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Postanowienia ogdlne
§1

1. Szczegdlows strukture organizacyjng zawarto w schemacie organizacyjnym WSS,
stanowigcym zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Komorki administracyjne, ekonomiczne i techniczne wystepuja w nizej wymienionych
pionach organizacyjnych:
2.1. pionie podlegajacym bezposrednio Dyrektorowi,
2.2. pionie ekonomicznym podlegajacym bezposrednio Giéwnemu Ksiggowemu,
2.3. pionie podlegajacym bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Planow i Finansow,
2.4, pionie podlegajacym bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych.

PION PODLEGAJACY DYREKTOROWI

Zastepeca Dyrektora ds. Planéw i Finanséw ( DF)
§2

1. Zastepca Dyrektora ds. Planéw i Finanséw odpowiada za funkcjonowanie komorek
finansowych, zamowien publicznych oraz gospodarczych.

2. Zadania, obowiazki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Planow i Finanséw zostaly
okreslone w § 57 Regulaminu Organizacyjnego.

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych (DT)
§3

1. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za funkcjonowanie komoérek
organizacyjnych pionu techniczno-eksploatacyjno-inwestycyjny.

2. Zadania, obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych zostaly okreslone
w § 58 Regulaminu Organizacyjnego.

Gléwny Ksi¢egowy (DE)
§4

1. Glowny Ksiegowy odpowiada za funkcjonowanie komorek organizacyjnych pionu
ekonomicznego.

2. Zadania, obowigzki i uprawnienia Gloéwnego Ksiegowego zostaly okreslone w § 59
Regulaminu Organizacyjnego.

Sekretariat (DS)
§5
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 podzial poczty dla poszczegélnych komorek organizacyjnych,

2.4. Udzielanie informacji w sprawach przyjec¢ interesantow przez Dyrektora,
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2.5. Organizowanie i obstuga 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 przepisow bhp 1 p.poz,
2.11. Gromadzenie i przechowywanie przepisow, instrukcji i wytycznych niezbednych do
wykonywania powierzonej w sekretariacie pracy,
2.12. Szczegblna dbatosé o ochrong danych osobowych pracownikow i pacjentow.
3. Obowiazki, odpowiedzialno$é i uprawnienia pracownika Sekretariatu zostaty okreslone
w jego indywidualnym zakresie czynnosci.
4. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Sekretariat wspolpracuje
z innymi komérkami organizacyjnymi WSS.

Auditor Wewngtrzny (DG)

§6
1. Auditor Wewnetrzny podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi WSS.
2. Do zadan Auditora Wewngtrznego nalezy:
2.1 Opracowanie, wdrozenie i utrzymanie programu auditow wewngetrznych.
2.2 Opracowanie i realizacja harmonogramow rocznych auditow wewngtrznych.

2.3 Przeprowadzanie auditow wewnetrznych zgodnie z opracowanym harmonogramem
i wymaganiami Normy ISO 9001.

2.4 Dokumentowanie przebiegu auditéw wewngtrznych i przechowywanie pelne;
dokumentacji z przeprowadzonych auditow.

2.5 Przekazywanie raportow z auditow wewnetrznych kierownikom/koordynatorom
wlasciwych komorek organizacyjnych.

2.6 Informowanie bezposredniego przelozonego o wynikach auditow wewngtrznych
i stwierdzonych niezgodnosciach oraz opracowywanie rocznych —raportow
z dziatalnosci Auditora Wewngtrznego.

2.7 Ustalanie i nadzér nad dzialaniami korygujacymi i zapobiegawczymi.
2.8 Kontrola realizacji zalecen zawartych w raportach z auditow wewngtrznych.

2.9 Czynny udziat w zespolach problemowych powotywanych przez Dyrektora w miare
potrzeby.
2.10 Przeprowadzanie biezacych kontroli zleconych przez Dyrektora.

2.11 W celu skutecznego wykonywania dziatalnosei statutowej wspotpracuje ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi WSS oraz Sekcja ds. Jakosci.

Sekcja ds. Jakosci (DJ)

§7
1. Sekcja ds. Jakosci podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi WSS.
2. Do zadan Sekcji ds. Jakosci nalezy:
2.1. wspieranie Dyrektora w realizacji i komunikacji polityki jakosci firmy,
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2.2. koordynowanie ustalania celéow jakosci, opracowanie i uaktualnianie planu
zarzadzania jakoscig w uzgodnieniu z Dyrekcja,
2.3. decydowanie o sposobach i metodach pomiaru wskaznikéw jakosciowych.
2.4. organizacja szkolen Dyrekeji w zakresie zarzgdzania jakoscia,
2.5. opracowywanie raportow, dotyczacych skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia,
2.6. wspdlpraca z innymi komoérkami WSS przy opracowaniu procedur, instrukcji,
zarzadzen dotyczacych zapewnieniu jakosci,
2.7. doradzanie w zakresie doskonalenia zarzadzania,
2.8. utrzymanie kontaktéw z instytucjami normalizacyjnymi i certyfikujacymi
w sprawach dotyczacych systemu jakosci,
2.9. prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania jakoécig zgodnie z przyjetymi
normami,
2.10. nadzorowanie procesu certyfikacji systemu zarzadzania jakoscia,
2.11. pomoc innym kierownikom komoérek organizacyjnych firmy w ustanowieniu
i utrzymaniu systemu zarzadzania jakoscig w ich obszarze odpowiedzialnosci
menadzerskiej,
2.12. utrzymanie przyznanych certyfikatow systemow zarzadzania jakoscig, rozszerzanie
ich przedmiotu lub zestawu spetnianych wymagan.
2.13. bezposredni nadzér nad dokumentami i zapisami systemowymi obowigzujgcymi
w Szpitalu.
2.14. wprowadzanie zmian do dokumentéw systemowych.
2.15. organizacja i nadzor nad badaniami satysfakcji pacjenta i personelu.
2.16. organizacja i okresowe przeprowadzanie badan satysfakeji pacjentow i personelu.
2.17. utrzymanie i doskonalenie systemu rejestracji i przeprowadzania analiz dotyczacych
zdarzen niepozadanych wystepujacych w zakladzie.
2.18. nadzorowanie realizacji obowigzujacych standardéw i procedur.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekcja ds. Jakosci wspolpracuje
ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi WSS.

Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta (DO)

§8

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

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta nalezy:

2.1. czynne monitorowanie przestrzegania praw pacjenta w Szpitalu,

2.2. prowadzenie dzialan majacych na celu upowszechnienie Karty Praw Pacjenta,

2.3. rozwiazywanie biezacych problemdw, zglaszanych przez pacjentéw oraz ich rodziny,

2.4. przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza skarg, wnioskéw, pochwat zglaszanych
przez pacjentow,

2.5. wspolpraca z Rada Spoleczng Szpitala w zakresie dotyczgcym: skarg i wnioskow
zglaszanych przez pacjentow, realizacji praw pacjenta, poziomu satysfakcji pacjenta z
ustug $Swiadczonych przez Szpital.

W cel

u skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta

wspolpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi WSS.
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Inspektor ds. BHP (DH)

§ 9

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

el

2.2

2.3,

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9,

2.10.

2.11.

2:12.

2:13.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy
oraz osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

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

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych  zapewniajagcych poprawg stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

Udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zalozeniach
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 urzadzefn majacych wplyw na warunki
pracy i bezpieczefistwo pracownikéw,

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

Opiniowanie szczegélowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy,

Udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
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3.

2.14. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca,

2.15. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

2.16. Wspolpraca z wiasciwymi  komorkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

2.17. Wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkéw uciazliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami,

2.18. Wspdldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

2.19. Wspéldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakltadowymi organizacjami
zwiazkowymi przy:

2.19.1. podejmowaniu przez nie dziatan 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 pracodawcg przedsigwzieciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

2.20. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Osoba zatrudniona na stanowisku Inspektora ds. BHP jest uprawniona do:

3.1. Przeprowadzania 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,

3.2. Wystepowania do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3.3. Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrédzniajacych si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkdw bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3.4. Wystepowania do pracodawey o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3.5. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob,

3.6. Niezwlocznego odsuni¢cia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

3.7. Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagroZenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych o0sob,
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3.8. Wnioskowania do pracodawcy o niezwioczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownikow albo innych osob.

