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Zakacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
SPZ ZOZ w Nowej Debie

REGULAMIN OBSLUGI ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNEJ

1. W sklad pionu administracyjno-technicznego wchodza nastgpujace dzialy
1 stanowiska:

1) Sekretariat,

2)  Radca Prawny,

3)  Dziat Administracyjno-Organizacyjny,
4)  Dzial Techniczno-Gospodarczy

5)  Dziat Ekonomiczno-Finansowy,

6)  Dziat Informatyki,

7)  Dzial Zywienia,

8)  skreslony

9) Inspektor ds. Bhp i p.poz.

10) Inspektor ds obronnosci,

11) Kapelan Szpitalny,

12) Inspektor ochrony danych

13) Dzial Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
REGULAMIN SEKRETARIATU

Sekretariat / stanowisko pracy/ wchodzi w sktad dzialalno$ci administracji szpitala.

Do zadan dzialania sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przesytek,

przygotowywanie korespondencji do wystania,

przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga internetu itp.

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do witasciwych
pracownikow,

przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow,

przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur, kierowanie ich do odpowiednich
komorek organizacyjnych,

przyjmowanie i wysytanie pism ,,poufnych”,

prenumerata czasopism,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i jego zastgpcy, informowanie pracownikow o

terminach spotkan wewnetrznych komisji i zespolow dziatajacych



w SPZZ0Z,

10)staly monitoring stosowania przez poszczegdlne komorki organizacyjne zapisoOw
Instrukcji Kancelaryjnej dot. znakowania pism i1 spraw, oraz biezace informowanie
o nieprawidlowosciach,

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora SPZZOZ.

3. Sekretariat /stanowisko pracy/ jest statym punktem wymiany korespondencji i informacji

zewngtrznej jak 1 wewnetrzne;.

REGULAMIN RADCY PRAWNEGO

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie Dyrekcji i komoérkom organizacyjnym porad prawnych, opinii 1 wyjasnien
w sprawach dotyczacych stosowania prawa,

2) informowanie Dyrekcji o:

a) zmianach stanu prawnego w zakresie dzialalno$ci Zaktadu,

b) uchybieniach w dziatalnosci komodrek organizacyjnych zaktadu w zakresie
przestrzegania przepisow prawa i skutkow prawnych tych uchybien (sygnalizacja
prawna).

3) uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez Zaktad, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umoéw
dhlugoterminowych lub nietypowych.

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zaktadu w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

6) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym, zawodowym
dziatajacym na terenie Zaktadu.

2. Opinii prawnej wymagaja decyzje dotyczace:

l)wykonania aktu prawnego w charakterze ogolnym,

2)spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3)rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

4)zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

5)umorzenia wierzytelnosci.

Radca Prawny zajmuje samodzielne stanowisko pracy, podlega bezposrednio Dyrektorowi

SPZZ0Z i wykonuje obstuge prawng stosownie do przepiséw ustawy o radcach prawnych.

REGULAMIN DZIALU ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNEGO

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego w zakresie organizacji nalezy:



1) dokonywanie kontroli zaktadow, jednostek i komoérek wchodzacych w sktad SPZZOZ

oraz ocena stanu organizacji i sprawnosci ich funkcjonowania,

Y

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowanie w porozumieniu z Ordynatorami/ Kierownikami Oddziatow/ Dziatéw,

wnioskow 1 wytycznych w celu zapewnienia opieki zdrowotnej zwlaszcza w zakresie:

a) organizacji pracy placowek zaktadu,

b) dostepnosci, cigglosci i kompleksowosci §wiadczen opieki zdrowotne;,

C) poziomu i zakresu $wiadczen opieki zdrowotne;,

d) wspotdzialanie z osobami organizujagcymi czas pracy pracownikom
medycznym

prowadzenie spraw dot. praktyk studentéw, spraw wolontariatu

przygotowanie w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych SPZZOZ
potrzeb w zakresie zabezpieczenia kadr medycznych dla zapewnienia funkcjonowania
opieki zdrowotnej w poszczegdlnych rodzajach §wiadczen medycznych
organizowanie spotkan , narad dotyczacych spraw wewngtrznych

SPZ Z0OZ, protokotowanie, przygotowywanie zarzadzen, polecen Dyrektora/.
aktualizacja Statutu SPZZOZ i1 zwigzanych z tym czynno$ci prawnych,

sporzadzanie zbiorczego wykazu miesiecznych dyzuréw lekarskich,

projektowanie i sporzagdzanie uméw na swiadczenia zdrowotne.

