiadajaca jej kwalifikacjom zawodowym
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NACZELNEJ PIELEGNIARKI

§1
1. Naczelna Pielegniarka /NP/ w wykonaniu swych obowiazkow podlega bezposrednio
Dyrektorowi Szpitala

§2
1. Naczelna Pielegniarka okresla warunki osiggniecia jakosci §wiadezefi pielegnacyjnych pod
katem realizacji celéw organizacyjnych i zadad Szpitala
2. Naczelna Pielegniarka stwarza warunki do efektywnego i sprawnego udzielania swiadczen
pielegniarskich
3. Naczelna Pielegniarka analizuje i zapewnia wiasciwe rozmieszczenie, wykorzystanie i
oceng posiadanych zasobow finansowych, kadrowych, wyposazenia w urzadzenia 1 sprzegt w
celu realizacii opieki pielegniarskiej
4. Tnicjuje wprowadzanie osiagnigt wiedzy pielggniarskiej do dziatalnosci praktycznej i
stwarza warunki do prowadzenia badan naukowych oraz wdraza do praktyki wyniki tych
badan
5. Naczelna Piclegniarka zapoznaje pielggniarki i polozne z celami i zadaniami Szpitala oraz
inspiruje do wspdtpracy w osiagnigciu celow organizacyjnych i zawodowych
6. Naczelna Piclegniarka ocenia jakod¢ éwiadczen pielggniarskich oraz zarzadza opiekg
pielggniarskg
7. Naczelna Piclegniarka wspélpracuje i wspoldziata z korporacja zawodows pielggniarek i
poloznych, pielegniarka wojewodzka, instruktorami d/s  pielegniarstwa 1 innymi
towarzystwami naukowymi w rozwigzaniu probleméw majacych znaczenie 1 wplyw na
poziom organizacyjny i fachowy opieki pielggniarskie)
8. Naczelna Pielegniarka organizuje i nadzoruje opicke pielegniarska oraz kieruje praca
pielegniarek i potoznych
9. Naczelna Piclegniarka sprawuje swoja funkcje przy pomocy przelozonej szpitala,
oddziatowych oraz pielegniarek i poloznych koordynujacych pracg podleglego personelu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
APTEKI CENTRALNEJ SZPITALA

§1
1. Pracg apteki /DA/ kieruje magister farmacji, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Szpitala

§2
W sklad Apteki wchodza nastgpujace pomieszczenia:
1) izba ekspedycyjna
2) izba recepturowa
3) pracownia lekow jalowych
4) pomieszczenie biblioteczne
5) pomieszczenie administracyjno - socjalne
6) zmywalnie
7) destylatornia
8) magazyny lekow i artykutow sanitarnych

Do zadan Apteki naleza:

1) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Szpitala w srodki medyczne i artykuty
sanitarne

2) utrzymywanie i wlasciwie przechowywanie normatywnych zapaséw  $rodkow
medycznych i artykuléw sanitarnych

3} wytwarzanie lekéw recepturowych

4) produkcja kropli do oczu

5) kontrola jakosci i tozsamosécei lekow budzacych zastrzezenia

6) udzielanie lekarzom i pielggniarkom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych
Szpitala informacji o lekach bgdacych w dyspozycji apteki, w tym o lekach nowych
wprowadzanych do obrotu i lekach generycznych

7) nadzdr nad gospodarka srodkami medycznymi w oddziatach szpitalnych zaopatrywanych
przez aptekg zakltadows

DYREKTOF
SZPITALA REJOFAY GO
W <
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU ds. OBRONNOSCI

§1
Dzialem ds. obronnosci /NO/ kieruje kierownik zespotu ds. obronnych, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

§2
W skiad Dziatu ds. Obronnosci wehodza:
1) Stanowisko pracy ds. obronnych.
2) Stanowisko pracy ds. rezerw specjalistycznych

§3
Do zadan Dzialu ds. Obronnosci nalezy:
1. W zakresie spraw mobilizacyjnych:

a) opracowanie dokumentacji planistycznej 1 biezacej dostosowywanie do programu
mobilizacji stuzby zdrowia

b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji organizacyjnej

¢) opracowanie i utrzymanie w ciaglosci aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej

d) sporzadzanie bilanséw kadrowych pomieszczenia stanu osobowego oraz wykazow
przemieszczen kadr medycznych

e) prowadzenie spraw reklamacyjnych oséb podlegltych shuzbie wojskowej dla utrzymania
wymagane]j obsady kadrowej

