Uchwata Nr 63 /66 /2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 21 lutego 2000 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotne;
Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku

0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pézn. zm.) Zarzad
Powiatu Raciborskiego, uchwala :

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego w Raciborzu,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejsze; Uchwaty.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza sie Staroscie Raciborskiemu.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO
W RACIBORZU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zakladu Lecznictwa
Ambulatoryjnego w Raciborzu.

§ 2

Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego dziala na podstawie :

- Ustawy z dnia : 30.08.1991 r. o zaktadach opicki zdrowotnej ( D.U.Nr 91 poz 408
Z poZniejszymi zmianami } i przepiséw wydanych na podstawie tej ustawy.

- Statutu uchwalonego przez Rade Spoleczng ZLA w Raciborzu w dniu : 8.10.1998r.
zatwierdzonego przez Wojewodg Katowickiego dnia 2.11.1998r.

- innych przepiséw dot. publicznych zakiadéw opieki zdrowotnej podstawowych
jednostek organizacyjnych.

przepisow Ustawy z dnia : 23.04.1964r. Kodeks Cywilny ( D.U. Nr 16 poz.93 z poZniej-
sZymi zmianami.

§ 3

Siedziba Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego miesei si¢ w Raciborzu przy ul. Bema 4.



Obszar dziatania Zaktadu wynikajacy ze statutu publicznego zaktadu opieki zdrowotnej
obejmuje :

- miasto Raciborz, gminy : Pietrowice Wk, Krzyzanowice, Krzanowice,Rudnik,

Nedza, czgs¢ gminy Kornowac — wioski : Kobyla, Lafice oraz cz¢é¢ gminy Lyski —
wioski : Raszczyce, Adamowice, Zytna.

Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego ma status samodzielnego publicznego zakladu opieki
zdrowolnej powiatu raciborskiego.

§ 6

Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego w Raciborzu podlega Starostwu Raciborskiemu.

ROZDZIAL 11

Przedmiot i zakres dzialania

Przedmiotem dzialania Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego jest $wiadczenie ushug -

- profilaktyczno — leczniczych ,

- ushug diagnostycznych ,

- rehabilitacji leczniczej ,

- promocji zdrowia i o$wiaty zdrowotnej .

1. Do zadan Zaktadu w szczegdlnosci nalezy :
Badania i leczenie w zakresie :

- poradnictwa podstawowego ,

- poradnictwa specjalistycznej .



2. Wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie :

- analityki laboratoryjnej ,

- diagnostyki czynnosciowej ( EKG, EEG, Audiometrii, Spirometrii ) ,
- diagnostyki obrazowej ( USG, RTG ).

3. Opieka leczniczo — pielggnacyjna w domu chorego .

4. Opieka nad kobietg w ciazy, jej potogiem oraz noworodkiem .
5. Objecie opickg dzieci i mtodziezy szkolnej :

- szczepienia ochronne i profilaktyka .

6. Swiadczenia z zakresu medycyny pracy, a w tym :

- badania wstepne ,

- badania okresowe,

- badania kontrolne ,

- czynne poradnictwo,

- rozpoznanie i ocena ryzyka zawodowego .

7. Opiniowanie i orzekanie o stanie zdrowia.

8. Oswiata zdrowotna i promocja zdrowia.

9. Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej .

10. Swiadczenia w zakresie protetyki stomatologicznej i ortodoncji.

§ 8

Wykonujac statutowe dziatania Zaklad wspéldziala z :

Powiatowg Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w Raciborzu

Innymi zakladami stuzby zdrowia .

Instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie pomocy spolecznej.

Organizacjami i Stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie funkcjonowania Zakladu.
Samorzadem terytorialnym i administracja rzadowa .

§ 9

G

Na czele Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego stoi Dyrektor.

Dyrektora Zaktadu powohije i odwoluje Starosta Raciborski zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Dyrektor zarzadza zaktadem, kieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje go ha zewnatrz.

B —



4. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w granicach upowaznien
udzielonych przez Starost¢ Raciborskiego .

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie
Lecznictwa Ambulatoryjnego.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora, zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Dyrcktora
d) s Lecznictwa.

§ 10
1. Pracownicy zatrudnieni w Zakladzie Lecznictwa Ambulatoryjnego pozostaja w bezpo-
srednie¢j zaleznosci stuzbowej do swojego zwierzchnika.

2. Zaleznos¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikéw. Pominiecie drogi shuzbowej
moze nastgpi¢ wyjatkowo w pilnych i uzasadnionych potrzebach.