2.W zakresie spraw zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie  materiatow 1 wnioskOw  zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow pracy, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy,

prowadzenie akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasowa
niezdolno$ciag do pracy, w tym prowadzenie korespondencji dot. tych zagadnien,
wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikow z podziatem wg komorki organizacyjnej i wg
stanowisk pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

prowadzenie rejestru wydanych delegacji dla pracownikow,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie nagradzania i karania pracownikow,
zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub
rente,

analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komorkach

organizacyjnych Zakladu,

10) opracowywanie wnioskoéw w sprawie obsady osobowej 1 wlasciwego rozmieszczenia

11

kadr,

) opracowywanie sprawozdan statystycznych,



12) wspoéldziatanie z dzialem ekonomiczno-finansowym w zakresie zatrudnienia i plac

13) wspoldziatanie z Urzedami Pracy w przypadkach uregulowanych przepisami,

14) obstluga administracyjna prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na niektore
stanowiska kierownicze w stuzbie zdrowia,

15) wspotpraca z ZUS — zgloszenia pracownikow i cztonkéw rodzin do ubezpieczenia,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy.

17)wspotpraca z NFZ w zakresie spraw osobowych do wudzielania $wiadczen
zdrowotnych,

18)-wspotpraca z PIP, OIPiP, OIL oraz Zwigzkami Zawodowymi w sprawach
pracowniczych,

19) sporzadzanie w  porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych planu zatrudnienia oraz czuwanie nad jego realizacja,

20) przeprowadzanie okresowej oceny pracowniczej oraz badanie satysfakcji
pracownikow,

21) czuwanie nad realizacja adaptacji zawodowej pracownikoéw,

3. W zakresie dziatalno$ci socjalno-bytowe;:

1) planowanie ustug socjalnych i dopilnowanie ich realizacji na biezaco,

2) ulatwienie wykorzystania przez pracownikow i ich rodzin wczaséw oraz §wiadczen

socjalnych,

3) prowadzenie ewidencji potrzeb socjalnych w zakresie opieki nad dzieckiem,

udzielanych $wiadczen oraz ewidencji odptatnosci za kolonie i obozy,

4) prowadzenie ewidencji stanu rodzinnego pracownikow oraz ewidencji rencistow

1 emerytow,

5) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wykorzystaniem funduszu

socjalnego,

6) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie planowania i podziatu funduszu

socjalnego,

7) organizowanie imprez rozrywkowych oraz wycieczek pracowniczych.

4. W sktad Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego wchodza:

1) stanowisko pracy ds. organizacji i nadzoru,

2) stanowisko pracy ds. statystyki medycznej, analiz i prognozowania,
3) stanowisko pracy dokumentacji medycznej,

4) stanowisko pracy ds. archiwum ,

5) stanowisko pracy ds. marketingu,

6) stanowisko pracy ds. promocji zdrowia.

7) stanowisko pracy ds. zatrudnienia i plac,



8) stanowisko pracy ds. osobowych,

9) stanowisko pracy ds. socjalno-bytowych.

5. Do zadan komérki ds. organizacji i kontraktowania §wiadczen zdrowotnych nalezy w

szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)

9

przygotowywanie ofert SPZZOZ na $wiadczenie ustlug zdrowotnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Scista wspotpraca z Dyrektorem i jego zastepcg oraz wykonywanie ich polecen,
aktualizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ( w szczeg6lno$ci, kiedy ulegaja
zmianie) Regulaminow, Statutu, Cennika Ustlug Medycznych 1 Niemedycznych,

analiza Zarzadzen wydanych przez Prezesa NFZ dotyczacych biezacej pracy SPZZOZ
oraz zmian kontraktow,

nadzor nad prawidtowg realizacja procedur obowigzujacych w SPZZ0Z
przygotowywanie Zarzadzen, Polecen stuzbowych Dyrektora,

protokotowanie narad i spotkan zespotéw zadaniowych,

prowadzenie spraw dotyczacych rejestrow SPZZOZ ( rejestr podmiotow leczniczych oraz
KRS),

projektowanie umow na §wiadczenia zdrowotne,

6. Do zadan komorki ds. promocji zdrowia i marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materialéw edukacyjnych i promocyjnych, szkolen na temat promoc;ji
zdrowia 1 edukacji zdrowotnej,

2) przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych SPZZOZ,

3) opracowywanie informacji , artykutow do prasy oraz na strony internetowe,

4) prowadzenie ciaggtej wspotpracy z mediami regionalnymi,

5) realizacja zadan wynikajacych z krajowych, wojewddzkich lub lokalnych programow
promoc;ji zdrowia, szczegolnie Narodowego Programu Zdrowia,

6) prowadzenie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci dot. promocji zdrowia i edukacji

zdrowotne;j.