Wykonywanie innych czynnosci merytorycznych wchodzacych w zakres czynnosci

Inspektora ds. bhp

Szezegdlowe zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektor ds. BHP okresla zakres

czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej osoba zatrudniona na

stanowisku Inspektor ds. BHP wspdlpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi WSS.

Inspektor Ochrony Danych (DI)

§10

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

3.1 Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3.2 Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3.3 Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35:

3.4 Wspotpraca z organem nadzorczym;

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

4. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele
przetwarzania.

Inspektor Ochrony Radiologicznej (DR)
§11

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

Sprawdzanie i potwierdzanie kwalifikacji niezbednych do wykonywania przez
pracownikéw prac przy stosowaniu promieniowania jonizujgcego.
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2.

3.

10.

11,

12,

13.

14.

Dopuszczanie do prac w promieniowaniu jonizujacym tylko os6b posiadajacych orzeczenia
lekarskie wydane przez organy do tego uprawnione.

Prowadzenie ewidencji 0s6b narazonych oraz wysylanie regularnie kasetek
dozymetrycznych do Pracowni Pomiaréw Dawek Indywidualnych w Instytucie Medycyny
Pracy Lodzi.

Natychmiastowe powiadomienie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w Kielcach o
zaistnialych zmianach technicznych, wprowadzeniu do uzytku nowych aparatow RTG
mogacych wplyng¢ na stan ochrony radiologicznej.

Natychmiastowe zgloszenie na pismie do kierownictwa swojej jednostki uszkodzen
mogacych wplywaé ujemnie na stan ochrony przed promieniowaniem Ww postaci:
uszkodzenia oston statych, fartuchow ochronnych, r¢kawic, sygnalizacji oraz innych
technicznych.

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

Dopilnowanie, aby uzywane materiaty fotograficzne posiadaly takg datg waznosci, aby ich
uzycie nie stwarzato koniecznosci zwigkszenia czasu ekspozycji zdjgciowe;.

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

Nadzér nad przestrzeganiem przez personel wytycznych w sprawie badafi RTG u dzieci i
mtodziezy opracowanych przez Specjalistg Krajowego w zakresie Radiologii.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w postaci:

10.1.0rzeczen lekarskich wydanych przez Wojewodzka Przychodni¢ Przemyslowa dla

0s6b narazonych na promieniowanie jonizujace,

10.2. protokotéw  pomiaru  dozymetrycznych zawierajgcych adnotacj¢  personelu

narazonego, o fakcie zapoznania si¢ z rozktadem mocy dawki w otoczeniu lamp RTG
oraz zakresu czynnosci Inspektora Ochrony Radiologicznej,

10.3. wykazu 0sd6b narazonych z podaniem lat pracy w narazeniu,
10.4. instrukcji obstugi uzywanych aparatéw i zestawow rentgenowskich.

Kontrolowanie przestrzegania terminéw badan RTG w warunkach otwartej opieki
zdrowotnej.

Dopilnowanie, aby wszedzie gdzie jest mozliwe, stosowano do zdje¢ RTG technike
., twardych” promieni, aby nie wykonywano réwnoczesnie kilki zdje¢ okolic ciata lub
zdjeé¢ rozlegtych obszarow ciata jak np. zdjecia calego koséca. W czasie badania gdy
gonady nie sg bezposrednio napromieniowane, ilo$¢ promieniowania rozproszonego
(glownie w ciele pacjenta) wzrasta ze wzrostem napigcia. W tych przypadkach technika
twardych” promieni moze spowodowa¢ wzrost dawki w gonadach ( szczegélnie
jajnikach).

Dopilnowanie, aby aparaty rentgenowskie oraz ich wyposazenie odkazano na biezgco za
pomoca przydzielonych srodkow do dezynfekeji.

Inspektor nie dopuszcza do samowolnej zmiany ustawiania stojakéw zdjeciowych oraz
innego kierownika wigzki pierwotnej niz wynikajacej z pomiaréw dozymetrycznych.
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Kapelan Szpitalny (DW)
§ 12

Kapelan petnieni obowiazki duszpasterskie w Szpitalu zgodnie z przepisami prawa koscielnego
oraz wytycznymi uzgodnionymi z Dyrektorem WSS, w oparciu o art. 31 Ustawy z 17.05.1998
r. o stosunku Panstwa i Kosciota Katolickiego w Polsce.

Pion Ochrony (DX)

§ 13
Pion Ochrony stanowia:
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (XP)
2. Inspektor ds. Obronnych i Obrony Cywilnej w zakresie ochrony informacji niejawnych
(XC)
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (XP)
§ 14
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych zwany dalej Petnomocnikiem Ochrony
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Pelnomocnika ochrony nalezy:

2.1 zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2.2 zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne.

2.3 zarzadzanie rtyzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegOlnosei
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, materiatow i 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 szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2.7 prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

2.8 prowadzenie aktualnego wykazu o0s0b zatrudnionych lub pelniacych stuzbg
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylagcznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koficzacego 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, 0s0b
uprawnionych do dostepu do informacji nicjawnych, a takze osob, ktorym
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odmoéwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnieciu po$wiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu
okreslonego w art. 15 ust 1 pkt 8 ustawy.

3. Dyrektor moze powierzy¢ Petnomocnikowi Ochrony powierzy¢ wykonywanie innych
zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan, o ktorych
mowa w ust. 2.

Inspektor ds. Obronnych i Obrony Cywilnej (XC)
§ 15

1. Inspektor ds. Obronnych i Obrony Cywilnej w zakresie realizacji zadan obronnych podlega
bezposrednio Dyrektorowi, a w zakresie realizacji zadaf zwigzanych z ochrona informacji
niejawnych podlega Petnomocnikowi Ochrony.

2. Inspektor ds. Obronnych i Obrony Cywilnej wykonuje zadania wynikajace
z obowigzujacych przepisow w sprawie obrony Ojczyzny i ochrony informacji niejawnych.
Zadania:

1. Znajomo$é aktéow prawnych dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i ochrony
informacji niejawnych oraz biezace wprowadzenie ich w zycie w WSS im. Sw. Rafata w
Czerwonej Gorze na podstawie wytycznych instytucji nadrzednych, wspoldziatajacych
oraz polecen i ustalen Dyrektora.

W zakresie spraw obronnych:

1. Wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji planistycznej przewidzianej na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tj.:

1.1. planu przygotowan Szpitala na potrzeby obronne oraz uzgadnianie go z Biurem Spraw
Obronnych, Bezpieczenstwa i  Ochrony Informacji Niejawnych  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

1.2. dokumentacji statego dyzuru

1.3. dokumentacji planowania operacyjnego.

2. Wspolpraca z Dzialem Kadr w zakresie typowania pracownikéw przewidzianych do
wylgczenia od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny.

3. Organizowanie szkolenia obronnego dla kadry i personelu medycznego bioracych udziat w
opracowywaniu planu przygotowan obronnych szpitala oraz uczestniczenie w szkoleniu
obronnym organizowanym przez organy nadrzgdne.

Organizowanie szkolen obsad stalego dyzuru w Szpitalu.

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

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

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow;

2. udostepnianie materialéw osobom do tego uprawnionym;

3. wydawanie materiatdw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

4. egzekwowanie zwrotu materialow;

5. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii
oraz w Szpitalu.
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W zakresie obrony cywilnej:

1.

2.

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

Przygotowanie dokumentacji, prowadzenie szkolenia i organizacja przedsigwzig¢ w celu
sprawnego dzialania systemu powszechnego ostrzegania ludnosci.

Prowadzenie ewidencji i nadzor nad przechowywaniem sprzgtu Obrony Cywilne;j.
Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw Obrony Cywilnej, wykonywanie innych

prac
w tym zakresie.

