ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin jest podstawowym wewnetrznym aktem prawnym ustalajacym strukture

organizacyjna, zasady oraz zakresy dziatania pionéw i komérek organizacyjnych.

Regulamin wyznacza strukturg organizacyjna Spétki oraz zawiera:

1) okreslenie przedmiotu dziatania i zakreséw pionéw oraz komérek organizacyjnych,

2) schemat organizacyjny prezentujacy w sposob graficzny strukturg¢ organizacyjna
Spotki, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Regulamin stanowi podstaw¢ do opracowania wszelkich dokumentéw precyzujacych

funkcjonowanie pionéw i komoérek organizacyjnych Spétki.

Dokumenty publikowane sa w formie zarzadzen Dyrektora Naczelnego.

§1

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Spéice — nalezy przez to rozumie¢ Wroctawskie Centrum Rehabilitacji 1 Medycyny
Sportowej spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba we Wroctawiu zwane
rowniez WCRIMS spoéika z 0.0.;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad WCRIMS spéika z o0.0.;

3) Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Nadzorcza WCRIMS spotka
7 0.0.;

4) Prezesie Zarzadu/Dyrektorze Naczelnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Naczelnego petiacego funkcj¢ Prezesa Spotki;

S) Zgromadzeniu Wspdlnikow — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspolnikow
WCRIMS spétka z 0.0.;

6) Organach Spotki — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad, Radg¢ Nadzorcza oraz
Zgromadzenie Wspdlnikow;

7) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace w Spoice;

8) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ przewidziane w strukturze
organizacyjnej Spoétki komorki organizacyjne oznaczone jako: piony organizacyjne,
dzialy, sekcje 1 inne oznaczone komorki organizacyjne i odpowiednio samodzielne
— jednoosobowe stanowiska pracy;

9) Dyrektorze Pionu Administracyjno-Organizacyjnego — nalezy przez to rozumiec
przewidziane w strukturze organizacyjnej Spotki stanowisko kierownicze pionu
administracyjno-organizacyjnego;

10) Kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ przewidziane w
strukturze organizacyjnej Spotki stanowiska kierownicze poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;

11) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Spotke;

12) Niepublicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej / NZOZ — nalezy przez to rozumiec
Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej utworzony przez Spoitke;

13) Kierowniku Niepublicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej/Kierowniku NZOZ -
nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
utworzonego przez Spotke.



ROZDZIAL 11
PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA SPOLKI
§2

Spoétka dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. kodeks spétek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz.
1037 z p6zn. zm.);

Umowy Spétki z dnia 10 listopada 2010 r. (Akt Notarialny z dnia 10.11.2010 r. ,
Repertorium A numer 14285/2010), zwanej w dalszej tresci Regulaminu
Organizacyjnego ,,Umowa Spotki”;

Ustawy z dnia 10 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 9, poz.
43, ze zm.);

Ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej z dnia 30 sierpnia 1991. (Dz.U. z 2007 r. nr 14,
poz. 89 z p6zn. zm.);

Niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych aktéw prawnych regulujacych
zasady organizacyjnego funkcjonowania Spotki.

ROZDZIAL 111
PRZEDMIOT DZIAEANIA SPOLKI

§3

Spotka jest powolana w celu wykonywania powierzonych jej przez Gming Wroctaw
zadan o charakterze uzytecznosci publicznej stuzacych biezacemu i nieprzerwanemu
zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspdlnoty w zakresie ochrony zdrowia.

Spétka prowadzi dziatalno$¢ stuzaca zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie
stanu zdrowia oraz podejmuje inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepis6w odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
§4

Organami Spoéiki sa : Zgromadzenie Wspdlnikow, Rada Nadzorcza i Zarzad.

Prawa i obowiazki organéw Spoétki okresla Kodeks spétek handlowych i Umowa Spotki.
Na czele Spoiki stoi Prezes Zarzadu, ktéry prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje ja na
ZEWNatrz.

Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba dokonuja za pracodawce¢ czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Spétki.

Podziat obowiazkéw 1 uprawnien cztonkéw Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu
zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza.

Funkcj¢ Prezesa Zarzadu petni Dyrektor Naczelny, ktéry wykonuje powierzone mu
obowiazki zgodnie z Umowa Spétki, Kodeksem spétek handlowych, Kodeksem pracy
oraz Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Zarzadu oraz innymi
obowiazujacymi przepisami prawa.



7. Schemat organizacyjny Spoéiki stanowi zatacznik do Regulaminu i przedstawia
hierarchiczng zaleznos¢, podporzadkowanie 1 wzajemne powiazanie komorek

organizacyjnych

§5

Strukture organizacyjna Spotki tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1. NIEPUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ
W sktad Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

Oddziat Rehabilitacyjny,

Oddziat Rehabilitacji Neurologicznej,
Pielegniarka Przetozona,

Osrodek Rehabilitacji Dzienne;,

Poradnia Rehabilitacyjna,

Poradnia Logopedyczna,

Poradnia Psychologiczna,

Poradnia Medycyny Sportowe;j,

Dziat Fizjoterapii:

a) Zaktad Kinezyterapii,

b) Zaktad Fizykoterapii,

c¢) Zaktad Hydroterapii,

Pracownia USG,

Pracownia Pomiar6w Mechanicznych Czlowieka,
Pracownia Ergonomii i Wysitku,
Rejestracja/Informacja,

Dzial Promocji Zdrowia, Fizjoprofilaktyki i Rehabilitacji Sportowe;.

2. PION FINANSOWO-KSIEGOWY
W sktad Pionu Finansowo-Ksiggowego wchodzi:
1) Giéwny Ksiggowy,
2) Dziat Planowania, Analiz Kosztow i Budzetu,

3) Dziat Ksiggowosci i1 Finansow,
4) Dziat Ptac.