3. Na czele komérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktérzy kieruja dziatalnoscia w
oparciu o szczegélowe regulaminy organizacyjne komorek.

4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
wykonujac samodzielnie wyodrebnione zadania.

§ 11

Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegélnych pracownikéw Zaktadu Lecznictwa
Ambulatoryjnego zawierajg zakresy czynnosci , ktore ustalajg ich zwierzchnicy stuzbowi
i przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§ 12

Na okres nieobecnosci pracownik6w w pracy, ich zastepcow wyznaczajg ich bezposredni
przetozeni.

§ 13

Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne przekazywanie
spraw i posiadanej dokumentacji.



§ 14

Korespondencje wychodzaca na zewnatrz Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego podpisuje
Dyrektor, wzglednie osoby pisemnie do tego upowaznione.

§ 15

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

§ 16

Do zakresu zadan | kompetencji Dyrektora , jako Kierownika Zaktadu nalezy :

organizowanie i koordynowanie praca podleglych komérek organizacyjnych,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podleglej jednostce,
3. organizowanie prawidlowej kontroli wewngtrznej oraz zabezpieczenie jednostki

w celu zapobiezenia powstaniu naduzy¢, kradziezy, strat oraz wypadkéw pIzy pracy,
4. podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dot. Zakladu Lecznictwa Ambulato-
ryjnego i jego pracownikéw droga Zarzadzen wewnetrznych, polecen, pism okélnych
organizowanie okresowych narad , zlecanie opracowywania analiz i sprawozdan,
6. odpowiedzialno$¢ za calos¢ spraw w kierowanej jednostee
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§ 17

Dyrektorowi Zakladu bezposrednio podlegaja :

- Z- ca Dyrektora d) s Lecznictwa

- Kierownik d)s Administracyjno — Gospodarczych
- Kadry

-~ Dzial Metodyczno — Organizacyjny

- Gléwna Ksiggowa

- Przelozona Pielggniarek

- Inspektor BHP

- Inspektor p) Poz.

- Radca Prawny



ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§ 18

Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego sporzadza sprawozdania ze swojej dziatalnosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

§ 19

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu Raciborskiego, na wniosek Dyrektora
Zaktadu Lecznictwa Ambulatoryjnego.

§ 20

Porzadek wewngtrzny w zakladzie zwiazany z procesem pracy oraz obowiazki zaktadu
i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§ 21
Integralng czgs¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi :

Statut SP ZOZ Zakladu Lecznictwa Ambulatoryjnego

Schemat Organizacyjny Zaktadu

Regulamin Organizacyjny Dziatu Kadr — zal. Nr 2)1

Regulamin Organizacyjny Dzialu Metodyczno — Organizacyjnego — zal. Nr 2)2
Regulamin Organizacyjny Pracy Przelozonej Pielegniarek - zat. Nr 2)3
Regulamin Organizacyjny Radcy Prawnego — zal. Nr 2)4

Regulamin Organizacyjny Inspektora BHP- zat. Nr 2)5

Regulamin Organizacyjny Inspektora p) Poz. — zal. Nr 2)6

Regulamin Organizacyjny Pionu Gt. Ksiggowego — zal. Nr 2)7

10 Regulamin Organizacyjny Z ~ cy Dyrektora d)s Lecznictwa — zal. Nr 2)8

1. Regulamin Organizacyjny Pionu Administracyjno — Gospodarczego — zat. Nr 2)9

R R



Zatacznik

do uchwaty nr 11/2/98

Rady Spotecznej ZLLA w Raciborzu
z dnia 8 pazdziernika 1998r.

STATUT
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ -
ZAKY.AD LECZNICTWA AMBULATORYJNEGO

W RACIBORZU

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej pod nazwa ,,Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej — Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego” zwany dalej

w~Zaktadem™ dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r. o zakladach opieki zdrowotnej /Dz. U. Nr 91
poz. 408 z péznicjszymi zmianami / 1 przepisdw wydanych na podstawie tej ustawy.

2. Niniejszego statutu uchwalonego przez Rade Spoleczng ZOZ w Raciborzu
w dniu : 8 pazdziernika 1998r. i zatwierdzonego przez Wojewode Katowickiego dnia :
2 listopada 1998r.



3. Innych przepiséw dotyczacych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej
podstawowych jednostek organizacyjnych.
4. Przepiséw Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny /Dz. U. Nr 16

poz. 93 z pézniejszymi zmianami /.

§2.

1. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Raciborzu , ul. Bema 4.
2. Wykaz placéwek, w ktorych prowadzona jest dziatalnosé Zakladu stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego statutu.

3. Uruchomienie dziatalnosci w innych pomieszczeniach wymaga zmiany statutu.

§ 3.

Obszar dzialania Zakladu wynikajacy ze statusu publicznego zakladu opieki zdrowotnej

obejmuje :

- miasto Racibérz, gminy : Pietrowice WIk. , Krzyzanowice, Krzanowice, Rudnik, Nedza,
czes¢ gminy Kornowac — wioski : Kobyla i Lance oraz cze$é gminy Lyski — wioski :
Raszczyce, Adamowice, Zytna.

- Inne obszary w oparciu o podpisane umowy i porozumienia.

§ 4.

Organem zatozycielskim 1 sprawujacym nadzér merytoryczny i finansowy nad Zaktadem

Jest Wojewoda Katowicki.

§5.

1. Zaklad ma status samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

2. Zaklad podlega wpisowi do rejestru zaktadow opieki zdrowotnej prowadzonego
przez Wojewodg Katowickiego.
3. Zaklad uzyskuje osobowos¢ prawna z chwila wpisania do rejestru publicznych zakladow

opieki zdrowotnej prowadzonego przez wiasciwy sad rejestrowy.



II. CEL I PRZEDMIOT DZIAI ANIA

§ 6.

Podstawowym celem Zaktadu jest swiadczenie :

ustug profilaktyczno-leczniczych,
ustug diagnostycznych,
rehabilitaci leczniczej,

promocji zdrowia i o$wiaty zdrowotnej.

§7.

Do zadan Zakiadu w szczegé6lnosei nalezy :

1/.

2/

3/
4/.
5/.

6/.

Badanie i leczenie w zakresie :

poradnictwa podstawowego,

poradnictwa specjalistycznego.

Wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie :

analityki laboratoryjnej,

diagnostyki czynnosciowej ( EKG, EEG, audiometrii, spirometrii ),
diagnostyki obrazowej ( USG, RTG),

Opieka leczniczo-pielegnacyjna w domu chorego.

Opieka nad kobieta w cigzy, jej potogiem oraz noworodkiem.
Objecic opieka dzieci i mlodziezy szkolne;j :

szczepienia ochronne i profilaktyka.

Swiadczenia z zakresu medycyny pracy ,a wtym :

badania wstgpne,

badania okresowe,

badania kontrolne,

czynne poradnictwo,

rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego.



7/. Opiniowanie 1 orzekanie o stanie zdrowia.

8/. Oswiata zdrowotna i promocja zdrowia.

9/. Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej.

10/. Swiadczenia w zakresie protetyki stomatologicznej i ortodoncji.

11/. Zaopatrzenie w $rodki pomocnicze.

§ 8.

Wykonujac statutowe dziatania Zaklad wspoldziata z :

1/. Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Katowicach i Terenowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Raciborzu.

2/. Innymi zakladami stuzby zdrowia.

3/. Instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie pomocy spolecznej.

4/. Organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie funkcjonowania Zaktadu.

5/. Samorzadem terytorialnym i administracja rzadowa.

II. ORGANY I ORGANIZACJA ZAKI ADU

§9.
Organami Zak}adu sg :
1/. Dyrektor.
2/. Rada Spoteczna.

§ 10.

1. Dyrektora Zakladu powotuje i odwoluje Starosta Raciborski zgodnie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Zakladem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Zaklad na zewnatrz i jest

przelozonym pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie.



§11.

1. Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy :
1/. Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa,
2/. Kierownika ds. administracyjno-gospodarczych,
3/. Naczelnej Pielegniarki,
4/. Gléwnego Ksiggowego.
2. W przypadku gdy Dyrektor nie jest lekarzem, na stanowisko zastepcy Dyrektora
ds. Lecznictwa przeprowadza si¢ postepowanie konkursowe.
Postgpowanie konkursowe przeprowadza organ zatozycielski.

3. Zastgpeow Dyrektora zatrudnia Dyrektor.

§12.