Nadzdr nad konserwacjg sprzetu obrony cywilnej, ktory znajduje sie na stanie jednostki.

Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej (DB)
§ 16

Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:
2.1.Nadz6r i kontrola nad przestrzeganiem przepisow o bezpieczenstwie

przeciwpozarowym w jednostkach organizacyjnych wchodzacych w  sklad
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego im. Sw. Rafala w Czerwonej Gorze.

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

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

2.4. Prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej  zabezpieczenia  przeciwpozarowego
zajmowanych przez jednostk¢ pomieszczen.

2.5. Nadzorowanie realizacji uchwal i wnioskow zglaszanych przez komendy strazy
pozarmnych i innych wlasciwych organow 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
trudnosciach w dzialalnosci i potrzebach przeciwpozarowego zabezpieczenia.

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

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

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

2.10. Nadzor nad konserwacja i rozmieszczeniem sprzetu przeciwpozarowego 1 sygnatow
alarmowych.

2.11. Prowadzenie akcji propagandowo-ostrzegawczej 1 szkolenie pracownikow.

2.12. Wnioskowanie w sprawach:

2.12.1. zabezpieczenia odpowiednich $rodkéw finansowych na potrzeby zwigzane 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,
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2.12.4. karania pracownikéw nie przestrzegajacych przepisow o ochronie
przeciwpozarowej,

Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi WSS w zakresie ochrony

przeciwpozarowej, a w szczegolnosci z Sekcja Obstugi Technicznej i Sekejg Gospodarcza.

Udzial we wszystkich pracach zwigzanych z poprawa bezpieczenistwa przeciwpozarowego
w WSS.

Szczegolowe 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 komoérkami
organizacyjnymi WSS.

Dzial Informatyki (DK)
§ 17

Dziatem Informatyki kieruje Kierownik Dziatu lub osoba wskazana przez Dyrektora, ktora:
1.1.stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi,
1.2.odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Dziatu Informatyki,

1.3. w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie pracownika
za zgoda zwierzchnika.

Pracownicy Dziatu Informatyki stuzbowo podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dziatu
Informatyki lub osobie wskazanej przez Dyrektora.
Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy:

3.1. administrowanie siecig komputerowa w Wojewodzkim Szpitalu Specjalistycznym im.
Sw. Rafala w Czerwonej Gérze oraz w Wojewodzkiej Przychodni Specjalistycznej
Szpitala w Czerwonej Gorze, ul. Jagiellonska 72, Kielce i Zakladzie Opiekunczo
Leczniczym.

3.2.zapewnienie dostepnosci Internetu na wybranych stanowiskach komputerowych,

3.3.utrzymanie i biezaca aktualizacja strony internetowej WSS na podstawie dziatajacych
regulacji wprowadzonych w tym zakresie w Szpitalu,

3.4.usuwanie usterek technicznych i eksploatacyjnych sprzetu komputerowego,
3.5.montaz nowego i obsluga istniejacego sprzetu komputerowego w WSS,
3.6.nadzor nad wdrazaniem nowego oprogramowania i eksploatacja programow,
3.7.aktualizacja dziatajgcego oprogramowania,

3.8.nadz6r nad prawidlows, zgodna z przeznaczeniem, eksploatacja sprzgtu
komputerowego,

3.9.udzielanie podstawowego instruktazu pracownikom w zakresie uzywanych programow,

3.10. prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

3.11. $wiadczenie pomocy technicznej w zakresie sporzadzania wymaganej dokumentacji
wewnetrznej: zestawien, wnioskow, analiz,

3.12. podpisywanie faktur w zakresie zgodnosci merytorycznej, cenowej i ilosciowe;
dotyczacych zakupow sprzetu i osprzgtu komputerowego,

3.13. utrzymywanie kontaktéw z firmami komputerowymi dostarczajacymi sprzet i
oprogramowanie,

3.14. udzial w opracowywaniu przetargéw na sprzgt komputerowy i oprogramowanie w
ramach zamowien publicznych,
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3.15. udziat w przeprowadzanych inwentaryzacjach sprzetu komputerowego
1 sieciowego,
3.16 wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych.

Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Dziatu Informatyki zostaly
okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosei statutowej Dzial Informatyki wspélpracuje
z innymi komérkami organizacyjnymi WSS.

Zespol Radcow Prawnych ( DM)
§ 18
Radcowie prawni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Wykonuja zawod radcy prawnego na podstawie ustawy o radcach prawnych.

Swiadcza pomoc prawna, polegajaca w szczegdlnosci na udzielaniu porad prawnych,
sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktéw prawnych, umow oraz
wystepowaniu przed sagdami i urzgdami.

Dzial Kadr (DP)

§ 19
Dziatem Kadr kieruje Kierownik Dziatu lub osoba wskazana przez Dyrektora, ktory:
1.1. Stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi,
1.2. Odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Dziatu Kadr,
1.3. W czasie nieobecnosci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie pracownika za
zgodg zwierzchnika.
Pracownicy Dziatu Kadr stuzbowo podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu Kadr lub
osobie wskazanej przez Dyrektora.
Do podstawowych zadan Dziatu Kadr nalezy:
3.1. Przygotowanie i prowadzenie proceséw rekrutacyjnych w Szpitalu,

3.2. Kompleksowe prowadzenie dokumentéw kadrowych pracownikéw Szpitala (m.in.
zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z urlopami pracownikéw),

3.3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang uposazen i stanowisk pracy oraz
oddelegowan pracownikow,

3.4. Sporzadzanie kompletnej dokumentacji zwiazanej =z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem umow o prace, aktualizacja danych w systemie kadrowym,

3.5. Prowadzenie postepowan w ramach konkursow ofert na udzielanie swiadczen
zdrowotnych dla personelu medycznego, przygotowywanie projektow umow w tym
uméw cywilno — prawnych, prowadzenie dokumentacji i ewidencji uméw
cywilnoprawnych,

3.6. Przygotowywanie, ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci odbytych delegacji
stuzbowych, wyjs¢ stuzbowych, prywatnych i spdznien,

3.7. Prowadzenie ewidencji absencji pracownikow,

3.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi — pod
wzgledem kadrowym,

3.9. Prowadzenie dokumentacji szkolen pracownikéw (w tym planow szkolen),
organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z réoznymi formami szkolenia
zawodowego,
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3.10.

3.11.

3.12,

3.13:

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.
3.18.
219

3.20.
3.21.
322,

3:23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.
3.28.

329,

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Szpitalu, obstuga spotkan,
negocjacji i sporzadzanie protokotow ze spotkan,

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych zwiazanych z
realizowanym przez Dzial procesem zarzadzania zasobami ludzkimi,

Sprawdzanie  zgodnosci  opracowywanych przez komorki  organizacyjne
harmonograméw pracy z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami
prawnymi,

Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z =zawartymi umowami rachunkow
przedstawianych do zaplaty,

Organizacja i przeprowadzanie systematycznych ocen pracownikow,

Opracowywanie projektow regulaminéw: pracy, wynagradzania oraz zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych w oparciu o obowiazujace w tym zakresie przepisy
prawne,

Kontrolowanie termindw badan lekarskich, kierowanie pracownikéw na badania
profilaktyczne i ustalanie terminow badan dla pracownikow,

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Dziatu,

Przygotowywanie i wydawanie identyfikatoréw pracownikom,

Przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy,

Opracowywanie, na zlecenie przetozonych, analiz dotyczacych zatrudnienia,
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
Biezace informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach
nastepujacych w prawie pracy,

Prowadzenie statystyki publicznej oraz sprawozdawczosci wymaganej przez organy
zewnetrzne,

Prowadzenia spraw zwigzanych 2z ksztalceniem zawodowym pracownikow,
odbywaniem stazy specjalizacyjnych i podyplomowych oraz praktyk zawodowych
odbywanych na podstawie umow,

Wspolpraca z organami administracji panstwowej w zakresie i na zasadach
uregulowanych przepisami nadrzgdnymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych typowania pracownikéw Szpitala od wytaczenia od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i1 czasie wojny, wspélpraca w tym =zakresie z Inspektorem ds. Obronnych
i Obrony Cywilnej,

Przygotowywanie porozumien o wspotpracy na zasadzie wolontariatu,
Opracowywanie planow zatrudnienia i analizowanie stanu zatrudnienia (w tym
sporzadzenie miesiecznych zestawien o stanie zatrudnienia),

Prowadzenie sktadnicy akt Dziatu Kadr.