) wykonywanie wyodr¢bnionych zadan na rzecz sit zbrojnych

g) sporzadzanie planow i wystgpowanie do wiasciwych instytucji z wnioskami w sprawie
$wiadczen osobowych i rzeczowych

h) prowadzenie gospodarki rezerwami specjalistycznymi shuzby zdrowia tj. sktadowania,
konserwowania i inwentaryzacji stanow

1) sporzadzanie plandéw i sprawozdan w zakresie wyodrebnionych srodkéw finansowych na
utrzymanie rezerw

j) planowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw wyznaczonych do okreslonych
zadan obronnych

2. W zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie i aktualizacja planéw obronny cywilnej zakladu
b) prowadzenie prac w zakresie powolania formowania, formowania i szkolenia oraz
uirzymania na wymaganym poziomie przydzialdéw organizacyjno-mobilizacyjnych formacji
obrony cywilnej
¢) planowanie i wyposazenie formacji w sprz¢t techniczno-wojskowy oraz w ramach
swiadczen
d) opracowanie i aktualizacja planéw akcji ratowniczych w porozumieniu z organami
samorzadowymi gmin na obszarze dziatania Szpitala




e) opracowanie i aktualizacja danych w zakresie urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen, budowli obronnych, zapasowych Zrédel wody 1 energii elektrycznej oraz gromadzenia
i przechowywania TSP

f) prowadzenie wiasciwej gospodarki magazynowej i konserwacji sprz¢tu obrony cywilnej

g) organizacja i dokumentowanie szkolenia podstawowego zalogi w zakresie obrony
cywilnej

3. W zakresie spraw kancelarii tajnej:

a) organizacja, kierowanie i nadzér nad sporzadzaniem, obiegiem, ekspedycja i
przechowywaniem dokumentacji tajnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami

b) sporzadzanie i wystgpowanie z wnioskami do wlasciwych instytucji w sprawie
dopuszczen pracownikéw do tajemnicy panstwowej

¢) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w sprawie szkolenia,
dopuszczenia i rozliczenia pracownikéw z zakresu tajemnicy panstwowej

d) sporzadzanie wnioskow 1 dokumentéw w sprawach wykroczen w zakresie naruszania
przepisdéw o zachowaniu i obronic tajemnicy panstwa

¢) udzial w pracach stalej komisji ds. kontroli obrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j
Szpitala
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU EKONOMICZNO - EKSPLOATACYJNEGO

§1
Pionem Ekonomiczno-Eksploatacyjnym kieruje Zastepca Dyrektora do spraw Ekonomiczno-
Eksploatacyjnych /DE/

§2
W sktad Pionu Ekonomiczno-Eksploatacyjnego wchodza:
1. Dziat Techniczny /ET/
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy /EA/
3. Dzial Zywienia /EZ/
4. Dzial Zaopatrzenia /EZ/
5. Stanowisko do spraw analiz ekonomicznych /EE/

§3

Do zadan poszczegdInych dziatéw nalezy:

1.Dziat Techniczny /ET/:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektow budowlanych, instalacji, urzadzen
elektroenergetycznych, instalacji gazoéw medycznych, urzadzen chlodniczych, sieci, instalacji
wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, sprzgtu medycznego, urzadzefi iacznosei,
alarmowych, sygnalizacyjnych, sprzgtu techniczno-gospodarczego (kuchni, pralni, transportu)
zgodnie z obowiazujacymi przepisami poprzez:

- sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg obiektow budowlanych, sieci, instalacji,
urzadzen, sprzetu 1 aparatury medycznej

- prowadzenie okresowych przegladow obiektow budowlanych, sieci, instalacji, urzadzen
oraz sprzetu, majacych na celu okreslenie ich stanu, zakresu remontdw, napraw niezbednych
do utrzymania ich w odpowiednim stanie technicznym zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i instrukcjami

- planowanie, organizowaniec oraz nadzorowanie przeprowadzanych remontéw, napraw i
konserwacji zgodnie z Ustawg o zaméwieniach publicznych

_ przeprowadzanie remontoéw, napraw i konserwacji Srodkami obcymi lub wlasnymi
(warsztaty, sekcja naprawy sprzetu medycznego, obstuga kotlowni, malarze)

- prowadzenie szkolen w zakresie obshigi, eksploatacji instalacji, urzadzen i sprzgtu

b) organizowanie, przygotowanie i rozliczanie pracy warsztatu, palaczy, malarzy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, instrukcjami ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow BHP