7. Do zadan komérki ds dokumentacji i statystyki medycznej nalezy prowadzenie

dokumentacji zwigzanej z pobytem chorych w szpitalu, a w szczego6lnosci:

1) ksiggi gldwnej i innych ksigg pomocniczych,

2) korespondencji dotyczacej pobytu chorego w szpitalu ( np. wystawianie za§wiadczen
o pobycie, wykonywanie odpisow dokumentacji itp.),

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki medycznej w zakresie ruchu chorych,

4) zamawianie drukow recept dla potrzeb lekarzy SPZZOZ - prowadzenie ewidenc;ji .

5) sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig, komletno$cia terminowo$cig i
legalno$cigdanych dokumentacji statystyczne;j.

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu dzialalno$ciSPZZ0OZ

7) kompletowanie i terminowe przekazywanie dokumentacji medycznej do archiwizacji.

8) prowadzenie i dokumentowanie szkolen kadry medycznej oraz wspotpraca w tym
zakresie z CSIOZ.



8. Do zadan kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) Odpowiedzialno$¢ za optymalizacj¢ zatrudnienia w SPZ ZOZ oraz wspotpraca w tym
zakresie z kierownikami komorek organizacyjnych, zwigzkami zawodowymi przy
podejmowaniu wszelkich decyzji dotyczacych spraw pracowniczych.
2) Kompletowanie dokumentacji do przejscia pracownikOw na renty, emerytury,
$wiadczenia rehabilitacyjne.
3) Przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy i zwolnien lekarskich zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
4) Wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen.
5) Wspotpraca z ZUS-em w zakresie przekazywania informacji o dochodach
zatrudnionych emerytow, rencistow oraz wykonywania prac o szczegdlnym charakterze.

6)Wspolpraca z PIP, OIPiP oraz OIL w sprawach pracowniczych — przekazywanie

informacji dot. zatrudnienia personelu w ramach umoéw cywilno-prawnych.

7) Prowadzenie m.in. ewidencji czasu nieobecnosci w pracy / tj. ewidencja zwolnien
lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, urlopow wychowawczych, urlopéw bezptatnych i
innych nieobecnosci/, delegacji i ich rozliczania
8) Prowadzenie, rejestrowanie i przechowywanie akt osobowych oraz innej dokumentacji
pracowniczej i jej archiwizacja. zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
9) Rozliczanie czasu pracy pracownikoéw
10) Przygotowywanie, kompletowanie i przekazywanie dokumentow do rachuby celem
naliczenia wynagrodzen zatrudnionych .

11) Czuwanie nad termnowym wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych .

9. W zakresie spraw socjalno-bytowych:
1) Planowanie wydatkow na $wiadczenia socjalne i czuwanie nad ich biezaca realizacja.
2) Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wykorzystaniem funduszu
socjalnego.
3) Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie planowania i podziatu funduszu
socjalnego.
4) Organizowanie imprez rozrywkowych oraz wycieczek pracowniczych.
10. Na czele Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego stoi Kierownik podlegly bezposrednio
Dyrektorowi SPZ ZOZ.

REGULAMIN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
1. Archiwum jest wyodrgbniong komorka organizacyjng w strukturze organizacyjnej SPZ

Z0Z.

2. Organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum SPZ ZOZ w Nowej Degbie oraz zasad



postepowania z dokumentacjg okresla odrebna instrukcja.

3. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komoérek SPZ ZOZ, w celu ich
archiwizowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) udostgpnienie materialdow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej, wydawanie
dokumentacji instytucjom lub osobom uprawnionych

3)sporzadzanie odpisow dokumentacji medycznej i prowadzenie statystyki dot. Archiwum,

4) przekazywanie materialdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

6) Biezace rejestrowanie warunkoéw przechowywania dokumentacji.

REGULAMIN DZIALU TECHNICZNO-GOSPODARCZEGO

1. Dziatem Techniczno-Gospodarczym kieruje Kierownik dziatu podlegly Dyrektorowi SPZ
Z0OZ.

2. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym budynkéw wraz z istniejacg infrastrukturg techniczng i terenéw bedacych
w uzytkowaniu SPZ ZOZ w Nowej De¢bie.

3. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjnej, inwestycyjnej remontowej oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej zgodnie z odrgbnymi przepisami w tym
prowadzenie gospodarki remontowej i okresowych przegladow,

b) utrzymanie obiektow, placowek i otoczenia w wymaganym stanie technicznym,.

c) zapewnienie prawidlowe] gospodarki i eksploatacji obiektow, sprzetu techniczno-
gospodarczego,

d) ustalanie potrzeb i realizowanie plandbw w zakresie zakupow: medidow, materialow,
wyposazenia i sprzgtu,

e) racjonalne wykorzystanie srodkéw rzeczowych i finansowych,

f) prowadzenie gospodarki magazynowej w wymaganym zakresie dotyczacym Dzialu
Techniczno-Gospodarczego,

g) sporzadzanie planéw i przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

h) przygotowanie uméw z wykonawcami na wykonanie inwestycji, remontow , konserwacji,
ustug i prowadzenie ich rejestru,

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlowg i terminowa realizacja inwestycji i remontow



zgodnie z zawartymi umowami oraz ich rozliczanie i odbior.