4. Obowigzki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia pracownikow Dzialu Kadr zostaly okreslone
w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

5. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dzial Kadr wspotpracuje
z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.

Dokument jest wiasnosciq Wojewdd=kiego Szpitala Specjalistyeznego im. S, Rafata w Czerwonej Gorze.

Kopiowanie catosci lub czesci dokumentu oraz wykorzystywanie niezgodne = proeznaczeniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego im. Sw. Rafala w Czerwonej Gorze

ZADANIA KOMOREK Wydanie 2
i EKONOMICZNYCH, ADMINISTRACYJNYCH Obowiazuje od dnia: 2026-07-01
A\ I TECHNICZNYCH STone (528

1.

Dzial Organizacyjno - Szkoleniowy (DV)
§ 20

Dzialem Organizacyjno — Szkoleniowym kieruje Kierownik Dziatu lub osoba wskazana

przez Dyrektora, ktory:

1.1 Stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi,

1.2 Odpowiada za organizacjc pracy i funkcjonowanie Dzialu Organizacyjno -

Szkoleniowego,

1.3 W czasie niecobecnosci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie pracownika za

zgoda zwierzchnika.

Pracownicy Dzialu Organizacyjno — Szkoleniowego stuzbowo podlegajg bezposrednio

Kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Szkoleniowego lub osobie wskazanej przez

Dyrektora.

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Szkoleniowego nalezy:

3.1. Przygotowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora.

3.2. Sporzadzanie projektow pism wewngtrznych i zewngtrznych.

3.3. Wspélpraca z Czlonkami Rady Spolecznej w organizacji posiedzen Rady Spolecznej:
przygotowywanie projektow uchwal wraz z uzasadnieniem, przekazywame
materialow bedacych przedmiotem posiedzenia Rady do Cztonkow Rady i innych
podmiotow uczestniczacych w p031edzen1u protokolowanie posiedzen Rady,
przekazywanie do Zarzadu Wojewddztwa Sw1¢tokrzysk1eg0 Uchwal podjetych przez
Rade wraz z wnioskami o podjgcie stosownych uchwat.

3.4. Przygotowywanie wnioskow o zmiany w KRS oraz w Rejestrze Podmiotow
Wykonujgeych Dziatalno$é Lecznicza Wojewody.

3.5. Przygotowywanie projektéow zmian do Regulaminu Organizacyjnego zgodnie
z uchwatami Rady Spolecznej i nadzér nad zamieszczaniem aktualnego wydania
regulaminu na serwerze oraz stronie internetowe] Szpitala.

3.6. Opracowywanie projektow zmian do Statutu i przekazywanie do Organu
Zatozycielskiego. Nadzor nad zamieszczaniem aktualnego wydania Statutu na stronie
Szpitala.

3.7. Udzial w opracowywaniu i podawanie do wiadomosci zainteresowanych cennika
$wiadcezen udzielanych przez Szpital.

3.8. Przygotowywanie ofert konkursowych na zawieranie uméw o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych dla odbiorcéw innych niz Narodowy Fundusz Zdrowia.

3.9. Przygotowywanie ofert przetargowych na ustugi $wiadczone przez Szpital.

3.10. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan w ramach konkursow ofert
i zapytan ofertowych na udzielanie $wiadczen zdrowotnych dla Szpitala.

3.11. Przygotowywanie uméw na wynajem i dzierzawg powierzchni Szpitala:
przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych, wystepowanie
z wnioskami o wyrazenie zgody na udostepnienie powierzchni przez Zarzad, Sejmik
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, sporzadzanie stosownych zestawien.

3.12. Obstuga korespondencji w systemie E-PUAP.

3.13. Przygotowywanie zestawiefi m.in. dla komorek organizacyjnych Szpitala, Organu
Zalozycielskiego, Organéw kontrolnych odnosnie dokumentéw przechowywanych
w Dziale Organizacyjno — Szkoleniowym.
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3.14

3.15.

3.16.

3.17,
3.18.
3.19.

3.20.

321.

3.22.

3.23.

3.24.

325,

3.26.

3.27.

3.28.
3.29.
3.30.
3.31-
3.32.

3.33.

. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji w trybie dostgpu do
informacji publicznej, prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji
publicznej.

Sporzadzanie projektéw umoéw zawieranych przez Drzial Organizacyjno —
Szkoleniowy oraz anekséw do uméw w tym zawieranych przez Dzial Zamowien
Publicznych.

Przygotowywanie dokumentacji i informacji dla potrzeb ubezpieczyciela i instytucji
wystepujacej z wnioskami o dostep do dokumentacji.

Protokolowanie zebran i spotkan zgodnie z wytycznymi Dyrektora.

Nadzér nad realizacjg uméw na badania kliniczne.

Ewidencjonowanie zawieranych umoéw, kolportaz do komoérek merytorycznie
odpowiedzialnych, archiwizacja umow.

Sprawdzanie i podpisywanie faktur/rachunkéw w zakresie zgodnosci z zawartymi
umowami.

Ewidencjonowanie i przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien.

Obstuga systemu SZOI w zakresie udostgpniania zasobow w nastgpstwie zawartych
uméw, zawiadamianie podmiotéw $wiadczacych ustugi dla szpitala o koniecznosei
zamieszczenia podwykonawstwa w systemie SZOI.

Przygotowanie ofert i projektow umoéw na realizacje praktyk zawodowych, zajec
praktycznych dla stuchaczy szkot ponadpodstawowych i studentéw szkét wyzszych.
Organizacja szkolenia praktycznego studentow, stazystow, osob odbywajacych kursy
doskonalace na podstawie zawartych umow i porozumien. Wystawienie wymaganych
dokumentow niezbednych do realizacji procesu szkoleniowego, kompletowanie oraz
archiwizacja dokumentéw. Koordynacja procesu szkoleniowego w komorkach
Szpitala.

Przygotowywanie zestawien ze zrealizowanych form ksztalcenia do celow
rozliczeniowych.

Wspolpraca z Centrum Medycznym Ksztalcenia Podyplomowego i osrodkami
prowadzacymi szkolenia lekarzy i pielgegniarek. Sporzadzanie —wnioskow
o akredytacj¢ na specjalizacjg.

Obstuga systemu SMK w zakresie nadawania uprawniefi, przyjmowania na
specjalizacje, przypisanie kierownika specjalizacji, przypisanie jednostki zewnetrznej
odbywania stazu.

Wystawianie referencji na wniosek wykonawcow umow.

Prowadzenie kroniki WSS.

Obstuga Sali Konferencyjne;j.

Przygotowanie kompleksowej obstugi $wiat i uroczystoéci okolicznosciowych.
Wspétpraca z Urzedem Gminy i Miasta Checiny w zakresie przygotowania
Obwodowej Komisji Wyborczej w wyborach powszechnych.

Realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Dzialu Organizacyjno —
Szkoleniowego zostaly okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Dzial Organizacyjno —
Szkoleniowy wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.
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PION PODLEGAJACY ZASTEPCY DYREKTORA DS. PLANOW I F INASOW

Dzial Zamoéwien Publicznych ( FZ)
§ 21

1. Dzialem Zamowien Publicznych kieruje Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych, ktory:
1.1 stuzbowo podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Planow 1 Finansow,
1.2 odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Dzialu Zamdéwien Publicznych,

1.3 w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez Zastepce Kierownika Dzialu Zamowien
Publicznych lub w przypadku jego nieobecnosci przez wyznaczonego pracownika za
zgoda zwierzchnika.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy:

2.1 przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych zgodnie co do trybow postgpowan przewidzianych w ustawie
Prawo zamowien publicznych,

2.2 przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielanie
zamOwien publicznych ponizej 130 000,00 zt. zgodnie z wytycznymi zawartymi w
regulaminach wewnetrznych obowigzujacych w WSS,

2.3 prowadzenie rejestrow postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

2.4 sporzgdzanie planéw postegpowan o udzielanie zamoéwien publicznych oraz
obowiazujacej sprawozdawczodci i ich publikacja,

2.5 udzial w opracowywaniu analizy potrzeb i wymagan,

2.6 przesytanie, udostgpnianie oraz zamieszczanie ogloszen, informacji m.in.: do Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej, do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w Biuletynie
Zamowien Publicznych, na strong internetowa szpitala,

2.7 weryfikacja przygotowanych postepowan w zakresie zuzycia zamawianego towaru,

2.8 opracowywanie na zlecenie przelozonych analiz i zestawien dotyczacych
prowadzonych przez Dziat postepowan o udzielenie zamowien,

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

2.10 prowadzenie prawidtowej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji w Dziale.

3. Szczeg6towe obowigzki, odpowiedzialnosé i uprawnienia pracownikow Dziatu Zamowien
Publicznych okreslone zostaly w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dzial Zamoéwien Publicznych
wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.

Sekcja Plac (FP)

§ 22
Sekcja Plac kieruje Koordynator Sekcji, ktory:
1.1 stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Plandw i Finansow,
1.2 odpowiada za organizacj¢ pracy i prawidlowe funkcjonowanie Sekcji,

1.3 w czasie nieobecnosci zastepowany jest przez wskazanego pracownika Sekcji, za
zgoda zwierzchnika.

2. Do podstawowych zadan Sekcji Plac nalezy:
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2.1 naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji placowej zgodnie z
aktualnymi przepisami z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, podatkow
oraz obowiazujacymi w WSS regulaminami wynagradzania i pracy,

2.2 sporzadzanie list plac i kontrola dokumentacji niezbgdnej do naliczania wynagrodzen
pracownikow oraz zleceniobiorcow,

2.3 sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, GUS oraz wspdlpraca w zakresie uzgodnien
i wyjadnien z urzedami i organami kontroli w tym zakresie,

2.4 przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach oraz obstuga zapytan pracowniczych w
zakresie naliczanych poborow,

2.5 prowadzenie prawidlowej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji placowej,

2.6 realizacja zaje¢ komorniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
korespondencja z Komornikami Sadowymi w zakresie otrzymanych zajec¢,

2.7 naliczanie zasitkow chorobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
prowadzenie kart zasitkowych,

2.8 sporzadzanie przelewow dotyczacych wyplaty wynagrodzen, naleznych sktadek ZUS,
PPK oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

2.9 przygotowywanie raportow, zestawien i analiz na potrzeby wewnetrzne Dyrekcji.

2.10 przygotowywanie oraz sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan dotyczacych
wynagrodzen oraz naleznych skladek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy,

2.11 rozliczanie otrzymanych $rodkéw na staze i rezydentury oraz przygotowywanie
sprawozdan w tym zakresie zgodnie z zapisami umownymi.

Szczegdtowe obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Sekeji Plac
okreslone zostaty w indywidualnych zakresach czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dzialalnodci statutowej Sekcja Plac wspdlpracuje
z innymi komoérkami organizacyjnymi WSS.

Sekcja ds. Aparatury Medycznej (FA)
§ 23

1. Sekcja ds. Aparatury Medycznej kieruje Koordynator Sekcji, ktory:

1.1 stuzbowo podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Planow i Finansow

1.2 odpowiada za organizacj¢ pracy i prawidlowe funkcjonowanie Sekcji,

1.3 w czasie nieobecnosci zastepowany jest przez wskazanego pracownika Sekcji, za zgodg

zwierzchnika.

Do podstawowych zadan Sekcji ds. Aparatury Medycznej nalezy:

2.1. prowadzenie ewidencji sprzetu i aparatury medycznej uzytkowanej w WSS,

2.2. przekazywanie do komoérek medycznych uzytkujgcych sprzet i aparaturg medyczng
paszportow technicznych oraz nadzor nad ich prawidtowym dokumentowaniem,

2.3. bezposredni nadzér merytoryczny nad umowami zawartymi z firmami zewngtrznymi
w zakresie: dostaw, dzierzaw, przegladow i napraw sprzetu i aparatury medycznej,

2.4. udzial w opracowywaniu dokumentacji do postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie dostaw, dzierzaw, przegladéw i napraw sprzetu i aparatury
medycznej,

2.5. opiniowanie wnioskow o zakup aparatury i sprzetu medycznego skladanych przez
komorki organizacyjne,
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2.6. wnioskowanie o wydanie ekspertyzy lub orzeczenia technicznego, co do stanu
technicznego i stopnia zuzycia aparatury i sprz¢tu medycznego,

2.7. opracowywanie harmonogramu przegladow technicznych i konserwacyjnych
aparatury i sprzetu medycznego oraz bezposredni nadzér nad jego realizacja,

2.8. przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen awarii aparatury i sprzgtu medycznego,
ktérych naprawa wymaga interwencji specjalistycznych firm zewnetrznych,

2.9. przygotowywanic zapytan ofertowych oraz zamdwien dotyczacych zglaszanych
awarii, napraw i przegladéw aparatury i sprzetu medycznego oraz nadzor nad ich
realizacja,

2.10. analiza kosztow dotyczacych napraw i serwisowania aparatury i sprze¢tu medycznego.

Szczegbtowe obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow  Sekeji  ds.

Aparatury Medycznej okreslone zostaly w indywidualnych zakresach czynnosci.

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Sekcja ds. Aparatury Medycznej

wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi WSS.

Sekcja Projektow i Dotacji (FD)

§24
Sekcja kieruje Koordynator Sekcji Projektow i Dotacji, ktory:
1.1 .stuzbowo podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Planow i Finansow
1.2. odpowiada za organizacj¢ pracy i prawidtowe funkcjonowanie Sekeji,

1.3. w czasie nieobecnosci zastgpowany jest przez wskazanego pracownika Sekcji, za

zgodg zwierzchnika.

Do podstawowych zadan Sekeji Projektow i Dotacji nalezy:

2.1. staty monitoring dostepnych funduszy krajowych i europejskich

2.2. wyszukiwanie zrédel finansowania 1 weryfikacja ~mozliwosci pozyskania
dofinansowania dla dziataf realizowanych przez Wojewodzki Szpital Specjalistyczny
im. Sw. Rafata w Czerwonej Gorze

2.3. przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie oraz innych wymaganych
dokumentéw dla realizowanych przez Szpital inwestycji w ramach obowigzujacych
konkursow, programoéw oraz dotacji (finansowanych z budzetu wojewodztwa
$wietokrzyskiego, budzetu panstwa, funduszy europejskich, ministerstwa zdrowia itp.)

2.4. wspolpraca z dziatami merytorycznymi przy tworzeniu koncepcji merytorycznych
projektow, uczestniczenie w tworzeniu budzetow i harmonogramow realizacji
projektow;

2.5. nadzor nad negocjacjami i podpisywaniem umow projektowych i dotacyjnych;

2.6. koordynacja realizowanych projektow (weryfikacja zakresu realizowanych projektow,
monitoring budzetéw realizowanych projektow, kontrola i nadzor nad jakoscia
dokumentacji projektowej), wspolpraca z dziatami merytorycznymi;

2.7. prowadzenie i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujgcymi dla poszczegdlnych
programéw wytycznymi i zasadami rozliczania projektow w instytucji, w tym:
biezacy monitoring postgpu rzeczowo — finansowego, kontrola prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw i osiaganych wskaznikéw, przygotowywanie wnioskow o
platnos¢, przygotowywanie sprawozdan/raportow);

2.8. dbatogé, o jakos¢ relacji i utrzymywanie stalych kontaktéw 2z podmiotami
zewngtrznymi
w zakresie rozliczania i sprawozdawczosci.