Organizacj¢ wewngtrzng Zaktadu tworza :

1. Komérki organizacyjne :

- podlegle Dyrektorowi :

a) Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa,
b) Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych
¢) Dzial Kadr,
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d) Dzial Metodyczno-Organizacyjny,
e} Glowny Ksiegowy,

f) Naczelna Pielggniarka,

g) Dziat BHP,

h) Radca Prawny,

- podlegle Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa :

a) Dzial opieki podstawowo-specjalistycznej,
b) Dzial medycyny pracy,

c) Dzial diagnostyki medycznej,

d) Dzial rehabilitacji,



- samodzielne stanowiska :
a) Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa,
b) Gléwny Ksiggowy,

¢) Naczelna Pielegniarka,

2. Jednostki organizacyjne (placéwki) wymienione w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
statutu.

3. Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego statutu,

4. Regulaminy organizacyjne poszczeg6lnych komérek ustala Dyrektor Zaktadu,

a zatwierdza Rada Spoleczna.
§13.

1. Rada Spoleczna jest organem wnioskujacym i opiniodawczym w kluczowych
Sprawach funkcjonowania Zakladu.

2. Radg Spoteczna powoluje, odwotuje oraz zwoluje jej pierwsze posiedzenie
Wojewoda Katowicki.

3. Kadencja Rady Spotecznej trwa 4 lata.

§ 14.

1. Rada Spoleczna skiada sig¢ z 11 osdb.
2. W skiad Rady Spotecznej wehodzg :
1/. jako przewodniczacy — Przewodniczacy Zarzadu Powiat Raciborskiego
lub osoba przez niego wyznaczona,
2/. przedstawiciel Wojewody Slaskiego — 1 osoba ,
3/. przedstawiciele wybrani przez Rade Powiatu Raciborskiego — 9 oséb.



§ 15.

1. W posiedzeniach plenarnych Rady Spolecznej uczestniczy Dyrektor Zakladu
oraz przedstawiciel organizacji zwigzkowe;j.
2. W posiedzeniach Rady Spolecznej maja prawo uczestniczyé, z glosem doradczym

przedstawiciele samorzadow zawodéw medycznych.

§ 16.

Do zadan Rady Spotecznej nalezy :
1. Przedstawianie Wojewodzie Katowickiemu wnioskéw i opinii w sprawach :
a) zmiany lub rozwiazania umowy o udzielenie publicznego zaméwienia na
$wiadczenia zdrowotne,
b) zbycia Srodka trwatego oraz zakupu lub przyjgcia darowizny nowej aparatury
i sprzetu medycznego,
¢) zwiazanych z przeksztalceniem lub likwidacjg Zakiadu, jego przebudows,
rozszerzeniem lub ograniczeniem dziatalnosci,
d) przyznania dyrektorowi Zaktadu nagrod,
e) rozwigzania stosunku pracy lub umowy cywilno-prawnej o zarzadzanie
publicznym zakladem opieki zdrowotnej z dyrektorem Zakladu.
2. Przedstawianie dyrektorowi Zaktadu wnioskow i opinii w sprawach :
a) planu finansowo - inwestycyjnego,
b) rocznego sprawozdania z realizacji planu inwestycyjnego i finansowego,
¢) kredytow bankowych i dotacji,
d) podzialu zysku.
3. Uchwalenie statutu Zakladu oraz zmian w statucie i przedktadanie do zatwierdze-

nia Wojewodzie Katowickiemu,

4. Uchwalenie regulaminu swojej dzialalnosci oraz przedktadanie go do zatwier-
dzenia Wojewodzie Katowickiemu.
5. Zatwierdzenie regulaminu porzadkowego Zakladu.

6. Dokonywanie okresowych analiz skarg i wnioskow wnoszonych przez osoby

korzystajace ze $wiadczen Zakladu.



7. Przedstawianie wnioskéw Wojewodzie Katowickiemu, w ktérego imieniu Rada
Spoteczna wykonuje swoje zadania.
8. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie i statucie Zakladu.

§17.

Sposob zwotywania posiedzef Rady Spolecznej, tryb pracy i podejmowania uchwat

okresla regulamin Rady Spotecznej.

§ 18.

Od uchwaty Rady Spotecznej Dyrektorowi Zaktadu przystuguje odwolanie do Wojewody
Katowickiego w terminie 14 dni od daty podjecia uchwaty.

§19.

Obstugg techniczng Rady Spotecznej zapewnia Dyrektor Zakladu.

IV. GOSPODARKA FINANSOWA,

§ 20.

1. Zaklad prowadzi gospodarke finansowa w oparciu :
1/. Ustawe z dnia 30 sierpnia 1991r. o zakladach opieki zdrowotne;j
/ Dz. U. Nr 91 poz. 408 z p6zZniejszymi zmianami /.

2/. Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowogei.
/ Dz. U. Nr 121 poz. 591 /.