REGULAMIN DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1 ZAOPATRZENIA

1. Dziatem zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. W Duziale Zaméwien Publicznych 1 Zaopatrzenia funkcjonuja nizej wymienione
stanowiska:

a) kierownik

b) inspektor

C) magazynier
3. Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy:
Prowadzenie Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia:
1) Prowadzenie dokumentacji Dzialu zgodnie z zarzadzeniami Dyrektora.
2) Prowadzenie rejestru zamowien, zawartych uméw, wnioskow zakupowych oraz pism
wychodzacych z Dziatu.
3) Realizowanie przekazanych do Dziatu zapotrzebowan skladanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne oraz zadah wymagajacych zastosowania przepisow Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.
4) Realizowanie przekazanych do Dzialu zadan zgodnie z Zarzadzeniem wewngtrznym
Dyrektora dotyczacym zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.
5) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa:
a) przedstawianie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia
b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zatgcznikami lub innej
dokumentacji  przetargowej, W  porozumieniu z  zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi
c¢) publikowanie obowigzujgcych ogtoszen i dokumentéw
d) wudzielanie wyjasnien zainteresowanym wykonawcom dotyczacych dokumentacji
prowadzonych postgpowan
¢) otwieranie, badanie i ocenianie ofert
f) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
wraz z uzasadnieniem

g) powiadamianie wykonawcow o wynikach postepowania



h) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia uméw zawieranych w  wyniku
przeprowadzonych postgpowan

1) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych postepowan

J) udzielanie 1 udost¢pnianie zainteresowanym informacji dot. prowadzonych postepowan

k) przekazywanie kopii zawartych uméw oraz pozostatych potrzebnych dokumentow
odpowiednim komoérkom organizacyjnym odpowiedzialnym za ich realizacje.

6) Wspoldziatanie z komodrkami organizacyjnymi wyznaczonymi w celu zrealizowania
okreslonego zamowienia, w zakresie precyzyjnego opisu asortymentu, ustugi, roboty
budowlanej - majacego by¢ przedmiotem zamowienia oraz innych danych niezbednych do
przeprowadzenia procedury,

a) uzyskiwanie od pracownikéw innych komorek organizacyjnych informacji dotyczacych:
planowanych przez komoérke zakupow, danych dot. zapotrzebowania iloSciowego, wartosci
szacunkowej, cen wynikajacych z rozeznania rynku, kosztorysow, dokumentacji technicznej,
szczegbtowych parametrow technicznych, wymogéw w zakresie spetniania przepisow
1 obowigzujacych norm dotyczacych danego zamowienia)

b) doradzanie w sprawach proceduralnych zwigzanych z zaméwieniami udzielanymi przez
inne komorki organizacyjne.

7) Ocenianie i weryfikowanie planowanych do realizacji procedur zakupowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi oraz Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

8) Prowadzenie bezposrednich rozmoéw 1 korespondencji z firmami wspOtpracujacymi
z SPZ7Z0Z w zakresie realizowanych przez Dziat zamdowien 1 umow.

9) Uczestniczenie w komisjach przetargowych i komisjach inwentaryzacyjnych.

10) Nadzorowanie nad prawidlowa realizacja wykonania zawartych umow i zamowien —
w zakresie realizowanym przez Dziat.

11) Dokonywanie okresowej oceny dostawcoéw materialow 1 ustug w zakresie realizowanym
przez Dzial.

12) Sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych na podstawie zatwierdzonego
planu finansowego.

13) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci (m. in. sporzadzanie rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i1 przekazywanie go do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych).

14. Archiwizowanie dokumentacji Dzialu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.



Prowadzenie gospodarki magazynowej:

1) Prowadzenie Magazynow:

- SpOZywcCzego

- medycznego

- gospodarczego

- inwestycyjnego.

2) Przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie: artykuléw zywnosciowych, ptodéw rolnych
i owocow dla Dziatu Zywienia, sprzetu medycznego jednorazowego i wielorazowego,
srodkoOw czystosci, materiatow biurowych i1 drukow, materiatow budowlanych, artykutow
gospodarczych 1 higienicznych, innych drobnych artykutow i sprzg¢tu gospodarczego,
opakowan zwrotnych, innych zakupow na potrzeby szpitala.