2.9. przechowywanie i nadzor nad dokumentacja dotyczgcg realizowanych projektow
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2.10.przekazywanie do wiasciwych komérek merytorycznych kserokopii dokumentacji
dotyczacej realizowanych projektow/dotacji

2.11.opracowywanie notatek informacyjnych/prasowych wraz z dokumentacjg
fotograficznych z realizowanych projektow

2.12.realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Sekeja Gospodarcza (FG)
§ 25

1. Sekcja Gospodarcza kieruje Koordynator Sekcji Gospodarczej, ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Planow 1 Finansow.

1.2. w czasie swojej niecobecnosci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie
pracownika, za zgoda zwierzchnika,

1.3. odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Gospodarcze;.

2. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Gospodarczej zostaty
okreslone w zakresie czynnosci Koordynatora.

3. Podstawowe zadania Sekcji Gospodarcze;j:

3.1. Zapewnienie prawidlowego postepowania z odpadami medycznymi i komunalnymi
oraz merytoryczny nadzor nad prowadzong gospodarka odpadami,

3.2. Prowadzenie punktu ksero,

3.3. Rozliczanie transportu sanitarnego realizowanego przez firm¢ zewngtrzng 1
prowadzenie okresowych analiz w tym zakresie,

3.4. Prowadzenie depozytu odziezy pacjentow,
3.5. Prowadzenie punktu rotacji i ekspedycji bielizny,
3.6. Zabezpieczenie tgcznoscei telefonicznej i rozliczanie rozmow,

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

3.8. Przygotowywanie dokumentacji do postepowan przetargowych na ushugi i dostawy
merytorycznie zwigzanych z dziatalnoscig Sekeji,

3.9. Bezposredni merytoryczny nadzor nad umowami zawartymi z firmami zewnetrznymi

w zakresie:
3.9.1.  wywozu i utylizacji odpadow,
3.9.2.  transportu sanitarnego,

3.9.3. prania bielizny,

3.9.4.  sprzatania strefy szarej Szpitala 1 terendw zewnetrznych oraz
pielggnacji terenow zielonych

3.9.5, ustug telekomunikacyjnych,

3.9.6. dostaw wyposazenia biurowego,

3.9.7.  dostaw odziezy

3.9.8.  dostaw wody zrodlanej i pitne;j.

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

3.11.Realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp i p/poz,

3.12. Wykonywanie innych zadai merytorycznie zwiazanych z dziatalnoscig Sekcji
zlecanych przez przetozonych.
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4. Szczegblowe obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow Sekeji
Gospodarczej zostaty okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

Magazyn Gospodarczo-Techniczny (FM)
§ 26
1. Magazyn Gospodarczo-Techniczny podlega bezposrednio Zastgpey Dyrektora ds. Planéw i
Finansow ktory:
1.1. jest bezposrednim przetozonym pracownikéw magazynu,
1.2. odpowiada za organizacjg pracy i funkcjonowanie magazynu.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng za asortyment przechowywany w magazynie ponosza
pracownicy Magazynu Gospodarczo-Technicznego.

3. Zadania magazynu realizowane przez magazyniera:
3.1. Prowadzenie racjonalnej gospodarki materialowej.

3.2.Utrzymywanie bezpiecznych, gwarantujacych cigglos¢ prowadzonej przez Szpital
dziatalnosci stanow magazynowych, z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego,

3.3.Nadzor nad roztadunkiem materiatow do magazynu,

3.4.Ilosciowa i jakosciowa ocena dostarczanych wyrobow,

3.5. Przyjecie i sprawdzenie zgodnosci wyrobu z zaméwieniem, umowg i faktura,

3.6. Segregacja i zabezpieczenie asortymentu w pomieszczeniach magazynowych,

3.7.Nadzor nad terminami waznosci magazynowanych wyrobow,

3.8. Wydawanie asortymentu do komérek organizacyjnych,

3.9. Monitorowanie i  dokumentowanie = warunkow  fizycznych  pomieszczen
magazynowych,

3.10. Przekazywanie faktur i drukow PZ do Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

4. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Magazynu Gospodarczo-
Technicznego zostaly okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

5. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej magazyn wspolpracuje z innymi
komoérkami organizacyjnymi WSS.

PION PODLEGAJACY ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH

Sekcja Inwestycyjno - Remontowa (TR)
§27
1. Sekcja Inwestycyjno - Remontowa kieruje Koordynator Sekeji Inwestycyjno -

Remontowe;j, ktory:

1.1. shuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za
organizacje pracy i funkcjonowanie Sekcji Inwestycyjno - Remontowej,

Dokument jest wlasnoscig Wajewdd=kiego Szpitala Specjalistycznego im. Sw. Rafata w Czerwonej Gorze.
Kopiowanie calosci lub czesei dokumentu oraz wykorsystywanie niezgadne = przeznac=eniem bez zgody Dyrektora jest zabronione.



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego im. Sw. Rafata w Czerwonej Gorze

ZADANIA KOMOREK s ¢
) EKONOMICZNYCH, ADMINISTRACYJNYCH Obowigzuje od dnia: 2026-07-01

I TECHNICZNYCH S0 S0

1.2. w czasie swojej nieobecnosci jest zastgpowany przez Koordynatora Sekcji Obstugi
Technicznej, Koordynatora Sekcji Eksploatacyjnej lub Koordynatora Sekeji
Gospodarki Wodno-Sciekowej,

1.3. odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Sekcji, Inwestycyjno-Remontowe;j,

2. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Inwestycyjno -

Remontowej zostaly okreslone w zakresie czynnosci Koordynatora.

3. Podstawowe zadania Sekcji Inwestycyjno - Remontowej:

3.1. realizacja zadan remontowych na terenie Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego
im. Sw. Rafala w Czerwonej Gorze oraz w Wojewddzkiej Przychodni Specjalistycznej
Szpitala w Czerwonej Gorze, Kielce ul. Jagiellonska 72,

3.2. przygotowanie zakresu realizacji zadafh inwestycyjnych na terenie Wojewodzkiego
Szpitala Specjalistycznego im. Sw. Rafata w Czerwonej Gorze oraz w Wojewodzkiej
Przychodni Specjalistycznej Szpitala w Czerwonej Gorze, Kielce
ul. Jagiellonska 72 wraz ze wspoltpraca z Zarzadcg Nieruchomosei,

3.3. przeprowadzanie prac konserwacyjnych, napraw i remontéw w zakresie budowlanym,

3.4. utrzymanie infrastruktury budowlanej w nalezytym stanie technicznym,

3.5. wykonanie prac zabezpieczajacych na wypadek zdarzen niepozadanych i awarii,

3.6. sprawdzanie i opiniowanie otrzymanej z biur projektow dokumentacji projektowej
i kosztorysowej w zakresie dziatalnosci Sekcji dla poszczegdlnych zadan remontowo —
inwestycyjnych,

3.7. opracowywanie kosztorysow i innych dokumentéw niezbednych do planowanych prac
remontowo - inwestycyjnych,

3.8. dbanie o terminowe i jako$ciowe wykonywanie robot przez wykonawce,

3.9. systematyczne informowanie przelozonego o stanie realizacji poszczeg6lnych zadan
inwestycyjnych, w szczegolnosci dotyczacych zagrozen w terminie ich realizacji
i rozliczenia,

3.10. dokonywanie odbioréw czgsciowych i koncowych poszczegdlnych zadan remontowo
— inwestycyjnych,

3.11. organizowanie i przeprowadzanie postgpowan inwestycyjnych (roboty /
dokumentacje),

3.12. przygotowywanie dokumentacji do planowanych postgpowan przetargowych,
kontraktow wstepnych i powykonawczych na roboty budowlane oraz sprawowanie
nadzoru inwestycyjnego w tym zakresie,

3.13. wspolpraca z  instytucjami  zewnetrznymi i  prowadzenie =~ wymaganej
sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadat,

3.14. realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora,

3.15. utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym wszystkich urzadzen i
pomieszczen technicznych,

3.16.przyjmowanie, rejestrowanie i usuwanie usterek budowlanych zglaszanych przez
komorki organizacyjne,

3.17.realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp i1 p/poz,

3.18.wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Sekcji
zlecanych przez przetozonych,

3.19. wspotpraca z pozostatymi sekcjami w zakresie kompleksowego usuwania awarii
zgltaszanych przez komorki organizacyjne,
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3.20. bezposredni merytoryczny nadzér nad umowami zawartymi z firmami zewngtrznymi
w zakresie:

3.20.1. dostawy materiatow budowlanych,
3.20.2. realizacji planowych zadan remontowo — inwestycyjnych,

4. Szczegblowe obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow  Sekeji
Inwestycyjno-Remontowej zostaly okre§lone w ich indywidualnych zakresach czynnosei.