¢) ustalanic harmonograméw, programdéw, planéw remontéw, napraw, pracy instalacji,
urzgdzen 1 sprzgtu

d) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej zgodnie z wymaganiami ujetymi w
odpowiednich przepisach, rozporzadzeniach i instrukcjach




e) prowadzenie kompleksowej gospodarki w zakresie planowania, zaopatrzenia,
magazynowania, rozchod opatu, gazéw medycznych i technicznych

f) sporzadzanie analiz ekonomicznych, kryteriow rozdziatu kosztow w zakresie gospodarki
paliwowo-energetycznej, wodno-kanalizacyjnej i elektroenergetycznej

g) organizowanie, prowadzenie i nadzor nad gospodarka odpadami medycznymi i innymi
w Szpitalu

h) organizowanie, prowadzenie i nadzor nad systemem informatycznym w Szpitalu

2. Dzial Administracyjno - Gospodarczy /EA/:

a) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci administracyjnej oraz gospodarczej, stosownie
do potrzeb komorek dziatalnosci podstawowej, prowadzenie archiwum (z wyjatkiem
dokumentacji medycznej)

b) organizowanie inwentaryzacji i kasacji

¢) organizowanie przetargéw na lokale - zawieranie umow

d) utrzymywanie pomieszczen szpitala i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku

e) zapewnianie ochrony mienia szpitala

f) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci pralni, szwalni, portierni oraz prosektorium

g) zapewnianie biezacych napraw aparatury medycznej i sprzgtu gospodarczego

h) prowadzenie ewidencji srodkéw ochrony indywidualinej oraz odziezy i obuwia roboczego

3. Dzial Zywienia /EZ/:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Zzywieniem chorych, opartych na zasadach
racjonalnej i nowoczesnej dietetyki i higieny zywienia

b) organizowanie zaopatrzenia w artykuly Zywnosciowe

¢) koordynowanie pracy w kuchniach szpitalnych i magazynach zywnosciowych

d) nadzér fachowy nad dziatalnoscia kuchenek oddziatowych

4. Dzial Zaopatrzenia /EZ/:

a) opracowanie planéw zaopatrzenia w materialy i sprzet, w oparcin o zestawienie potrzeb
oddziatéw i innych komoérek organizacyjnych, ich analiz¢ i weryfikacjg

b) organizowanie przetargéw na dostawy materialéw i sprzetu medycznego, technicznego,
gospodarczego, srodkow czystosci, drukow, artykuléw zywnosciowych, odziezy, bielizny itp.,
w oparciu o obowiazujaca Ustawe o zaméwieniach publicznych

¢) przygotowanie zaméwien, uméw i kontrakiow na wiw dostawy

d) organizowanie przetargdéw na wynajem srodkow transportu dostawczego i czuwanie nad
ich prawidtowa eksploatacja

e) przyjmowanie do magazynu materiatow oraz sprzetu, ich prawidlowa ewidencja
(wypetnianie dokumentéw Pz, kartotek i wywieszek magazynowych)

f) whasciwe przechowywanie zakupionego towaru oraz organizowanic jego wydawania do
poszezegdlnych komoérek organizacyjnych w oparciu o dokumenty Rw lub na zewngtrz w
oparciu o dokumenty Wz

5. Stanowisko ds. Analiz Ekonomicznych /EE/:
a) analizowanie rozwiazan ekonomiczno-organizacyjno-finansowych
b) gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych do stworzenia nowoczesnego
systemu rachunku kosztow
¢) tworzenie metodologicznych podstaw rachunku kosztow
d) opracowanie systemu typologii ustug medycznych
¢) wdrazanie rozwigzan prooszczednosciowych w Szpitalu




f) biezace zapoznawanie si¢ ze stosowanymi rozwigzaniami ekonomicznymi w innych
placéwkach Stuzby Zdrowia

g) organizowanie spotkan instruktazowych dla przedstawicieli komérek organizacyjnych
Szpitala

h) przeprowadzanie dodatkowych analiz ekonomicznych na zlecenie Dyrekcji Szpitala
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIELEGNIARKI EPIDEMIOLOGICZNEJ

§1
Pielggniarka epidemiologiczna /NE/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala lub jego
zastgpey

§2
Do zadan pielggniarki epidemiologicznej nalezy:
1. Wspotudzial w wypracowaniu strategii dzialan Szpitala w zakresie profilaktyki i
zwalczania zakazen szpitalnych
2. Nadzor i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego Szpitala
3. Koordynowanie wypracowania standardéw organizacyjnych dotyczacych systemu pracy w
Szpitalu
4. Nadzér nad przechowywaniem sterylnego sprzgtu medycznego oraz magazynéw aparatury
medyczne]
5. Okreslanie czynnikéw ryzyka zakazen wsrod pacjentdw i personelu
. Prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego i przedstawianie wynikéw prac
Dyrektorowi Szpitala
. Nadzér i prowadzenie kontroli zakazen szpitalnych
Uczestnictwo w planowaniu opieki nad pacjentami z zakazeniem szpitalnym
. Wspélpraca z komérkami szpitala odpowiedzialnymi za ochrong zdrowia personelu
0 Organizowanie 1 prowadzenie edukacji personelu medycznego z =zakresu zakazen
szpitalnych

(=)
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU SLUZB PRACOWNICZYCH

§1
Na czele stuzb pracowniczych /NK / stoi Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Szpitala.