3) Sporzadzanie zamdwien 1 zamawianie u dostawcOw potrzebnego asortymentu majac na
uwadze zgloszenia komodrek organizacyjnych i mozliwe zapasy magazynowe, na podstawie
obowigzujacych umow, w zakresie prowadzonym przez Dzial.

4) Przyjmowanie na stan magazynowy oraz wydawanie na odpowiednie placowki
asortymentu bedacego przedmiotem zamdwien.

5) Sprawdzenie zgodnosci przyjmowanych towaréw pod wzglegdem iloSciowym,
jako$ciowym i asortymentowym.

6) Kontrolowanie wartosci realizowanych przez Magazyn umow i realizowanie zamowien
z komorek organizacyjnych w zakresie zwartych umow.

7) Prowadzenie gospodarki magazynowej 1 sporzadzanie dokumentacji magazynowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi oraz terminowe przekazywanie
dokumentacji do Dziatu Ekonomiczno — Finansowego.

8) Wiasciwe sktadowanie zakupionych i magazynowanych materiatow i zabezpieczenie ich
przed kradziezg i zniszczeniem.

9) Przyjmowanie dostarczonych do magazynu przesytek pocztowych i kurierskich.

Sprawdzanie zgodnosSci i prawidlowosci zapiséw na otrzymanych fakturach:

1) Opisywanie faktur dokumentujacych realizowane przez Dzial zakupy pod wzgledem
zgodno$ci z umowa lub zamowieniem na wniosek.

2) Opisywanie faktur dokumentujacych realizowane przez Dziat zakupy pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym w wyznaczonym zakresie.

3) Kontrolowanie merytoryczne faktur dokumentujacych zrealizowane przez Dziat zakupy

W wyznaczonym zakresie.
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4) Sktadanie reklamacji w przypadku niezgodnosci ilosciowych 1 jakosciowych ze ztozonym

przez Dziat zamowieniem.

Prowadzenie gospodarki sprzetem medycznym:

1) Przygotowywanie i przekazywanie informacji zwigzanych z realizowanymi zakupami
sprzetu medycznego, serwisem urzadzen 1 aparatury medycznej oraz gromadzenie
dokumentéw z tym zwigzanych tj: certyfikatow i innych $wiadectw dopuszczajacych do
stosowania, instrukcji obstugi, paszportéw, dokumentacji techniczno-ruchowej, gwarancji
1 umow serwisowych, opinii technicznych i §wiadectw legalizacyjnych.

2) Opracowywanie harmonogramu przegladéw okresowych urzadzen i aparatury medycznej
oraz dokumentow zwigzanych z jego realizacja.

3) Przekazywanie do jednostek organizacyjnych niezbednych dokumentow i informacji
zwigzanych z eksploatacjg 1 serwisem urzadzen i aparatury medyczne;.

4) Przyjmowanie zgloszen o awarii urzadzen i aparatury medycznej oraz organizowanie ich
napraw.

5) Prowadzenie ewidencji zawartych umoéw, zlecen w zakresie sprzetu medycznego

(sprawnego, uszkodzonego, zbednego).

REGULAMIN DZIALU ZYWIENIA

1. Dzial Zywienia to komorka organizacyjna dziatajaca przy SPZ ZOZ w Nowej Debie.

2. Do zadan Dziatu Zywienia nalezy:

1) planowanie i organizacja zywienia chorym przebywajacym w szpitalu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, zaleceniami lekarskimi oraz zasadami zywienia
dietetycznego,

2) planowanie zywienia poprzez uktadanie jadtospisow okresowych i biezacych,

3) planowanie zaopatrzenia w zywnos¢, czuwanie nad jakoscig produktow
zywnos$ciowych 1 prawidlowym przechowywaniem,

4) produkcja i wydawanie positkow wedlug norm zywieniowych w ustalonych godzinach
dla oddziatéw szpitalnych,

5) sporzadzanie i wydawanie positkoéw odptatnych,

6) nadzor wydawanych positkéw na oddziatach,

7) okresowa kontrola kuchenek oddziatowych.