3/. Zarzadzenie Min. Zdr. i Op. Sp. z dnia 18 maja 1995r. w sprawie warunkow,
na jakich nastgpuje przekazanie srodkow publicznych do samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej oraz sposobu kontroli ich wykorzysta-
nia / MP Nr 29 poz. 341 /.



4/. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 stycznia 1997r. w sprawie

amortyzacji srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
/ Dz. U. Nr 6 poz. 35 /.

5/. Plan finansowy ustalony przez Dyrektora Zakladu.

2. Zaktad moze uzyskiwaé $rodki finansowe :

1/. z odplatnych swiadczefi zdrowotnych na podstawie kontraktéw z

a)
b)
c)
d)

Wojewodg Katowickim,

innymi wojewodami,

organami samorzadoéw gmin,

innymi podmiotami publicznymi i niepublicznymi np. stowarzyszeniami,
organizacjami spotecznymi, instytucjami ubezpieczeniowymi, zaktadami

pracy.

2/. Na realizacj¢ zadan i programéw zdrowotnych oraz promocje zdrowia.

3/. Z darowizn, zapiséw, spadkow oraz ofiarnosci publicznej, takze pochodzenia

zagranicznego z zastrzezeniem wynikajacym z art. 42 ustawy o ZOZ,

4/. Z prowadzenia dziatalnosci innej niz wymieniona w pkt. 1/ ,a w szczegélnosci:

a)
b)
<)

wynajem powierzchni,
sprzedaz ciepla, cieplej wody uzytkowej,

wynajem powierzchni pod reklamy.

5/. Zaklad moze otrzymywa¢ dodatkowe dotacje budzetowe na :

a)

b)

)

d)

realizacjg¢ zadan w zakresie zapobiegania chordb i urazéw oraz szerzenia
o$wiaty zdrowotne;,

pokrycie kosztéw uczestnictwa w ksztatceniu i podnoszeniu kwalifikacji
os6b wykonujgcych zawody medyczne,

inwestycje — w tym zakup wysoko-specjalistycznego sprzetu i aparatury
medycznej,

cele szczegolne, przyznane na podstawie odrebnych przepisow.

Warto$¢ majatku okreslajg :
fundusz zatozycielski,

fundusz Zaktadu.

Dyrektor Zakladu decyduje samodzielnie o podziale zysku , po zasiegnieciu



opinii Rady Spoleczne;j.
Ujemny wynik finansowy — Zaklad pokrywa we wlasnym zakresie.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE .

§ 21.

Zmiany w statucie przeprowadza si¢ wedhug tej samej procedury co jego nadanie.

§ 22.

Statut wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Katowickiego.

/ Przewodniczacy Rady Spotecznej /

10
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k. N 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU KADR

§1

Na czele Dziatu Kadr / KH/ stoi koordynator ds. zatrudnienia , ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zakiadu.

§2

Do zadan Dziatu Kadr / KH/ nalezy prowadzenie spraw osobowych, zatrudnienia i socjalnych

a w szczegdlnodei :

1/. w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia :

a) przygotowywanie materiatow 1 wnioskéw zwigzanych z zawieraniem, rozwiagzywaniem
uméw o prace, uposazeniami zmiang stanowisk pracy i udzielaniem zezwolefi na prace
dodatkows,

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych z
czasows niezdolnosécia do pracy, wydawaniem legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu, -

¢) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

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

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw poza pracownikami
medycznymi,

f) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyrdznien, nagradzania i karania pracownikow,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture lub
uzyskaniem renty,

h) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komorkach
organizacyjnych Zakladu,

i) opracowywanie wnioskow w sprawie obsady osobowej 1 wlasciwego rozmieszczania
kadr,

j) opracowywanie sprawozdan z zakresu dzialania shuzby pracowniczej,

k) wspéldzialanie z Dziatem Ksi¢ggowosci w zakresie zatrudniania i wykorzystania funduszu
plac,

) wspéldzialanie z organem administracji panstwowej ds. zatrudnienia w przypadkach
uregulowanych przepisami.

2/. W zakresie dzialalnosei socjalno-bytowej :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu socjalnego,

b) organizowanie réznych form wypoczynku pracownikéw, czionkéw ich rodzin oraz
emerytow i rencistoéw —bylych pracownikéw, _

¢) organizowanie opieki socjalnej nad dzieémi pracownikéw oraz emerytami i rencistami —
bylymi pracownikami,

d) popularyzowanie kultury fizycznej , turystyki 1 sportu wéréd pracownikdw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom opieki zdrowotnej,

f) organizowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej,

g) ustalenie potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw oraz opracowywanie planow,
programoéw i ich zaspokajania.



