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§1

1. Szczegélowa struktur¢ organizacyjng zawarto w schemacie organizacyjnym WSS, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Komoérki administracyjne, ekonomiczne i techniczne wystepuja w nizej wymienionych pionach
organizacyjnych:
2.1. pionie podlegajacym bezposrednio Dyrektorowi,
2.2. pionie ekonomicznym podlegajagcym bezposrednio Gtownemu Ksigegowemu,
2.3. pionie administracyjnym podlegajacym bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno

— Organizacyjnych.

PION PODLEGAJACY DYREKTOROWI
§2
ZASTEPCA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNYCH (DA)

1. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno — Organizacyjnych odpowiada za funkcjonowanie
komorek organizacyjnych pionu administracyjnego.

2. Zadania, obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Organizacyjnych
zostaty okreslone w § 57 Regulaminu Organizacyjnego.

GLOWNY KSIEGOWY (DF)
§3
1. Gléwny Ksiggowy odpowiada za funkcjonowanie komoérek organizacyjnych pionu
ekonomicznego.
2. Zadania, obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego zostaty okreslone w § 58 Regulaminu
Organizacyjnego.
SEKRETARIAT (DS)
§4
1. Osoba zatrudniona w Sekretariacie podlega bezposrednio Dyrektorowi WSS.
2. Do zadan osoby zatrudnionej w sekretariacie nalezy przede wszystkim:
2.1. prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,
2.2. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej ze Szpitala,
2.3. przyjmowanie i podziat poczty dla poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
2.4. udzielanie informacji w sprawach przyje¢ interesantow przez Dyrektora,
2.5. organizowanie i obsluga posiedzen zwotywanych przez Dyrektora,
2.6. przechowywanie ksigzek kontroli zewngtrznych,
2.7. zawiadamianie o naradach, odprawach, konferencjach,
2.8. nadzor nad kontaktami telefonicznymi,
2.9. przechowywanie pieczatek,
2.10. przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

2.11. gromadzenie 1 przechowywanie przepisoOw, instrukcji 1 wytycznych niezbgdnych
do wykonywania powierzonej w sekretariacie pracy,

2.12. szczegblna dbatos¢ o ochrone danych osobowych pracownikow i pacjentow.

3. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika Sekretariatu zostaty okreslone w jego
indywidualnym zakresie czynnosci.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gérze.
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4. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekretariat wspotpracuje z innymi
komoérkami organizacyjnymi WSS.

PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA (DJ)

§5

1. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig podlega stluzbowo bezposrednio Dyrektorowi
WSS.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig nalezy:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.

2.22.

wspieranie Dyrektora w realizacji i komunikacji polityki jakosci firmy,

koordynowanie ustalania celéw jakosci, opracowanie i uaktualnianie planu zarzadzania
jako$cig w uzgodnieniu z Dyrekcja,

organizowanie pracy Zespotu Auditorow Wewngtrznych oraz udzial w pracach innych
zespolow problemowych dziatajacych w WSS.

opracowywanie harmonogramow auditéw wewnetrznych 1 nadzor nad ich realizacja.
przeprowadzanie audytow wewnetrznych i testoéw dotyczacych wymagan jakosciowych
przyjetych normami i polityka jakosci firmy.

wydawanie zalecen w zakresie dziatan korygujacych i zapobiegawczych wynikajacych
z przeprowadzonych auditow.

decydowanie o sposobach i metodach pomiaru wskaznikow jakosciowych.

organizacja szkolen Dyrekcji w zakresie zarzadzania jakoscia,

opracowywanie raportow, dotyczacych skutecznosci systemu zarzadzania jakos$cia,
wspotpraca z innymi komoérkami WSS przy opracowaniu procedur, instrukcji, zarzadzen
dotyczacych zapewnieniu jakos$ci,

doradzanie w zakresie doskonalenia zarzadzania,

utrzymanie kontaktéw z instytucjami normalizacyjnymi i certyfikujacymi w sprawach
dotyczacych systemu jakosci,

prowadzenie dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig zgodnie z przyjetymi normami,
nadzorowanie procesu certyfikacji systemu zarzadzania jakos$cia,

pomoc innym kierownikom komoérek organizacyjnych firmy w ustanowieniu i utrzymaniu
systemu zarzadzania jako$cig w ich obszarze odpowiedzialno$ci menadzerskiej,

utrzymanie przyznanych certyfikatoéw systemoOw zarzadzania jakoscia, rozszerzanie ich
przedmiotu lub zestawu spetnianych wymagan.

Bezposredni nadzor nad dokumentami i zapisami systemowymi obowigzujgcymi w Szpitalu.
Wprowadzanie zmian do dokumentdéw systemowych.

Organizacja i nadzor nad badaniami satysfakcji pacjenta i personelu.

Organizacja i okresowe przeprowadzanie badan satysfakcji pacjentow i personelu.

Utrzymanie 1 doskonalenie systemu rejestracji i1 przeprowadzania analiz dotyczacych
zdarzen niepozadanych wystepujacych w zakladzie.

Nadzorowanie realizacji obowigzujacych standardéw i procedur.

3. W celu skutecznego wykonywania dzialalno$ci statutowej Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
JakoS$cig wspotpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi WSS.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
Kopiowanie catosci lub cze$ci dokumentu oraz wykorzystywanie niezgodne z przeznaczeniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.
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PELNOMOCNIK DS. PRAW PACJENTA (DO)

§6

1. Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta realizuje swoje zadania w oparciu o Ustawe o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta nalezy:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

czynne monitorowanie przestrzegania praw pacjenta w Szpitalu,

prowadzenie dziatan majgcych na celu upowszechnienie Karty Praw Pacjenta,

rozwigzywanie biezacych problemow, zgtaszanych przez pacjentdw oraz ich rodziny,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza skarg, wnioskow, pochwat zgtaszanych przez
pacjentow,

wspotpraca z Radg Spoteczng Szpitala w zakresie dotyczacym: skarg 1 wnioskow zgtaszanych
przez pacjentow, realizacji praw pacjenta, poziomu satysfakcji pacjenta z ustug §wiadczonych
przez Szpital.

3. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta
wspotpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi WSS.

STANOWISKO DS. BHP (DH)

§7

1. Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ZOZ.
2. Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP nalezy:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy oraz
0soby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i1 zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji  dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgscl, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskdw dotyczacych ~wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
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2.9. udzial w opracowywaniu zakltadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych

3.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu  okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskOw wynikajgcych z badania przyczyn i1 okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

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

wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uquhwych wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspoltdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow,

wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

2.19.1. podejmowaniu przez nie dziatah majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

2.19.2. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. BHP jest uprawniona do:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

przeprowadzanla kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

wystepowania do osob kierujagcych pracownikami z zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sie
w dzialalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikoéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,
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3.5. niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,

3.6. niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

3.7. niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wilasnego albo
innych osob,

3.8. wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czgSci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych osob.

Wykonywanie innych czynnos$ci merytorycznych wchodzacych w zakres czynnosci Gltownego
Specjalisty ds. bhp

Szczegotowe zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP okresla zakres czynno$ci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej osoba zatrudniona na stanowisku
ds. BHP wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (DI ) @™an2)

§8
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

3.1informowanie ~administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia  oraz 1nnych przepisow  Unii  lub  panstw  czlonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3.2 monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty;

3.3 udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

3.4 wspolpraca z organem nadzorczym;

3.5 pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

4. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka zw1qzaneg0

Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania”.

INSPEKTOR OCHRONY RADIOLOGICZNEJ (DR)

§9

Inspektor Ochrony Radiologicznej realizuje swoje zadania zgodnie z Ustawa Prawo Atomowe.
Do podstawowych zadan Inspektor Ochrony Radiologicznej nalezy:

1. Sprawdzanie i potwierdzanie kwalifikacji niezbednych do wykonywania przez pracownikdéw prac

przy stosowaniu promieniowania jonizujacego.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
Kopiowanie catosci lub cze$ci dokumentu oraz wykorzystywanie niezgodne z przeznaczeniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.
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10.

11.
12.

13.

14.

Dopuszczanie do prac w promieniowaniu jonizujacym tylko osob posiadajacych orzeczenia
lekarskie wydane przez organy do tego uprawnione.

Prowadzenie ewidencji osob narazonych oraz wysylanie regularnie kasetek dozymetrycznych do
Pracowni Pomiaréw Dawek Indywidualnych w Instytucie Medycyny Pracy Lodzi.

Natychmiastowe powiadomienie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w Kielcach o zaistniatych
zmianach technicznych, wprowadzeniu do uzytku nowych aparatéw RTG mogacych wplyna¢ na
stan ochrony radiologicznej.

Natychmiastowe zgloszenie na pisSmie do kierownictwa swojej jednostki uszkodzen mogacych
wptywac ujemnie na stan ochrony przed promieniowaniem w postaci: uszkodzenia oston statych,
fartuchow ochronnych, rekawic, sygnalizacji oraz innych technicznych.

Dopilnowanie, aby zdjgcia RTG byly  wykonywane po uprzednim ograniczeniu wigzanki
promieniowania, uzyciu oston na gonady, ostony dolnej czgsci pacjenta w czasie wykonywania
zdje¢ klatki piersiowej, oston ciata pacjenta fartuchem zapigtym wysoko pod szyj¢ przed
wykonaniem zdjgcia zgbowego. Przewazajacy procent zdje¢ powinien mie¢ widoczny margines,
bedacy dowodem ograniczenia wigzki promieniowania.

Dopilnowanie, aby uzywane materiaty fotograficzne posiadaty taka date waznosci, aby ich uzycie
nie stwarzalo koniecznosci zwigkszenia czasu ekspozycji zdjeciowe;.

Gromadzenie skierowan na badania RTG — wypisywanych przez lekarzy nie znajacych zasad
ochrony radiologicznej i przedstawienie ich do wgladu Konsultantowi wojewddzkiemu w zakresie
radiologii.

Nadzor nad przestrzeganiem przez personel wytycznych w sprawie badan RTG u dzieci
i mlodziezy opracowanych przez Specjaliste Krajowego w zakresie Radiologii.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w postaci:

10.1. orzeczen lekarskich wydanych przez Wojewodzka Przychodni¢ Przemystowa dla osob
narazonych na promieniowanie jonizujace,

10.2.protokotéw pomiaru dozymetrycznych zawierajacych adnotacje personelu narazonego,
o fakcie zapoznania si¢ z rozkladem mocy dawki w otoczeniu lamp RTG oraz zakresu
czynnosci Inspektora Ochrony Radiologiczne;,

10.3. wykazu os6b narazonych z podaniem lat pracy w narazeniu,
10.4. instrukcji obshugi uzywanych aparatéw i zestawow rentgenowskich.
Kontrolowanie przestrzegania termindw badan RTG w warunkach otwartej opieki zdrowotnej.

Dopilnowanie aby wszedzie gdzie jest mozliwe, stosowano do zdjg¢ RTG technike
,» twardych” promieni, aby nie wykonywano réwnoczesnie kilki zdje¢ okolic ciafa lub zdjgc
rozlegtych obszarow ciafa jak np. zdjgcia catego koséca . W czasie badania gdy gonady nie sg
bezposrednio napromieniowane, il0$¢ promieniowania rozproszonego ( glownle w ciele paCJenta)
wzrasta ze wzrostem napigcia. W tych przypadkach technika ,twardych” promieni moze
spowodowac¢ wzrost dawki w gonadach ( szczeg6lnie jajnikach).

Dopilnowanie, aby aparaty rentgenowskie oraz ich wyposazenie odkazano na biezgco za pomoca
przydzielonych $rodkow do dezynfekc;ji.

Inspektor nie dopuszcza do samowolnej zmiany ustawiania stojakow zdjeciowych oraz innego
kierownika wigzki pierwotnej niz wynikajacej z pomiaréw dozymetrycznych.