3. Rozktad pracy personelu Dziatu Zywienia:
kierownik Dziatu Zywienia 7% - 14%
zastepca kierownika Dziatu Zywienia 7% - 143
dietetyczki 7% - 14%

kucharze 7% - 15%
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pomoce kuchenne 7% - 15%
Kuchnia jest czynna w godzinach od 7% - 15%

4. Wydawanie positkdw z kuchni odbywa si¢ w nastgpujacych godzinach:
1) $niadanie i II $niadanie wydawane jest z kuchni w godz. 7°°-83°
2) obiad, podwieczorek i kolacja 12°°— 13%
3) obiady odptatne 13%°— 14%°

5. Zgtaszanie do Dziatu Zywienia diet dla pacjentéw nowoprzyjetych odbywa sie do godziny
1 000.

6. Pomieszczenia Dzialu Zywienia:
1) magazyn warzyw i owocow,
2) obieralnia warzyw i owocow,
3) kuchnia wlasciwa,
4) zmywalnia naczyn kuchennych
5) ekspedycja,
6) magazyn podreczny
7) pomieszczenie dezynfekcji jaj,
8) pomieszczenie przechowywania jaj,
9) magazyn spozywczy,
10) pomieszczenie szaf chtodniczych,
11) zmywalnia termosow,
12) biuro kierownika i dietetyczek,
13) 1) pomieszczenie socjalne,
14) pomieszczenie porzadkowe,
15) magazyn na sprze¢t kuchenny,
16) szatnia,
17) natrysk
18) wc dla personelu

7. Kierownik Dziatu Zywienia nadzoruje prace calego pionu Zywienia.

8. Zastepca Kierownika Dziatu Zywienia dba o prawidlowa organizacje zywienia na
oddziatach i sprawuje kontrole nad kuchenkami oddzialowymi.

9. Dietetyczki uktadajg jadtospisy okresowe i1 biezace, sporzadzajag gramoéwki dla kuchni i
zbiorcze stany chorych zywionych wg diet na poszczeg6élnych oddziatach, oraz dokumenty
wydania produktéw zywnosciowych z magazynu spozywczego.

10. Kucharze 1 pomoce kuchenne przygotowuja i wydaja positki na oddziaty.

REGULAMIN PRACY KIEROWNIKA DZIALU ZYWIENIA

1. Kierownik Dziatu Zywienia podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZ ZOZ w Nowej
Debie, wspotpracuje z Kierownikiem Dzialu Techniczno - Gospodarczego, , Naczelng
Pielggniarka, Pelnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jako$cia, Ordynatorami/
Kierownikami Oddziatow, Pielegniarkami Oddziatowymi/Koordynujacymi.

2. Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Zywienia nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie zaopatrzenia w zywnos¢ zgodnie z potrzebami prawidlowego
Zywienia,
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2) organizowanie wspolpracy z dostawcami w artykuty zywnos$ciowe,

3) kontrola jako$ci produktow zywnosciowych dostarczanych do szpitala dla
potrzeb zywieniowych,

4) nadzor nad prawidtowym sposobem magazynowania i przechowywania,

5) nadzér nad terminowym uktadaniem jadtospiséw dekadowych,

6) ustalenie gramowki, tj. wagi 1 rodzaju sktadnikow do zaplanowanych potraw,

7) odbieranie zamowien diet z poszczegdlnych oddziatow,

8) codzienne sporzadzanie zestawienia diet dla potrzeb planowania oraz dla
potrzeb kuchni.

9) nadzor nad sporzadzaniem diet specjalnych,

10)  nadzor nad prawidtlowym transportem positkow,

11)  nadzorowanie pracy personelu kuchni nad wykonaniem prawidlowych
procesow technologicznych potraw.

12)  organizowanie szkolen wewnetrznych podlegtego personelu oraz narad
zywieniowych i instruktazu na stanowisku pracy,

13)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow dzialu zywienia, ustalanie
grafikow, zastepstw, urlopow,

14)  ustalanie podzialu obowiazkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien zgodnie z
kwalifikacjami i umiejetno$ciami podleglego personelu.

skreslony

REGULAMIN DZIALU EKONOMICZNO-FINANSOWEGO

1. Do zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego nalezy prowadzenie rachunkowosci SPZZ0OZ

zgodnie z odrebnymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z plandw rzeczowo-finansowych.

koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej komorek organizacyjnych.
dokonywanie analiz ekonomicznych i tematycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ kosztow wg miejsc ich powstawania oraz przedstawienie wnioskow .
opracowywanie planu rzeczowo-finansowego 1 wnioskOw w sprawie zmiany planu oraz
jego realizacji .

prowadzenie: ksiegowosci, likwidatury i kasy ewidencji analitycznej kosztéw, ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej sktadnikow majatkowych.

organizowanie i sprawowanie kontroli finansowej wewngtrzne;.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego oraz sprawozdawczosci z wykonania planu
rzeczowo finansowego, 1 innych sprawozdan wynikajacych z odrebnych przepisow lub
umow.

opiniowanie umoéw powodujacych zobowigzania SPZZ0Z z uwzglednieniem skutkow
finansowych.

dokonywanie biezacych analiz ptynnosci finansowej , poziomu naleznosci 1 zobowigzan,

poziomu i struktury zapaséw oraz sygnalizowanie zagrozen z tym zwigzanych.
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10) sprawuje nadzor nad majatkiem SPZZOZ i gospodarka finansow3.