Lok Ny ,{lz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU METODYCZNO-ORGANIZACYJNEGO

§1

Na czele Dzialu Metodyczno -Organizacyjnego / NM/ stoi kierownik , ktory podlega
Bezposrednio Dyrektorowi Zakiadu.

§2

W skiad Dzialu Metodyczno-Organizacyjnego / NM/ wehodzg :
1/. sekeja ds. organizaciji i nadzoru,
2/. sekcja ds. statystyki i dokumentacji medycznej.

§3

Do zadan Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego / NM/ nalezy :

a)

b)
©)

d

zbieranie , opracowywanie i dokonywanie analizy danych o stanie zdrowotnym ludnosci
zamieszkalej na terenie obwodu zapobiegawczo leczniczego oraz o organizacji

i dziatalnosci jednostek wchodzacych w sklad Zakiadu.

zbieranie, opracowywanie i analizowanie materialéw statystycznych,

prowadzenie nadzoru nad terminowoscia i rzetelnoscia sprawozdan statystycznych oraz
udzielanie pomocy i instruktazu w tych sprawach,

przygotowywame w porozumieniu z kierownikami komérek wnioskéw oraz wytycznych
i zalecen, szczegoOlnie w zakresie :

dzialalno$ci zapobiegawczej i oswiaty zdrowotnej,

dostepnosci i kompleksowosci $wiadczen opieki zdrowotnej,

podnoszema poziomu $wiadczen,

organizacji pracy Zaktadu i jego komorek,

oceny wynikow dzialalnosci zespohu leczmczego

wspdlpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doskonalenia Kadr Medycznych w sprawach
specjalizacii i doskonalenia zawodowego pracownikow,

programéw, plandéw i tematéw doksztatcania pracownikéw medycznych,
opracowywanie sprawozdan z dziatalnoéci Zaktadu,

koordynowanie prac zwigzanych z szerzeniem o$wiaty zdrowotne;j,

wykonywanie innych czynnoéci okreslonych odpowiednimi przepisami lub zleconych
przez Dyrektora Zakladu.



2ok N. 2|3

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PRACY PRZELOZONEJ PIELEGNIAREK

§1

Przetozona Pielegniarek w wykonywaniu swych obowiazkow podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zakiadu. :

§2

1/. Przetozona Pielegniarek okresla ilos¢ i warunki osiagnigcia jakosci $wiadezen
pielegnacyjnych pod katem realizacji celéw organizacyjnych 1 zadan Zaktadu w ustalaniu,
ktorych uczestniczy. :

2/. Przetozona Pielegniarek stwarza warunki do efektywnego i sprawnego udzielania
$wiadczen pielegniarskich.

3/. Przelozona Pielegniarek analizuje i zapewnia wiasciwe rozmieszczenie, wykorzystanie
i oceng posiadanych zasobéw finansowych, kadrowych, wyposazenia w urzadzenia i sprzgt
w celu realizacji opieki pielggniarskiej.

4/. Inicjuje wprowadzanie osiagnigé wiedzy pielegniarskiej dziatalnosci praktycznej.

5/. Zapoznaje pielegniarki i polozne z celami i zadaniami Zakladu oraz inspiruje do
wspblpracy w osiggni¢ciu celow organizacyjnych i zawodowych.

6/. Przetozona Pielegniarek ocenia jako$¢ §wiadczen pielggniarskich oraz zarzadza opieka
pielegniarska.

7/. Przelozona Pielegniarek wspéipracuje i wspdtdziata z korporacja zawodowa pielegniarek
i poloznych, pielegniarka wojewddzka i innymi towarzystwami naukowymi w rozwigzy-
waniu probleméw majacych znaczenie i wptyw na poziom organizacyjny i fachowy
opieki pielggniarsko-poloznej.

8/. Przetozona Pielegniarek organizuje, nadzoruje opieke pielggniarska oraz kieruje praca
pielggniarek i poloznych.

9/. Przetozona Pielegniarck sprawuje swojg funkcje przy pomocy z-cy pielegniarek
i potoznych koordynujacych i nadzorujacych prace innych pielggniarek i poloznych.



Zok Ny Sy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RADCY PRAWNEGO ’

§1

Radca Prawny / NR/ zajmuje samodzielne stanowisko pracy podlegle bezposrednio
Dyrektorowi Zakladu.

§2

Do zadan Radcy Prawnego nalezy :

1/.

2)
b)
)
d)

2/.

a)
b)

3/

4/.