KAPELAN SZPITALNY (DW)

§10

Kapelan pelnieni obowiazki duszpasterskie w Szpitalu zgodnie z przepisami prawa ko$cielnego oraz
wytycznymi uzgodnionymi z Dyrektorem ZOZ, w oparciu o art. 31 Ustawy z 17.05.1998 r. o stosunku
Panstwa i Ko$ciota Katolickiego w Polsce.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
Kopiowanie catosci lub cze$ci dokumentu oraz wykorzystywanie niezgodne z przeznaczeniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.
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PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (DP)

§11

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zwany dalej Pelnomocnikiem ochrony podlega

bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Pelnomocnika ochrony nalezy:

2.1 zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

2.2 zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

2.3 zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie
ryzyka,

2.4 kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw 1 obiegu dokumentow,

2.5 opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzeni a stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

2.6 prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2.7 prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

2.8 prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajag uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmowiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

2.9 przekazywanie ABW do ewidencji, o ktorych mowa w art.73 ust.1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy, 0osob uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oso6b, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu okreslonego w art. 15 ust 1 pkt 8 ustawy.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wraz ze Stanowiskiem ds. obronnych i obrony

cywilnej w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowia Pion Ochrony.

Dyrektor moze powierzy¢ Pelnomocnikowi ochrony powierzy¢ wykonywanie innych zadan, jezeli

ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

STANOWISKO DS. OBRONNYCH | OBRONY CYWILNEJ (DC)

§ 12

1. Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej w zakresie realizacji zadan obronnych podlega

bezposrednio Dyrektorowi, a w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych podlega Pelnomocnikowi ochrony.

Inspektor ds. obronnych 1 obrony cywilnej wykonuje zadania wynikajace z obowiazujacych
przepisdw w sprawie powszechnego obowigzku obrony i ochrony informacji niejawnych.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
Kopiowanie catosci lub cze$ci dokumentu oraz wykorzystywanie niezgodne z przeznaczeniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.
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Zadania:

1.

Znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych oraz biezace wprowadzenie ich w zycie w WSS im. §w. Rafata w Czerwonej Gorze na
podstawie wytycznych instytucji nadrzednych, wspoétdziatajgcych oraz polecen i ustalen
Dyrektora.

W zakresie spraw obronnych:

1.

Wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualno$ci
dokumentacji planistycznej przewidzianej na okres zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny tj:

1.1. planu przygotowan Szpitala na potrzeby obronne oraz uzgadnianie go z Biurem Spraw
Obronnych 1 Ochrony Informacji Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego,

1.2. dokumentac;ji statego dyzuru

1.3. dokumentacji planowania operacyjnego.

Wspotpraca z Sekcja ds. Osobowych w zakresie typowania pracownikow  przewidzianych
do reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny.

Organizowanie szkolenia obronnego dla kadry i personelu medycznego biorgcych udziat
w opracowywaniu planu przygotowan obronnych szpitala oraz uczestniczenie w szkoleniu
obronnym organizowanym przez organy nadrzg¢dne.

Organizowanie szkolen obsad statego dyzuru w Szpitalu.

Zapewnienie wlasciwego opracowywania, ewidencjonowania, przechowywania, obiegu
I archiwizacji dokumentacji o charakterze planistyczno — obronnym.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw obronnych i wykonywanie innych prac w tym
zakresie.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.
2.
3.

4.
S.

bezposredni nadzor nad obiegiem materialow;

udostgpnianie materiatow osobom do tego uprawnionym;

wydawanie materiatdw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki do
ich przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materialow;

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania 1 rejestrowania materiatow w kancelarii oraz w
Szpitalu.

W zakresie obrony cywilnej (OC):

1.

Przygotowanie dokumentacji prowadzenia szkolenia oraz nadzér nad dziataniami podejmowanymi
w Szpitalu w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej.

Przygotowanie dokumentacji, prowadzenie szkolenia i1 organizacja przedsigwzie¢ w celu
sprawnego dziatania systemu powszechnego ostrzegania ludnosci.

Prowadzenie ewidencji i nadzor nad przechowywaniem sprzg¢tu Obrony Cywilne;.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw Obrony Cywilnej , wykonywanie innych prac
w tym zakresie.

Nadzor nad konserwacjg sprzgtu obrony cywilnej, ktory znajduje si¢ na stanie jednostki.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
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STANOWISKO DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ (DB)

§13

1. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

2.1. Nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw o bezpieczenstwie przeciwpozarowym
w jednostkach organizacyjnych wchodzacych w sklad Wojewodzkiego Szpitala
Specjalistycznego im. §w. Rafata w Czerwonej Gorze.

2.2. Udzial w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke
nadrzedna.

2.3. Wspotpraca z wilasciwg terenowo Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego, zajmowanych przez jednostke pomieszczen.

2.4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych
przez jednostkg pomieszczen.

2.5. Nadzorowanie realizacji uchwat 1 wnioskow zglaszanych przez komendy strazy pozarnych
i innych wlasciwych organdw w sprawach poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej oraz
nadzorowanie wykonania zarzadzen pokontrolnych komendy strazy pozarnych.

2.6. Udzielanie informacji raz na trzy miesigce Dyrektorowi WSS o stanie spraw w zakresie
ochrony przeciwpozarowej, szczegdlnie o wynikach kontroli, podstawowych trudno$ciach
w dziatalno$ci i1 potrzebach przeciwpozarowego zabezpieczenia.

2.7. Przeprowadzanie kontroli w jednostce pod wzgledem organizacji ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwpozarowego zabezpieczenia.

2.8. Opracowywanie i1 aktualizowanie planéw ochrony i1 sposobu przeprowadzania ewakuacji
na wypadek powstania pozaru.

2.9. Opracowywanie rocznego planu pracy — kontroli podlegtych placoéwek w zakresie stanu
przeciwpozarowego zabezpieczenia i czuwanie nad jego realizacja.