§2
W sktad Dzialu Stuzb Pracowniczych wchodza:
1. Sekcja personalno - szkoleniowa
2. Sekeja socjalno — bytowa

§3

Do zadan Dzialu Stuzb Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw osobowych i socjalnych

oraz spraw dotyczacych zatrudnienia a w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:

a) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw zwiazanych z zawieraniem 1 rozwigzywaniem
umow o pracg, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy oraz udzielaniem zezwolen na
prace dodatkowa,

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopow, oraz spraw zwiazanych z
czasowa niezdolnoscia do pracy, wydawaniem legitymacji i zaswiadezen o zatrudnieniu

¢) kontrola porzadku i dyscypliny pracy

d) prowadzenie ewidencji pracownikéw podleglych powszechnemu obowiazkowi obrony
oraz innych czynnosci w zakresie spraw wojskowych

¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw niemedycznych

f) przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyr6znien, nagradzania i karania pracownikow

g) zalatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownik6w na emeryturg lub rentg

h) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komérkach
organizacyjnych Szpitala

i) opracowywanie wnioskow w sprawie obsady osobowej 1 wlasciwego rozmieszczenia kadr

j) opracowywanie sprawozdan z zakresu dzialania Stuzby Pracowniczej

k) wspéldziatanie z pionem FEkonomiczno-Eksploatacyjnym w zakresie zatrudniania i

wykorzystania funduszu plac

1) wspotdziatanie z organem administracji pafstwowej ds. zatrudnienia w przypadkach

uregulowanych przepisami

2. W zakresie dziatalnosci socjalno - bytowej:

4) prowadzenic spraw zwigzanych z wykorzystaniem funduszu socjalnego

b) organizowanie réznych form wypoczynku pracownikow, czionkéw ich rodzin oraz
emerytow i rencistow

¢) organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikoéw oraz emerytami 1 rencistami

d) popularyzowanie kultury fizycznej, turystyki i sportu wérdd pracownikow

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem opieki zdrowotnej pracowmk?g -

QN @ WEGO




f) ustalenie potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw, oraz opracowywanie planow 1
programow ich zaspakajania
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PIONU GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§1
Gléowny Ksiegowy /NG/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

§2
W sklad pionu Gléwnego Ksiegowego wchodza:
a) sekcja finansowo-ksiggowa
b) sekcja ksiggowosci materiatowe] 1 inwentaryzacii
¢) sekcja plac

§3

Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania, obiegu i kontroli
dokumentow

b) biezacym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej

¢) nadzorowaniu cafoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyjne

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala zgodnie z obowiazujacymi zasadami

3. Analizowanie wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Szpitala

4. Kierowanie praca podleglych komorek organizacyjnych

5. Opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Szpitala dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych

7. Prowadzenie ksiggowosci z likwidatura i kasa
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RADCY PRAWNEGO

Zalgcznik 2/12

§1

Radca Prawny /NR/ zajmuje samodzielne stanowisko pracy podlegle bezposrednio
Dyrektorowi Szpitala

§2

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

a)

Udzielanie pracodawcy opinii i porad prawnych oraz wyjasnienn w zakresie stosowania
prawa

Opinii prawnej wymagaja decyzje dotyczace w szczegélnosci:

wydania aktu prawnego o charakterze ogblnym, spraw indywidualnych, zawarcia umowy
dtugoterminowe;j lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znaczne]j wartosei
rozwigzania z pracownikiem stosunku o pracg bez wypowiedzenia, odmowy uznania
zgloszonych roszczen

spraw zwigzanych z postgpowaniem przedtozonym organom orzekajacym, zawarcia
ugody w sprawach wyjatkowych

zawiadomienia wlasciwej Prokuratury o stwierdzeniu przestgpstwa sciganego z urzedu

Informowanie pracodawcy o:
zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci Szpitala
uchybieniach w tej dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom dzialajacym na terenie
Szpitala