Udzielanie pracodawcy opinii i porad prawnych oraz wyjasnieni w zakresie stosowania
prawa.

Opinii prawnej wymagaja decyzje dotyczZace w szczegdlnosci :

wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym, spraw indywidualnych, zawarcia umowy
diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
rozwiazanie z pracownikiem stosunku o pracy bez wypowiedzenia, odmowy uznania
zgloszonych roszczen,

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

zawiadomienie wlasciwej Prokuratury o stwierdzeniu przestgpstwa sciganego z urz¢du.

Informowanie pracodawcy o :

zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziataino$ci Zaktadu,
uchybieniach w tej dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach tych
uchybien, ' - '

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom dziatajacym na terenie
Zaktadu.



Zok. Nv 2|5

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPECJALISTY DS. BEZPIECZENSTWA HIGIENY PRACY

§1

Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy / NB/ podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu.

§2

Do zadan Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczeg6lnosci :

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i stanowisk,

2) dokonywanie ocen i analiz stanu bezpieczenstwa z uwzglednieniem stanowisk pracy,

3) udzial w odbiorach technicznych nowobudowanych i modernizowanych obiektéw,

4) prowadzenie szkolenia wstgpnego pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

5) przeprowadzanie kontroli realizacji planéw profilaktycznych badan okresowych
pracownikéw, -

6) prowadzenie na biezaco paszportyzacji zagrozonych stanowisk pracy,

7) przedkladanie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi,

8) przedkiadanie wnioskéw Dyrektorowi Zakladu,

9) wspéldzialanie z lekarzem zaktadowym.



ok, Nv G

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSPEKTORA DS. PRZECIWPOZAROWYCH

§1

Inspektor ds. Przeciwpozarowych / NS/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakladu.

§2
1/. Do zadan Inspektora ds. Przeciwpozarowych nalezy :

a) ustalanie form i kierunkéw dzialania w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
Zakladu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi Gléwnego Inspektora
Ochrony Przeciwpozarowej,

b) realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej, .

c) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego.



Zak N. 2[%

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§1

Gtéwny Ksiggowy /NG/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakladu.

§2

1/. W sklad pionu Gtéwnego Ksiggowego / NG/ wchodza :

a)
b)
c)
d)

sekcja finansowo- ksiggowa,

komérka ds. inwentaryzacii,

komorka ds. plac,

komérka ds. liczenia koszt6w i analizy ekonomicznej.

§3

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy :

a)

b)
)

d)
€)

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na :

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdw,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczodci finansowej,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci, wykonywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne.

prowadzenie gospodarki finansowe]j Zakiadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
analizowanie wykorzystania §rodkéw przydzielonych i innych bgdacych

w dyspozycji Zaktadu. '

kierowanie praca podleglych komérek orgamzacyjnych oraz pracownikéow,
opracowanic projektéw przepiséw wydawanych przez dyrektora Zakladu dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci :

zaktadowego planu kont,

obiegu dokumentow,

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz,

prowadzenie ksiegowosci z likwidatura 1 kasa,

analizowanie ekonomiczno-organizacyjno-finansowych rozwiazan w Zakladzie,
przeprowadzanie dodatkowych analiz ekonomicznych na zlecenie Dyrekeji Zakladu,
organizowanie spotkan instruktazowych dla wspdlpracujacych z Zaktadem przedstawicieli
komérek organizacyjnych Zakladu,



Zok. Nv »2)8

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU DS. LECZNICTWA

§1

Pionem ds. medyecznych kieruje Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa /NL/

§2
W skiad pionu ds. medycznych wchodza :

1/. Dziat opieki podstawowo-specjalistycznej / LPS/
2/. Dzial diagnostyki medycznej / LD/

3/. Dzial medycyny pracy / LMP/

4/. Dziat rehabilitacji / LR/

§3

Do zadan poszezegblnych pionéw nalezy :
1/. Dzial opieki podstawowo-specjalitycznej / LPS/

a) udzielanie §wiadczen zapobiegawczych,

b) udzielanie indywidualnych ambulatoryjnych swiadczen zapobiegawczo-leczniczych
a w razie obloznej choroby - w miejscu zamieszkania lub pobyty chorego,

¢) udzielanie $wiadczen zapobiegawczo-leczniczych i konsultacyjnych — w poradniach badz
w domu chorego,

d) prowadzenie czynnego poradnictwa podstawowego,

e) prowadzenie czynnego poradnictwa specjalistycznego,

f) objecie opiekq dzieci i miodziezy szkolnej (szczepienia ochronne i profilaktyka),

g) opieka nad kobieta w ciazy, jej pologiem oraz noworodkiem,
h) prowadzenie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia,