2.10. Nadzér nad konserwacja 1 rozmieszczeniem sprzetu przeciwpozarowego 1 sygnatow
alarmowych.

2.11. Prowadzenie akcji propagandowo-ostrzegawczej i szkolenie pracownikow.
2.12. Wnioskowanie w sprawach:

2.12.1. zabezpieczenia odpowiednich srodkow finansowych na potrzeby zwiazane z ochrong
przeciwpozarowa,

2.12.2. kierowania pracownikow na szkolenie przeciwpozarowe,

2.12.3. nagradzania pracownikow, ktorzy w istotny sposob przyczynili si¢ poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2.12.4. karania pracownikOw nie przestrzegajacych przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej,

Wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi WSS w  zakresie ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci z Sekcja Techniczno - Gospodarczg.

Udziat we wszystkich pracach zwigzanych z poprawa bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w WSS.

Szczegdtowe zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej okresla
zakres czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej osoba zatrudniona na stanowisku
ds. ochrony przeciwpozarowej wspolpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi WSS.

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
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SEKCJA INFORMATYKI (DK)
§14
1. Sekcjg Informatyki kieruje Koordynator Sekcji lub osoba wskazana przez Dyrektora, ktora:
1.1.stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi,
1.2.odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Sekcji Informatyki,
1.3.w czasie nieobecnosci jest zastepowana przez wskazanego przez siebie pracownika.

2. Pracownicy Sekcji Informatyki shluzbowo podlegaja bezposrednio Koordynatorowi Sekcji
Informatyki lub osobie wskazanej przez Dyrektora.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Informatyki nalezy:

3.1. administrowanie siecia komputerowa w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym im. $w.
Rafata w Czerwonej Gorze oraz w Wojewddzkiej Przychodni Specjalistycznej Szpitala w
Czerwonej Gorze, ul. Jagiellonska 72, Kielce,

3.2.zapewnienie dostepnosci Internetu na wybranych stanowiskach komputerowych,
3.3.utrzymanie i biezgca aktualizacja strony internetowej WSS,

3.4.usuwanie usterek technicznych i eksploatacyjnych sprzetu komputerowego,

3.5.montaz nowego 1 obstuga istniejacego sprz¢tu komputerowego w WSS,

3.6.nadz6r nad wdrazaniem nowego oprogramowania i eksploatacja programow,
3.7.aktualizacja dziatajacego oprogramowania,

3.8.nadz6r nad prawidtowa, zgodna z przeznaczeniem, eksploatacja sprzetu komputerowego,
3.9.udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie uzywanych programéow,

3.10. prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

3.11. sporzadzanie wymaganej dokumentacji wewnetrznej: zestawien, wnioskow, analiz,

3.12. podpisywanie faktur w zakresie zgodno$ci merytorycznej, cenowej 1 ilosciowej dotyczacych
zakupow sprzetu 1 osprzetu komputerowego,

3.13. utrzymywanie  kontaktow z  firmami komputerowymi  dostarczajagcymi  sprzet
| oprogramowanie,

3.14. udziat w opracowywaniu przetargéw na sprzet komputerowy i oprogramowanie w ramach
zamoOwien publicznych,

3.15. udziat w przeprowadzanych inwentaryzacjach sprze¢tu komputerowego
I sieciowego,

3.16 wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych.

4. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow Sekcji Informatyki zostaly okreslone w
ich indywidualnych zakresach czynno$ci.

5. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekcja Informatyki wspotpracuje z
innymi komorkami organizacyjnymi WSS.

DZIAL. EKSPLOATACYJNO - INWESTYCYJNY (DT)
§15
1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Eksploatacyjno — Inwestycyjnego, ktory stuzbowo podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dziat realizuje zadania w Wojewddzkim Szpitalu Specjalistycznym im. §w. Rafata w
Czerwonej Gorze oraz w Wojewodzkiej Przychodni Specjalistycznej Szpitala w Czerwone;j
Gorze, Kielce ul. Jagiellonska 72.

3. W skiad Dzialu wchodza:
3.1.Sekcja Obstugi Technicznej
3.2.Sekcja Gospodarcza

Dokument jest wtasnoscig Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego im. $w. Rafata w Czerwonej Gorze.
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4. W celu skutecznego wykonywania dziatalno$ci statutowej Dzial Eksploatacyjno —

8.

Inwestycyjny wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi WSS w Czerwonej Gorze i
WPS w Kielcach.

Do podstawowych obowigzkow Kierownika Dzialu Eksploatacyjno - Inwestycyjnego nalezy
organizacja pracy i nadzor nad realizacjg zadan przewidzianych dla dziatu.

Szczegdtowe obowigzki, odpowiedzialnos$¢ 1 uprawnienia Kierownika Dziatu Eksploatacyjno -
Inwestycyjnego Koordynatora zostaly okreslone w zakresie czynno$ci pracownika.

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:
7.1. Zapewnienie catlodobowej obstugi technicznej Szpitala,

7.2.Opracowywanie kosztorysow i innych dokumentéw niezbednych do planowanych prac
remontowych i inwestycyjnych,

7.3. Przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych wurzadzen, infrastruktury
budowlanej i instalacyjnej,

7.4.Opracowywanie i  wdrazanie programéw  likwidacji uchybien budowlanych
i instalacyjnych oraz optymalizacji wykorzystania zasobow infrastrukturalnych i
materialowych Szpitala,

7.5. Organizowanie i przeprowadzanie remontow i robot inwestycyjnych,

7.6. Przygotowywanie dokumentacji do planowanych postepowan przetargowych, kontraktow
wstepnych 1 powykonawczych na roboty budowlane oraz sprawowanie nadzoru
inwestycyjnego w tym zakresie,

7.7.Zapewnienie stalego oraz awaryjnego zabezpieczenia zakladu w energi¢ elektryczna,
cieplna, wodg, gazy medyczne,

7.8. Utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury budowlanej i instalacyjnej Szpitala,

7.9.Utrzymywanie w nalezytym stanie parku maszynowego 1 prawidlowa eksploatacja
urzadzen technicznych.

7.10.Nadzor merytoryczny nad realizacja umow zawartych z firmami zewngtrznymi w
zakresie zwigzanym z dzialalno$cig Dziatu.