Sekeja Eksploatacyjna (TE)
§ 28

1. Sekcja Eksploatacyjna kieruje Koordynator Sekcji Eksploatacyjnej, ktory:

1.1. stuzbowo podlega Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,

1.2. w czasie swojej nieobecnosci jest zastepowany przez Koordynatora Sekcji
[nwestycyjno-Remontowej,  Koordynatora  Sekeji  Obshugi Technicznej  lub
Koordynatora Sekcji Gospodarki Wodno-Sciekowe;,

1.3. odpowiada za organizacje¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Eksploatacyjnej,

2. Sekcja Eksploatacyjna realizuje zadania w Wojewodzkim Szpitalu Specjalistycznym im.
Sw. Rafata w Czerwonej Gorze oraz w Wojewodzkiej Przychodni Specjalistycznej Szpitala
w Czerwonej Gorze, Kielce ul. Jagiellonska 72.

3. W celu skutecznego wykonywania dzialalnodci statutowej Sekcja Eksploatacyjna
wspolpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi WSS w Czerwonej Gorze i WPS
w Kielcach.

4. Do podstawowych obowigzkéw Koordynatora Sekcji Eksploatacyjnej nalezy organizacja
pracy i nadzor nad realizacjg zadan przewidzianych dla Sekeji.

5. Szczegolowe obowigzki, odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia Koordynatora Sekcji

Eksploatacyjnej zostaly okreslone w zakresie czynnosci pracownika.

6. Do podstawowych zadan Sekcji Eksploatacyjnej nalezy:

6.1. zapewnienie calodobowej obstugi Portierni Szpitala,

6.2. wspolpraca z Sekcjg Obstugi Technicznej w zakresie sygnalizacji alarmowych - SSP:
podjecie dziatan zwiazanych z weryfikacja przyczyny i ewentualne odwotywanie
alarmu,

6.3. zapewnienie catodobowej obstugi systemu parkingowego Szpitala w tym uprawnien
dostepu do poszczegdlnych stref wydzielonych parkowania,

6.4. gadg(’)li nad monitoringiem terendw zewnetrznych oraz powierzchni ogélnodostepnych

zpitala,

6.5. rozpliczanie przychodéw z systemu parkingowego — wspdtpraca z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym WSS Czerwona Gora,

6.6. przeprowadzanie kasacji i likwidacji skladnikow majgtkowych Szpitala,

6.7. nadzor nad przegladami wyposazenia kuchenek i sprzgtu kuchennego,

6.8. utrzymywanie w nalezytym stanie uzytkowanego przez Sekcj¢ parku maszynowego i
jego prawidiowa eksploatacja,

6.9. nadzor merytoryczny nad realizacja uméw zawartych z firmami zewngtrznymi

w zakresie zwigzanym z dziatalno$cig Sekcji,

6.10. dokonywanie wpisow w ksiazkach obiektow z wykonanych przeglagdow okresowych,

6.11. opracowanie i okresowa aktualizacja procedur zwigzanych z realizowanymi w Sekcji

procesami,

6.12. organizowanie i prowadzenie depozytu kluczy,
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6.13.wspolpraca z  instytucjami  zewngtrznymi i  prowadzenie ~ wymagane]
sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

6.14. realizacja innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

Zadania Sekcji Eksploatacyjnej sa realizowane przez pracownikow Sekeji oraz
pracownikow komérek organizacyjnych znajdujgcych si¢ w strukturze pionu technicznego.

Sekcja Obslugi Technicznej (TT)

1.

§ 29

Sekcja Obstugi Technicznej kieruje Koordynator Sekcji Obstugi Technicznej, ktory:

1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,

1.2. w czasie swojej nieobecnosci jest zastgpowany przez Koordynatora Sekcji
Inwestycyjno - Remontowej Koordynatora Sekcji Eksploatacyjnej, lub Koordynatora
Sekcji Wodno- Sciekowe;j,

1.3. odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Sekcji Obstugi Technicznej.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Obstugi Techniczne]

zostaly okreslone w zakresie czynnosci Koordynatora.

Podstawowe zadania Sekcji Obstugi Technicznej:

3.1. sprawowanie calodobowej obstugi technicznej Szpitala,

3.2. obstuga techniczna, konserwacja i naprawy w zakresie instalacji i urzgdzen:

3.2.1. dzwigdéw osobowych i towarowych: zglaszanie probleméw i nadzdr nad firma
zewnetrzna w trakcie usuwania awarii,

3.2.2. elektrycznych i teletechnicznych,

3.23. sygnalizacji alarmowych: podjecie dziatan zwiazanych 2z weryfikacja
przyczyny i ewentualne odwolywanie alarmu, zgtaszanie probleméw i nadzor
nad firma zewnetrzng w trakcie usuwania awarii,

3.2.4. punktéw poboru i rozpre¢zalni gazow medycznych, prézni,

3.2.5. konserwacja i regulacja stolarki,

3.3. przeprowadzanie prac konserwacyjnych, napraw i remontéw w zakresie budowlano —
instalacyjnym,

3.4. utrzymanie infrastruktury budowlanej w nalezytym stanie technicznym,

3.5. zapewnienie  sprawnego dziatania infrastruktury instalacyjnej elektryczne;
i teletechnicznej,

3.6. zapewnienie nieprzerwanych dostaw: energii elektrycznej, gazow medycznych,

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

3.8. opracowanie i okresowa aktualizacja zasad racjonalnej gospodarki w zakresie zuzycia
energii elektrycznej, gazow,

3.9. prowadzenie ewidencji urzadzef technicznych oraz przeprowadzanie okresowych
analiz w zakresie ich eksploatacji,

3.10. udzial w opracowywaniu dokumentacji do postgpowan przetargowych w zakresie
robot budowlanych i instalacyjnych,

3.11.bezposredni merytoryczny nadzér nad realizacja umoéw zawartych z firmami
zewnetrznymi w zakresie: dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, oleju
napedowego (do agregatéw), gazéw technicznych, robét elektrycznych i
teletechnicznych,

3.12.transport gazéw medycznych, technicznych (w tym w butlach) i cieklego azotu do

komérek organizacyjnych,
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3.13.przyjmowanie, rejestrowanie i usuwanie awarii zglaszanych przez komorki
organizacyjne,
3.14.realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp i p/poz,

3.15.wykonywanie innych zadafn merytorycznie zwigzanych z dzialalnoscig Sekcji
zlecanych przez przelozonych,
3.16. wspotpraca z pozostatymi sekcjami w zakresie usuwania awarii zglaszanych przez
komorki organizacyjne,
3.17. wspélpraca z pozostalymi sekcjami w zakresie przygotowania postepowan
remontowo — inwestycyjnych w zakresie dziatalnosci Sekeji,

3.18. bezposredni merytoryczny nadz6ér nad umowami zawartymi z firmami zewngtrznymi
w zakresie:

3.18.1. dostaw energii elektrycznej,

3.18.2. dostawy gazow medycznych i technicznych,
3.18.3. dostawy materiatow elektrycznych,

3.18.4. dostawy oleju napedowego do agregatow.