Swiadczenia wymienione w powyzszych punktach udzielajg :
- przychodnie miejskie,

- przychodnie zaktadowe,

- gminne osrodki zdrowia,

- wiejskie oérodki zdrowia,

- punkty lekarskie,

- poradnie specjalistyczne

2/. Dzial diagnostyki medycznej /LD/ :

a) wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie :

- analityki laboratoryjnej,

- diagnostyki czynnosciowej ( EKG, EEG , audiometrii, spirometrii),
- diagnostyki obrazowej ( USG, RTG),

na zlecenie wlasciwych komérek Zakladu, w tym badan diagnostycznych u obloznie
chorych wdomu, '

b) udzial w badaniach zapobiegawczych dla ogélu ludnosci lub jej poszczegélnych grup
organizowanych przez komdrki Zakiadu,
Zadania wymienione w powyzszych punktach wykonuja :



- pracownie diagnostyki medycznej,
- laboratorium,

3/. Dzial medycyny pracy / LMP/ :

a) prowadzenie nadzoru biezacego i oceny warunkéw higieny pracy,
b) przeprowadzanie badan profilaktycznych :

- wstepnych,

- okresowych,

- kontrolnych,

) czynne poradnictwo,

d) rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego.

4/. Dzial rehabilitacji / LR/ :

a) udzielanie swiadczen rehabilitacyjnych osobom niepelnosprawnym oraz inwalidom,
b) ustalanie potrzeb w zakresie rehabilitacji zawodowej,



Zok Ny 219

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZEGO

§1

Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych / EA/ podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zakladu. ’

§2
W skiad pionu administracyjno-gospodarczego wchodzg :

1/. Dzial Techniczny,
2/. Dziat Gospodarczy,
3/. Dziat Zaopatrzenia.

§3

Do zakresu poszczegdlnych komérek nalezy :

1/. Dziahu Technicznego :

a) zapewnienie prawidlowej eksploatacji obiektéw budowlanych (stan techniczny
budynkéw i wszelkich instalacji i urzadzen)

b) sprawowanie nadzoru nad pravi.rld%o*.’w:lc eksploatacjg obiektow, mstalacp 1 sprzgtu .

c¢) prowadzenie okresowych inspekcji i przegladdw obiektéw, instalacji, sprzgtu (poza
medycznym) i aparatury w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i zabiegow
konserwacyjnych :

d) organizowanic i kontrolowanie pod wzgledem wykonania i rozliczania
przeprowadzanych konserwacji, napraw i remontow _

e) ustalanie planéw dotyczacych remontéw 1 konserwacji calego stanu majatkowego ( poza
sprzetem medycznym)

f) zapewnienie terminowych przegladéw okresowych dla sprzetu technicznego podleglego
dozorowi technicznemu (prowadzenie dokumentacji)

g) sporzadzanie planéw zaopatrzenia w srodki techniczne i opat

h) sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rozliczeri dotyczacych zlecen w obszarze
eksploatacji budynkéw (dostawa energii, gazu, wody, wywoz popiohy, etc.)

i) pelny nadzoér nad pracownikami kottowni

j)  obslugai rozliczanie pracy kserokopiarki pracujacej dla wszystkich dziatéw

2/. Dzialu Gospodarczego :

a) organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci administracyjnej i gospodarczej stosowanic do

potrzeb Zaktadu (poczta, prasa, telefony, podatki, naprawa sprzetu, gospodarka lokalami,
itp.)



3/.

a)
b)

c)

o)

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji i kasacji
utrzymanie pomieszczefi Zakladu i jego otoczenia w nalezytej czystodei i porzadku.
Zapewnienie ochrony mienia Zakladu.

Dziatu Zaopatrzenia :

opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie zaopatrzenia i wyposaZenia stosownie do
potrzeb Zaktadu ' :

organizowanie zaopatrzenia w sprzgt medyczny, techniczny i gospodarczy (odziez,
bielizna, $rodki czystosci, materialy biurowe, wydzielone artykuly zywnosciowe, itp.).
Dla aptek materialy opatrunkowe, niektére leki, materiaty do dezynfekcji a dla
laboratorium wg. potrzeb i ustalen.

nadzér nad utylizacja materialéw niebezpiecznych

organizowanie $rodk6éw transportu i rozliczanie ich pracy

prowadzenie ewidencji kosztéw wg ich migjsc powstawania.