7.11. Opracowanie i okresowa aktualizacja zasad racjonalnej gospodarki w zakresie zuzycia
paliw energii elektrycznej, energii cieplnej,

7.12.Opracowanie i okresowa aktualizacja procedur zwigzanych z realizowanymi w Dziale
procesami,

7.13. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania uje¢ wody 1 podczyszczalni Sciekow.
7.14. Organizowanie i prowadzenie depozytu kluczy.

7.15. Wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi 1 prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci w
zakresie realizowanych zadan.

7.16. Realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Zadania Dzialu Eksploatacyjno — Inwestycyjnego sa realizowane przez pracowmkow dziatu
oraz pracownikow komorek organizacyjnych znajdujacych si¢ w strukturze dziatu.”

SEKCJA OBSLUGI TECHNICZNEJ (TT)

1.

2.

3.

§ 16

Sekcja Obstugi Technicznej kieruje Koordynator Sekcji Obstugi Technicznej, ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Eksploatacyjno - Inwestycyjnego,
1.2. odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Sekcji Obstugi Technicznej,

1.3. zastepuje Kierownika Dziatlu Eksploatacyjno - Inwestycyjnego w czasie jego
nieobecnosci.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Obslugi Technicznej zostaty
okreslone w zakresie czynnosci Koordynatora.

Podstawowe zadania Sekcji Obstugi Techniczne;j:
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3.1. Sprawowanie catodobowej obstugi technicznej Szpitala,

3.2. Obstuga techniczna, konserwacja i naprawy w zakresie instalacji i urzadzen:
3.2.1. wentylacji mechanicznej i klimatyzaciji,
3.2.2. elektrycznych,
3.2.3. wodno — kanalizacyjnych,
3.2.4. centralnego ogrzewania,
3.2.5. pary i ciepta technologicznego,
3.2.6. sygnalizacji alarmowych,
3.2.7. punktéw poboru i rozprezalni gazoéw medycznych, prozni,

3.3. Przeprowadzanie prac konserwacyjnych, napraw i remontdw w zakresie budowlano —
instalacyjnym,

3.4. Utrzymanie infrastruktury budowlanej w nalezytym stanie technicznym,

3.5. Zapewnienie nieprzerwanych dostaw: wody, energii elektrycznej i1 cieplnej, gazoéw
medycznych,

3.6. Zapewnienie sprawnego dzialania infrastruktury instalacyjnej,

3.7. Utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym wszystkich urzadzen i
pomieszczen technicznych,

3.8. Prowadzenie ewidencji urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie okresowych analiz w
zakresie ich eksploatacji,

3.9. Udzial w opracowywaniu dokumentacji do postepowan przetargowych w zakresie robot
budowlanych i instalacyjnych,

3.10. Bezposredni merytoryczny nadzoér nad realizacja umoéw zawartych z firmami
zewne;trznyrm w zakresie: dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, oleju opatowego,
gazé6w technicznych, obslugi kotlowni, ochrony obiektow i mienia Szpitala, robot
budowlanych,

3.11. Transport gazow medycznych do komorek organizacyjnych,

3.12. Przyjmowanie, rejestrowanie 1 usuwanie awarii zglaszanych przez komorki
organizacyjne,

3.13. Realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp 1 p/poz,

3.14. Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cig Sekcji zlecanych
przez przetozonych.

4. Szczegotowe obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikow Sekcji Obshugi
Technicznej zostaly okreslone w ich indywidualnych zakresach czynno$ci.”

SEKCJA GOSPODARCZA (TG)
§ 17
1. Sekcja Gospodarcza kieruje Koordynator Sekcji Gospodarczej, ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Eksploatacyjno - Inwestycyjnego,
1.2. odpowiada za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Gospodarczej,

1.3. zastepuje Kierownika Dziatu Eksploatacyjno - Inwestycyjnego w czasie jego nieobecnosci
1 nieobecnosci Koordynatora Sekcji Obstugi Techniczne;.

2. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia Koordynatora Sekcji Gospodarczej zostaty
okreslone w zakresie czynnosci Koordynatora.

3. Podstawowe zadania Sekcji Gospodarczej:

3.1. Zapewnienie prawidlowego postgpowania z odpadami medycznymi i komunalnymi oraz
merytoryczny nadzér nad prowadzong gospodarka odpadami,

3.2. Prowadzenie punktu ksero,
3.3. Rozliczanie transportu sanitarnego realizowanego przez firm¢ zewnetrzng i prowadzenie
okresowych analiz w tym zakresie,
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3.4. Prowadzenie depozytu odziezy pacjentow,

3.5. Prowadzenie punktu rotacji i ekspedycji bielizny,

3.6. Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej 1 rozliczanie rozmow,
3.7. Prowadzenie depozytu kluczy,

3.8. Prowadzenie ewidencji wyposazenia biurowego w pomieszczeniach ogdlnodostepnych i
ciggach komunikacyjnych,

3.9. Przeprowadzanie kasacji i likwidacji sktadnikéw majatkowych Szpitala,

3.10. Prowadzenie rejestru uzywanych w Szpitalu, zamawianie oraz likwidacja (kasacja)
nieaktualnych lub zniszczonych pieczatek,

3.11. Przygotowywanie dokumentacji do postgpowan przetargowych na uslugi i dostawy
merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig Sekcji,

3.12. Bezposredni merytoryczny nadzor nad umowami zawartymi z firmami zewng¢trznymi w
zakresie:
3.12.1. wywozu i utylizacji odpadow,
3.12.2. transportu sanitarnego,
3.12.3. prania bielizny,
3.12.4. sprzatania strefy szarej Szpitala,
3.12.5. ustug telekomunikacyjnych,
3.12.6. dostaw wyposazenia biurowego.

3.13. Utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym pomieszczen uzytkowanych
przez Sekcje,

3.14. Realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp 1 p/poz,

3.15. Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z dziatalno$cig Sekcji zlecanych
przez przetozonych.