4. Szczegbdlowe obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw Sekcji Obstugi
Technicznej zostaty okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

Sekcja Wodno — Sciekowa i Cieplownicza (TW)
§ 30
1. Sekcja Wodno — Sciekowa i Cieptownicza kieruje Koordynator Sekcji Wodno — Sciekowej
i Cieptowniczej ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych,
1.2. odpowiada za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Sekcji Wodno — Sciekowej i
Cieptowniczej,
1.3. w czasie swojej nieobecnosei jest zastgpowany przez Koordynatora Sekeji
Inwestycyjno - Remontowej Koordynatora Sekcji Eksploatacyjnej, lub Koordynatora
Sekcji Obstugi Techniczne;.
2. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora Sekcji Wodno — Sciekowej
i Cieplowniczej zostaty okre$lone w zakresie czynnosci Koordynatora.

3. Podstawowe zadania Sekcji Wodno — Sciekowej i Cieplowniczej:

3.1. przygotowywanie dokumentacji do postgpowan przetargowych na ushugi i dostawy
merytorycznie zwigzane z dziatalnoseia Sekeji,

3.2. sprawowanie obslugi technicznej Szpitala w zakresie zwigzanym 2z dzialalnoscig
Sekcji,

3.3. sprawowanie calodobowej obstugi ujecia Dobrzaczka, Podczyszczalni Sciekéw oraz
Pompowni Podstawowej i Rezerwowej w zakresie zwigzanym z dzialalnoscig Sekeji,

3.4. obstuga techniczna, konserwacja i naprawy w zakresie instalacji 1 urzadzen:

34.1. wentylacji mechanicznej i klimatyzacji,

34.2. wodno — kanalizacyjnych,

3.4.3. centralnego ogrzewania,

3.4.4. pary i ciepla technologicznego.

3.4.5. kottowni szpitalnej (nadzor nad obstuga zewngtrzna kottowni),
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3.5. przeprowadzanie prac konserwacyjnych, napraw i remontéw w zakresie instalacji
wentylacji mechanicznej, wodno — kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, pary i
ciepla technologicznego,

3.6. zapewnienie nieprzerwanych dostaw: wody, energii cieplnej,
3.7. zapewnienie sprawnego dziatania infrastruktury instalacyjnej, sanitarnej,

3.8. utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym wszystkich urzadzen
i pomieszczen technicznych,

3.9. prowadzenie ewidencji urzadzen technicznych oraz przeprowadzanie okresowych
analiz/przegladow w zakresie ich eksploatacji,

3.10. udzial w opracowywaniu dokumentacji do postgpowan przetargowych w zakresie
robot instalacyjnych i obstugi kotlowni,

3.11.bezposredni merytoryczny nadzor nad realizacja uméw zawartych z firmami
zewnetrznymi w zakresie: dostaw energii cieplnej, oleju opatlowego, obstugi kotlowni
i mienia Szpitala, rob6t sanitarnych i wodno — kanalizacyjnych,

3.12.przyjmowanie, rejestrowanie i usuwanie awarii zglaszanych przez komorki
organizacyjne,

3.13.realizowanie zadan z zachowaniem zasad bhp i p/poz.

3.14. wykonywanie innych zadan zlecanych przez przelozonych,

3.15. wspdlpraca z pozostalymi sekcjami w zakresie usuwania awarii zglaszanych przez
komorki organizacyjne,

3.16. wspolpraca z pozostalymi sekcjami w zakresie przygotowania postgpowan
remontowo — inwestycyjnych w zakresie dziatalnosci Sekcji,

3.17.bezposredni merytoryczny nadzér nad umowami zawartymi z firmami zewngtrznymi
w zakresie:

3.17.1.  obstugi kotlowni, sieci cieptowniczej tranzytowej oraz wymiennikowni,
3.17.2. przegladow i serwisu klimatyzacji,
3.17.3. przegladoéw wentylacji mechanicznej oraz przewodow wentylacyjnych,
3.17.4. przeglagdow oraz serwisu instalacji wody lodowe;j,
3.17.5. dostawy gazu ziemnego i oleju opatowego,
3.17.6. hurtowej dostawy wody i odprowadzenia sciekow.
3.18.utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — higienicznym pomieszczen
uzytkowanych przez Sekcje,
3.19.bezposredni nadzor i realizacja zadan dotyczacych gospodarki wodno — Sciekowej i
cieplowniczne;j.
Szczegolowe obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw Sekcji Wodno —
Scickowej i Cieptowniczej zostaly okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci.

PION PODLEGAJACY GLOWNEMU KSIEGOWEMU

1,

Dzial Finansowo — Ksiggowy (EF)

§ 31
Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego,
ktory:
1.1. stuzbowo podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu,
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1.2. odpowiada za organizacje pracy i funkcjonowanie Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

1.3. w czasie nieobecnodci jest zastepowany przez wskazanego przez siebie pracownika, za
zgoda zwierzchnika.

2. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Kierownika Dzialu Finansowo - Ksiggowego
zostaty okreslone w zakresie czynnosci Kierownika.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
3.1. prowadzenie rachunkowosci WSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3.2. biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczodci finansowej w sposob
zapewniajacy terminowe i prawidlowe:

3.2.1. przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
3.2.2. rozliczanie 0os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie WSS,
3.2.3. dokonywanie rozliczen finansowych.
3.3. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
3.4. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszezen spornych,
3.5. nadzor nad Zakladowym Planem Kont, w tym:
3.5.1.nadzo6r nad wykazem kont Ksiggi Glowne;,
3.5.2.przyjecie zasad ksiggowania operacji gospodarczych oraz wycena aktywow i
pasywow,
3.5.3.ustalanie zasad prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powiazania z kontami
Ksiegi Glownej,
3.5.4.uzgadnianie stanu zobowigzan i naleznosci,

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

3.7. segregowanie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

3.8. ksiggowanie dokumentow,

3.9. systematyczna analiza sald prowadzonych kont,

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

3.12. sprawdzanie wystawionych faktur przez dostawcow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

3.13. przedstawienie faktur do zatwierdzenia do zaplaty przez Glownego 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 drukéw Mm,

3.18. numerowanie $rodkéw trwatych 1 przedmiotow nietrwatych w komorkach
organizacyjnych,

3.19. wystawianie drukow OT,

3.20. uzgadnianie ksiazek oddziatowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi,

3.21. sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

3.22. przygotowywanie protokotéw darow,
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3.23. prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzetu i wyposazenia znajdujgcego
si¢ na stanie WSS,
3.24. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dzial Finansowo — Ksiggowy
wspolpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi WSS.

Kasa (EK)
§ 32
1. Nadzor nad funkcjonowaniem kasy sprawuje Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiggowego,
ktoremu bezposrednio podlega kasjer.

2. Tryb zastepowania kasjera oraz zasady prowadzenia kasy zostaly okreslone w
wewnetrznym akcie normatywnym nr 1-04/KP-19 , Instrukcja kasowa™

3. Zadania kasy realizowane przez kasjera:
3.1. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i przedmiotow wartosciowych,

3.2. Dokonywanie operacji gotowkowych i bezgotowkowych poprzez obstuge kasy
fiskalnej oraz terminala do obstugi kart platniczych - wplat i wyptat na podstawie
prawidtowo wypelnionych, sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow,

3.3. Przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie depozytow,

3.4. Dokumentowanie wszystkich dokonywanych w kasie operacji,
3.5. Wstawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug,

3.6. Przekazywanie pozyczek z PKZP na konta osobiste pracownikow,

3.7. Niezwloczne zawiadomienie dyrektora i gléwnego ksiggowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wltamaniach do kasy,
3.8. Odprowadzanie powstatych nadwyzek gotowkowych do banku.
4. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika Kasy zostaly okreslone w jego
indywidualnym zakresie czynnosci.
5. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Kasa wspolpracuje z innymi
komorkami organizacyjnymi WSS.
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