11)prowadzi sprawy dot. wynagrodzen pracownikow, ubezpieczen majatkowych,
osobowych, podatkowych i rozliczen z tym zwigzanych.

12) prowadzi sprawy podatkow i optat SPZZOZ oraz ptatnosci i rozliczen z kontrahentami.

13) dokonuje kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

14) fakturowanie.

15) wprowadzanie danych, weryfikacja i analiza wykonania uméw na $wiadczenia zdrowotne.

16) tworzenie bazy danych statystycznych stanowigcych podstawe do rozliczen finansowych z
Narodowym Funduszem Zdrowia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17) sporzadzanie raportow rozliczeniowych oraz faktur w wersji elektronicznej i papierowej
na podstawie otrzymanych szablonéw z POW NFZ.

18) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych
$wiadczen zdrowotnych.

19) renegocjacje umoéw z NFZ- przygotowywanie po zakonczonym kwartale wnioskow do
NFZ w zakresie przesuni¢¢ mig¢dzy zakresami i umowami, zgodnie z ,, ogdlnymi

warunkami umow”’.

2. W skiad Dziatu Ekonomiczno-Finansowego wchodza:

1) Rachuba ptac.

2) Komorka realizacji umow i rozliczen §wiadczen zdrowotnych.

3) Ksiggowo$¢ inwentaryzacyjna i materiatlowa.
Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje - Gtéwny Ksiegowy podleglty Dyrektorowi SPZ
ZOZ.

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej, w szczegdlnosci dot. dokumentacji
medyczne;j,

2) realizacja zadan kontrolnych poprzez rzetelne i obiektywne ustalenie stanu
faktycznego,

3) ustalanie nieprawidlowosci i uchybien, ich przyczyn i skutkdw oraz okreslenie osob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobéw 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien,

5) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli i przedstawianie Dyrektorowi
SPZ 70Z,

6) przeprowadzanie kontroli poza planem, na polecenie Dyrektora SPZZOZ.
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2. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego podlega Dyrektorowi SPZZOZ.

REGULAMIN INSPEKTORA DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
I PRZECIWPOZAROWYCH

1. Do zadan Inspektora bhp i p/poz. nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem

prawidlowych 1 bezpiecznych warunkéw pracy na poszczegélnych stanowiskach we

wszystkich komodrkach organizacyjnych SPZ ZOZ, oraz prowadzenie catoksztattu zagadnien

dotyczacych spraw ochrony bhp i p/ pozarowej SPZ ZOZ,a w szczego6lnosci:

Y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

systematyczne przeprowadzanie kontroli w poszczegdlnych placowkach w zakresie
warunkoéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tym takze przestrzeganie przez
pracownikow obowiazujacych przepisow i zasad bhp.

systematyczne przekazywanie Dyrektorowi SPZ ZOZ informacji o stanie bhp.
opracowywanie na pi$mie rocznej analizy wypadkoéw przy pracy, chorob zawodowych
oraz ogdlnej oceny stanu bhp w zaktadzie wraz z wnioskami dotyczacymi poprawy
istniejgcego stanu.

prowadzenie szkolen wstepnych oraz organizowanie szkolen podstawowych i
okresowych z zakresu bhp dla personelu wyzszego, $redniego i nizszego a takze
specjalistycznych w zaleznos$ci od wystgpujacych potrzeb.

opracowanie stanowiskowych instrukcji bhp.

udziat w pracach Komisji ds. bezpieczefistwa i higieny pracy oraz biezaca kontrola
realizacji jej wnioskow.

prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej ze sprawami bhp, ustalanie okolicznosci
i przyczyn wypadkow przy pracy, chorob zawodowych, wycigganie wnioskow i
kontrola zalecen.

opracowywanie planu poprawy warunkow bhp oraz kontrola jego realizacji.
organizowanie przeprowadzania pomiaréw szkodliwych czynnikéw wystepujacych na

stanowiskach pracy oraz przestrzeganie ich czgstotliwosci.

10) ocena ryzyka zawodowego w odniesieniu do poszczego6lnych stanowisk pracy.

11) stata wspolpraca z Zakltadowym lekarzem medycyny pracy

12) biezaca wspotpraca z Panstwowym Inspektorem Pracy i Panstwowym Inspektorem

Sanitarnym w zakresie prowadzonych kontroli dotyczacych warunkéw bhp i higieny

pracy.

13) kontrola i nadzor nad zabezpieczeniem pracownikow w niezbedny sprzet ochrony

osobistej oraz odziez i obuwie.