3.16. Bezposredni nadzor i realizacja zadan dotyczacych gospodarki wodno — $ciekowe;.

4. Szczegotowe obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow Sekcji Gospodarczej
zostaty okreslone w ich indywidualnych zakresach czynno$ci.”

PELNOMOCNIK DS. INWESTYCJI (DN)
§18

Pelnomocnik ds. Inwestycji podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
1. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Inwestycji nalezy:
1.1. Wspotpraca z biurem projektow do opracowania dokumentacji projektowe;j
1 kosztorysowej poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

1.2. Sprawdzanie i opiniowanie otrzymanej z biura projektéw dokumentacji projektowej
I kosztorysowej w zakresie budowlanym poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

1.3. Bezposredni nadzér nad wykonywanymi robotami budowlanymi wykonywanymi na
terenie szpitala

1.4. Potwierdzanie wykonywanych robdt budowlanych w Dzienniku Budowy.
1.5. Dbanie o terminowe i jakosciowe wykonywanie robodt przez wykonawce.
1.6. Koordynowanie nadzoru nad branzami instalacyjnymi.

1.7. Systematyczne informowanie przetozonego o stanie realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych, w szczegdlno$ci dotyczacych zagrozen w terminie ich realizacji
i rozliczenia.

1.8. Dokonywanie odbiorow czesciowych i koncowych poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

1.9. Pelnienie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi robotami w zakresie posiadanych
uprawnien.”
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PION PODLEGAJACY GLOWNEMU KSIEGOWEMU

SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA (FF)
§19

1. Sekcjg Finansowo — Ksiegowa kieruje Koordynator Sekcji Finansowo — Ksiegowej, ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu,
1.2. odpowiada za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Finansowo — Ksiegowej,

1.3. zastgpuje Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, realizujac zadania Gtownego
Ksiggowego w ramach udzielonych pelnomocnictw,

1.4. w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie pracownika.

2. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Finansowo - Ksiegowej zostaty
okreslone w zakresie czynno$ci Koordynatora.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezy:
3.1. prowadzenie rachunkowo$ci WSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3.2. biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej w sposob zapewniajacy
terminowe i prawidtowe:
3.2.1. przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
3.2.2. rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie WSS,
3.2.3. dokonywanie rozliczen finansowych.
3.3. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych,
3.4. zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych,

3.5. nadzér nad Zaktadowym Planem Kont, w tym:
3.5.1.nadzor nad wykazem kont Ksiegi Gtowne;,
3.5.2.przyj¢ci§3 zasad ksiggowania operacji gospodarczych oraz wycena aktywow
1 pasywow,
3.5.3.ustalanie zasad prowadzenia ksiagg pomocniczych i ich powigzania z kontami Ksiegi
Gltowne;,
3.5.4.uzgadnianie stanu zobowigzan.

3.6. prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej w zakresie rozliczen
finansowych.

3.7. segregowanie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

3.8. ksiggowanie dokumentow,

3.9. systematyczna analiza sald prowadzonych kont,

3.10. prowadzenie ewidencji kosztoéw wg miejsc ich powstania,
3.11. prowadzenie ewidencji faktur przychodzacych od dostawcow,

3.12. sprawdzanie wystawionych faktur przez dostawcéw pod wzgledem formalnym
I rachunkowym,

3.13. przedstawienie faktur do zatwierdzenia do zaptaty przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora,
3.14. prowadzenie ewidencji pism wychodzacych i przychodzacych z Dziatu,

3.15. przeprowadzanie i rozliczanie planowych i biezacych inwentaryzacji,

3.16. wycena kasacji,

3.17. ewidencja i wycena drukow Mm,

3.18. numerowanie $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych oddziatach,

3.19. wystawianie drukow OT,
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3.20. uzgadnianie ksigzek oddziatowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi,

3.21. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

3.22. przygotowywanie protokotow darow,

3.23. prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sprzgtu i wyposazenia znajdujacego si¢ na
stanie WSS,

3.24. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

W celu skutecznego wykonywania dzialalno$ci statutowej Sekcja Finansowo — Ksiggowa
wspotpracuje z innymi komodrkami organizacyjnymi WSS.

KASA (FK)

§20
Nadzor nad funkcjonowaniem kasy sprawuje Koordynator Sekcji Finansowo - Ksiggowej, ktoremu
bezposrednio podlega kasjer.

Tryb zastgpowania kasjera oraz zasady prowadzenia kasy zostaly okreslone w wewnetrznym akcie
normatywnym nr 1-04/KP-19 ,,Instrukcja kasowa”

Zadania kasy realizowane przez kasjera:
3.1. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i przedmiotéw warto§ciowych,

3.2. Dokonywanie operacji gotdowkowych - wptat i wyplat na podstawie prawidiowo
wypehionych, sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow,

3.3. Przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie depozytow,
3.4. Dokumentowanie wszystkich dokonywanych w kasie operacji,

3.5. Niezwtoczne zawiadomienie dyrektora i gtéwnego ksiegowego o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wiamaniach do kasy,

3.6. Odprowadzanie powstalych nadwyzek gotdowkowych do banku.

Obowiagzki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownika Kasy zostaly okreslone w jego
indywidualnym zakresie czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Kasa wspotpracuje z innymi komoérkami
organizacyjnymi WSS,

SEKCJA PLAC (FP)

§21

1. Pracownicy Sekcji Plac shuzbowo podlegaja bezposrednio Gltownemu Ksiggowemu, ktory

odpowiada za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji.

Do podstawowych zadan Sekcji Ptac nalezy:

2.1. opracowywanie i realizacja planu funduszu ptac Szpitala,

2.2. ewidencja i naliczanie funduszu wynagrodzen,

2.3. sporzadzanie listy ptac na podstawie dokumentaciji,

2.4. naliczanie sktadnikéw wynagrodzenia wedtug aktualnie obowigzujacych przepiséw,
2.5. prowadzenie ewidencji wynagrodzen, wszelkiego rodzaju wyplat i zasitkow z ZUS,

2.6. ustalanie 1 naliczanie podatku od wynagrodzen oraz pobieranie przedplat i roczne
rozliczanie podatku,

2.7. realizacja potracen komorniczych 1 innych wzgledem pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2.8. wydawanie zaswiadczen o zarobkach, obliczanie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,
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2.9. wspotudzial w planowaniu i rozliczaniu funduszu plac,

2.10. sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych funduszu ptac.

3. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikoOw Sekcji Plac zostaty okreslone w ich
indywidualnych zakresach czynnosci.

4. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekcja Plac wspotpracuje z innymi
komoérkami organizacyjnymi WSS.

STANOWISKO ds. APARATURY MEDYCZNEJ (FA)

§ 22

1. Stanowisko ds. aparatury medycznej podlega bezposrednio Gloéwnemu Ksiggowemu.

2. Do podstawowych zadan realizowanych przez komorke organizacyjng nalezy:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i aparatury medycznej uzytkowanej w Szpitalu,

Przygotowywanie 1 przekazywanie do komorek medycznych uzytkujacych urzadzenia
medyczne paszportow technicznych tych urzadzen,

Prowadzenie dokumentacji techniczno—ruchowej kazdego urzadzenia medycznego,

Bezposredni nadzér nad prowadzonymi przegladami technicznymi i konserwacjami
aparatury,

Bezposredni nadzér merytoryczny nad umowami zawartymi z firmami zewng¢trznymi
w zakresie: dostaw, dzierzaw, serwisOw, napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu
medycznego,

Prowadzenie analiz w zakresie eksploatacji aparatury medycznej,
Udziat w opracowywaniu dokumentacji do planowanych postgpowan przetargowych,

Opiniowanie wniosk6w o zakup sprzetu medycznego sktadanych przez komorki
organizacyjne,

Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych, kasacyjnych 1 przetargowych w zakresie
dotyczacym sprze¢tu medycznego,

2.10. Przyjmowanie, rejestrowanie i zgtaszanie firmie zewnetrznej awarii aparatury medycznej,

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp 1 p/poz,

Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z dziatalnos$cia komorki zlecanych
przez przelozonych.

Wykonywanie napraw sprzetu medycznego stosowanie do posiadanych umiejetnosci
i kwalifikacji.

Przeprowadzanie przegladow technicznych aparatury medycznej zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Przygotowywanie zapytan ofertowych oraz zamowien dotyczacych napraw i1 przegladow
okresowych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskdw na dofinansowanie zakupu aparatury
medycznej ze srodkoOw Ministerstwa Zdrowia.

Przeprowadzanie odbioréw aparatury medycznej zakupionej w  postgpowaniach
przetargowych.

Szczegotowe obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. aparatury medycznej zostaty okre§lone w indywidualnym zakresie czynnosci.”
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PION PODLEGAJACY ZASTEPCY DYREKTORA
DS. ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJINYCH

SEKCJA PLANOWANIA | ORGANIZACJI (AO)

§23

1. Sekcja Planowania i Organizacji kieruje Koordynator Sekcji lub osoba wskazana przez Zastepce

Dyrektora ds. Administracyjno - Organizacyjnych ktora:

1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Organizacyjnych,
1.2. odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Planowania i Organizacji,

1.3. w czasie nieobecnosci jest zastepowana przez wskazanego przez siebie pracownika.
Pracownicy Sekcji Planowania i Organizacji stuzbowo podlegaja bezposrednio Koordynatorowi
Sekcji Planowania i Organizacji lub osobie wskazanej przez Zastepce Dyrektora ds.
Administracyjno - Organizacyjnych.

Do podstawowych zadan Sekcji Planowania 1 Organizacji nalezy:

3.1. Udzial w opracowywaniu i podawanie do wiadomosci zainteresowanych cennika $wiadczen
udzielanych przez Szpital.

3.2. Przygotowywanie ofert konkursowych na zawieranie umow o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych dla odbiorcow innych niz Narodowy Fundusz Zdrowia.

3.3. Pozyskiwanie zewnetrznych odbiorcéw swiadczen udzielanych przez Szpital.

3.4. Sporzadzanie projektow umow z dostawcami i wykonawcami, umow na badania oraz innych
umow.

3.5. Nadzoér nad realizacjg umow na badania kliniczne.

3.6. Prowadzenie rejestru zawieranych umow.

3.7. Sprawdzanie i podpisywanie faktur/rachunkow w zakresie zgodno$ci z zawartymi umowami.

3.8. Przygotowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

3.9. Sporzadzanie projektow pism wewnetrznych i zewngtrznych.

3.10. Kompleksowa obstuga posiedzen Rady Spoteczne;.

3.11. Przygotowywanie wnioskéw o zmiany w KRS oraz w rejestrze podmiotow leczniczych
wojewody.

3.12. Ewidencjonowanie i przygotowywanie pelnomocnictw.

3.13. Przeprowadzanie analiz finansowych i innych zleconych przez Dyrektora.

3.14. Opracowywanie okresowych raportéw z przeprowadzanych analiz.

3.15. Prowadzenie kroniki WSS.

3.16. Realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikow Sekcji Planowania 1 Organizacji zostaty

okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dzialalno$ci statutowej Sekcja Planowania i Organizacji
wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi WSS.

SEKCJA ds. OSOBOWYCH (AK)

§ 24

1. Sekcjg ds. Osobowych kieruje Koordynator Sekcji lub osoba wskazana przez Zastepcg Dyrektora

ds. Administracyjno - Organizacyjnych ktora:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Organizacyjnych,
1.2. odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji ds. Osobowych,

1.3. w czasie nieobecnosci jest zastgpowany przez wskazanego przez siebie pracownika.
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2. Pracownicy Sekcji ds. Osobowych stuzbowo podlegaja bezposrednio Koordynatorowi Sekcji

ds.

Osobowych lub osobie wskazanej przez Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno -

Organizacyjnych.

3. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Osobowych nalezy:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.
3.14.
3.15.