14) udziat w pracach projektowych na etapie ustalen, przekazywaniu do eksploatacji nowo

budowanych lub modernizowanych obiektow i pomieszczen pracy.

15) opracowywanie 1 aktualizowanie planéw ochrony p/pozarowej, w tym plandow
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ewakuacyjnych SPZ ZOZ i komorek organizacyjnych, instrukcji p/poz i innych
dokumentow.

16) systematyczne kontrolowanie stanu zabezpieczenia p/poz. SPZ ZOZ, dokonywanie
przegladow 1 inicjowanie zlecenia prac lub uméw dot ustug w tym zakresie.

17) przedktadanie wnioskéw Dyrektorowi Zaktadu o stanie bezpieczenstwa, zagrozenia
1 zabezpieczenia p/poz.,

18) kontrola sprawnosci podrgcznego sprzetu gasniczego oraz przestrzegania termindw
jego legalizacji przez specjalistyczne placowki,

19) inspektor podlega bezposrednio pod Dyrektora SPZ ZOZ.

REGULAMIN INSPEKTORA DS. OBRONNOSCI

1. Inspektor ds. obronnosci w SPZZOZ wykonuje prace zwigzane z realizacja zadan:

1) obronnych,

2) obrony cywilnej,

3) prowadzeniem kancelarii tajne;j.

2. Podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZ ZOZ , a w zakresie spraw zwigzanych z ochrong
tajemnicy stuzbowej i prowadzeniem kancelarii tajnej — Pelnomocnikowi d.s Ochrony
Informacji Niejawnych SPZ ZOZ.

3. Do szczegblnych zadan Inspektora d.s. obronnych nalezy:

1) W zakresie zadan obronnych:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw: obronnego i mobilizacji stuzby zdrowia, stale;
dyzurnej, rozwinigcia bazy 16zkowej dla potrzeb sit zbrojnych,

b) prowadzenie prac reklamacyjnych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej zwigzanej z utrzymaniem rezerw mobilizacyjnych
1 nadzor nad pracg magazynu rezerw.

2) W zakresie obrony cywilnej:

a)opracowywanie 1 aktualizacja planéw obrony cywilnej, rozwinigcia formacji obrony
cywilnej 1 innych zwigzanych z obrong cywilng SPZ ZOZ.

b) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu obrony cywilne;.

3. W zakresie prowadzenia kancelarii tajne;j:

a) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w SPZ ZOZ,

b) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

4. Wykonywanie sprawozdan, analiz i innej korespondencji zwigzanej z prowadzonymi

zadaniami.
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REGULAMIN KAPELANA SZPITALNEGO

1. Do obowiazkow kapelana szpitalnego nalezy:

1) zapewnienie chorym przebywajacym w szpitalu opieki duszpasterskie;j.,

2) sprawowanie sakramentu pokuty w kaplicy szpitalnej i salach chorych,

3) odprawianie nabozenstw,

4) udzielanie Komunii Swietej chorym ,

5) przyjazd do szpitala na kazde wezwanie chorych,

6) organizowanie wraz z dyrekcja SPZ ZOZ optatka w wigili¢ Bozego Narodzenia dla

chorych pozostajacych w szpitalu,

7) pociecha duchowa dla ludzi opuszczonych i samotnych,

8) pomoc duszpasterska w organizowaniu pogrzebu osob samotnych.

Kapelan szpitalny podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZ ZOZ.

Wymienione obowigzki dot opieki duszpasterkiej dla pacjentéw wyznania rzymsko

katolickiego. Opieke duszpasterska dla pacjentow innych wyznan zapewniaja osoby,

ktorych dane do kontaktu podane sa do wiadomosci pacjentéw na tablicach ogloszen.

b)

REGULAMIN INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

1. Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega Dyrektorowi SPZ ZOZ.

2. Zadania inspektora ochrony danych:
Ochrona o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie
okreslonym przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych.
Informowanie Dyrektora SPZZOZ , oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy wymienionego
rozporzadzenia i innych przepisach UE lub panstw cztonkowskich dot ochrony danych
1 doradzanie im w tych sprawach;
monitorowanie przestrzegania wymienionego rozporzadzenia, innych przepisow UE
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych w SPZZ0OZ oraz podziat obowiazkow,
dzialania zwickszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty. Wsparcie, doradztwo 1 pomoc
dla 0sob przetwarzajacych dane.
udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art.35 wymienionego rozporzadzenia;
wspolpraca z organem nadzorczym;
pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultantami, o ktérych mowa
w art. 36 wymienionego rozporzadzenia, oraz w stosowanych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

g) wydawanie pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych zakresie

upowaznien do przeprowadzania kontroli w ramach ,,kontroli zarzadcze;j”.
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