3.16.
3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

zaktadanie i1 prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie kompletnej dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
umow o prace,

przygotowywanie projektow umow w tym umow cywilno — prawnych,

przygotowywanie, ewidencjonowanie 1 potwierdzanie zgodno$ci odbytych delegacji
stuzbowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji absencji pracownikow,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych z realizowanym
przez Sekcje procesem zarzadzania zasobami ludzkimi,

sprawdzanie zgodnosci opracowywanych przez komorki organizacyjne harmonogramow
pracy z zawartymi umowami i obowigzujagcymi przepisami prawnymi.

sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci z zawartymi umowami rachunkow przedstawianych
do zaptaty,

organizacja i przeprowadzanie systematycznych ocen pracownikow,

opracowywanie projektow regulaminow: pracy, wynagradzania oraz zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne,

kontrolowanie terminow badan lekarskich i kierowanie pracownikow na badania
profilaktyczne,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego Sekcji,

przygotowywanie i wydawanie identyfikatorow pracownikom,

przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy,

opracowywanie, na zlecenie przetozonych, analiz dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

biezace informowanie kierownikdw komorek organizacyjnych o zmianach nastepujacych w
prawie pracy,

prowadzenie statystyki publicznej oraz sprawozdawczo$ci wymagane] przez organy
zewngetrzne,

prowadzenia spraw zwigzanych z ksztalceniem zawodowym pracownikow, odbywaniem
stazy specjalizacyjnych 1 podyplomowych oraz praktyk zawodowych odbywanych na
podstawie umow,

wspolpraca z organami administracji panstwowej w zakresie 1 na zasadach uregulowanych
przepisami nadrz¢dnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow Szpitala od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny,
wspotpraca w tym zakresie z Inspektorem ds. obronnych 1 obrony cywilne;.

4. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikéw Sekcji ds. Osobowych zostaly
okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

5. W celu skutecznego wykonywania dziatalnos$ci statutowej Sekcja ds. Osobowych wspodlpracuje
z innymi komorkami organizacyjnymi WSS.
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SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (AZ)

§ 25

1. Sekcjg Zamoéwien Publicznych kieruje Koordynator Sekcji lub osoba wskazana przez Zastgpce
Dyrektora ds. Administracyjno - Organizacyjnych, ktora:

1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno — Organizacyjnych,

1.2. odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Zamoéwien Publicznych,

1.3. w czasie nieobecnosci jest zastepowana przez wskazanego przez siebie pracownika.

2. Pracownicy Sekcji Zamoéwien Publicznych stuzbowo podlegaja bezposrednio Koordynatorowi
Sekcji Zamowien Publicznych lub osobie wskazanej przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno
- Organizacyjnych.

3. Sekcja Zamowien Publicznych realizuje swoje zadania zgodnie z Ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy:
4.1.przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamoOwien

publicznych stosownie do warto$ci zamdwienia,

4.2. sporzadzanie planow postepowan przetargowych,

4.3. przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w porozumieniu z wlasciwymi co do zakresu zamoOwienia
pracownikami,

4.4.przesylanie do Urzedu OﬁCJalnych Pubhkacp Wspolnot Europejsklch i Prezesa Zamowien
Publicznych ogloszen o zamoéwieniu, udzieleniu zamowienia i ogloszen o planowanych
zamowieniach publicznych,

4.5. informowanie Dyrektora oraz uprawnione instytucje zewnetrzne o aktualnie prowadzonych
postepowaniach przetargowych,

4.6. oglaszanie wynikdéw zakonczonych postgpowan przetargowych,

4.7.realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora wnioskow w sprawie zakupow,

4.8. informowanie wnioskodawcow o trybie realizacji ztozonych wnioskow,

4.9. przeprowadzanie procedur przetargu nieograniczonego ustnego na wydzierzawianie mienia

bedacego w posiadaniu WSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami nadrzednymi,

4.10. przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, o wartosci mniejszej niz

wskazana w art. 4, pkt. 8 ustawy,

4.11.udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez oferentow do wzoru umowy oraz

sporzadzanie koncowej umowy,

4.12. przyjmowanie, rejestrowanie, okreslanie warto$ci zamowienia 1 kwalifikowanie

zglaszanych przez komorki organizacyjne wnioskow o zakup ustug i dostaw,

4.13. weryfikacja przygotowywanych postgpowan przetargowych w  zakresie zuzycia

zamawianego asortymentu w ostatnich 12 miesigcach.

5. Zadania pracownikow Sekcji Zamoéwien Publicznych zostaly okre§lone w indywidualnych
zakresach czynnosci oraz Wewngetrznym Regulaminie postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych.

6. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekcja Zamoéwien Publicznych
wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.
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MAGAZYN SZPITALNY (AM)
§26
1. Magazyn Szpitalny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno —
Organizacyjnych, ktory:
1.1. jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw magazynu,
1.2. odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie magazynu.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng za asortyment przechowywany w magazynie ponoszg pracownicy
Magazynu Szpitalnego.

3. Zadania magazynu realizowane przez magazyniera:
3.1. prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatowe;,

3.2. utrzymywanie bezpiecznych, gwarantujgcych cigglos¢ prowadzonej przez Szpital dziatalnosci
standéw magazynowych, z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego,

3.3.nadzor nad roztadunkiem materiatow do magazynu,

3.4.1losciowa i jakosciowa ocena dostarczanych wyrobow,

3.5. przyjecie i1 sprawdzenie zgodnosci wyrobu z zamdwieniem, umowa i faktura,

3.6. segregacja i zabezpieczenie asortymentu w pomieszczeniach magazynowych,
3.7.nadzo6r nad terminami waznos$ci magazynowanych wyrobow,

3.8. wydawanie asortymentu do komorek organizacyjnych,

3.9. monitorowanie i dokumentowanie warunkow fizycznych pomieszczen magazynowych,
3.10. przekazywanie faktur i drukéw PZ do Sekcji Finansowo - Ksiegowe;.

4. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Magazynu Szpitalnego zostaty
okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

5. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej magazyn wspotpracuje z innymi
komorkami organizacyjnymi WSS.

Dyrektor

data i podpis
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