3. PION ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY
W sktad Pionu Administracyjno-Organizacyjnego wchodzi:
1) Dzial Analiz, Statystyki Medycznej i Administracji Danych Osobowych, Rejestr
Ustug Medycznych, Archiwum,
2) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny,
3) Dzial Zaopatrzenia i Zamdéwien Publicznych,
4) Dziat Marketingu,
5) Dziat Inwestycji Budowlanych 1 Remontow.

4. PION DYREKTORA NACZELNEGO
W sktad Pionu Dyrektora Naczelnego wchodzi:
1) Biuro Spoiki,
2) Dziat Kadr,



3) Radca Prawny,

4) Informatyk, Administrator Siecia Komputerowa,
5) Obstuga BHP,

6) Obrona Cywilna i PPOZ

ROZDZIAL V
ZASADY ZARZADZANIA I FUNKCJONOWANIA SPOLKI
§6

Spotka kieruje jednoosobowo Dyrektor Naczelny petniacy jednoczesnie funkcjg Prezesa
Zarzadu oraz Kierownika Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

Dyrektor Pionu Administracyjno-Organizacyjnego, Gtéwny Ksiggowy, Ordynatorzy,
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy kieruja samodzielnie powierzonym im zakresem prac i sa odpowiedzialni za ich
wykonanie przed:

1) bezposrednim przetozonym, wynikajacym ze struktury organizacyjnej Spoiki,

2) Zarzadem.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio przetozonemu zgodnie ze strukturg
organizacyjna Spoiki.

Spoétka dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) kontroli wewngtrznej,

5) podzialu kompetencii,

6) wzajemnego wspotdziatania,

7) racjonalnego doboru kadry,

8) podnoszenia jakos$ci §wiadczonych ustug.

ROZDZIAL VI
REPREZENTACJA, PELNOMOCNICTWA, UPOWAZNIENIA
§7

Dyrektor Pionu Administracyjno-Organizacyjnego, Gtéwny Ksiggowy, kierownicy
komoérek organizacyjnych, radcowie prawni a takze inni wyznaczeni pracownicy moga
reprezentowa¢ Spotke 1 sktada¢ oswiadczenia woli na podstawie udzielonych
pelnomocnictw.

Pelnomocnictwa i upowaznienia udziela Zarzad z wlasnej inicjatywy oraz na pisemny
wniosek kierownikéw wilasciwych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluja odrgbne przepisy
wewngtrznych aktéw normatywnych obowiazujacych w Spoice.

W przypadku nieobecnos$ci pracownika obowiazuja nastgpujace zasady:



1) Dyrektora Naczelnego zast¢puje Dyrektor Administracyjno-Organizacyjny lub inna
upowazniona przez Dyrektora Naczelnego osoba, zgodnie z zakresem udzielonego
pelnomocnictwa.

2) Dyrektora Administracyjno-Organizacyjnego zast¢puje wyznaczony przez Dyrektora
Naczelnego pracownik,

3) Gléwnego Ksiggowego zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora Naczelnego
pracownik.

4) Kierownika NZOZ zastgpuje Ordynator lub inna upowazniona przez niego osoba,
posiadajaca odpowiednie kwalifikacje.

5) Ordynatora Oddzialu szpitalnego zastgpuje inny Ordynator lub inny wskazany przez
Kierownika NZOZ lekarz specjalista posiadajacy uprawnienia do kierowania
oddziatem.

6) Kierownika Dzialu Fizjoterapii zastgpuje wyznaczony przez Kierownika NZOZ
pracownik.

7) Kierownicy komoérek organizacyjnych ustalaja zastepstwo dla wszystkich podlegltych
im pracownikow.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI I PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§8
1. Korespondencje przyjmuje pracownik Biura Spoétki, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze

kancelaryjnym.

2. Pracownik Biura segreguje zadekretowana poczt¢ i przekazuje wlasciwym stanowiskom
wg instrukcji kancelaryjne;j.

3. Wszystkie dokumenty wychodzace ze Spoétki podpisuje Dyrektor Naczelny samodzielnie
poza dokumentami do podpisywania, ktérych Zarzad udzielit na pismie pelnomocnictwa
lub upowaznienia wskazanemu pracownikowi Spotki.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§9
1. Skargi i wnioski wptywajace do Spétki rozpatruja i zatatwiaja:
1) Dyrektor Naczelny we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci Spétki,
2) Dyrektor Administracyjno-Organizacyjny — w sprawach dotyczacych dziatalnosci
podlegtych mu komoérek organizacyjnych i pracownikow.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Spétki podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
1 Wnioskoéw prowadzonym przez pracownika Biura.
3. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ zgodnie z zakresem obowiazkow
danej komérki organizacyjne;j.
4. Skargi i wnioski z zakresu spraw medycznych przyjmowane sa przez Ordynatora oddziatu
szpitalnego w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach urz¢gdowania lub w Biurze
Spotki od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania.



5.

Niezaleznie od wyzej wskazanych oséb skargi i wnioski mozna réwniez skiadaé¢ do
Petnomocnika ds. Praw Pacjenta wskazanego przez Kierownika NZOZ.

ROZDZIAL X
AKTY NORMATYWNE
§ 10.

Do wewngtrznych aktéw normatywnych zalicza sig:

1.
2.

bt

1.

2.

Uchwaty organéw Spotki.

Zarzadzenia wewngtrzne — wydawane przez Dyrektora Naczelnego lub Kierownika NZOZ
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa zgodnie z posiadanymi
kompetencjami.

. Pisma okdlne — akty o charakterze informacyjnym i przypominajacym wydawane przez

Prezesa Zarzadu, Kierownika NZOZ, Dyrektora Administracyjno-Organizacyjnych,
Gtownego Ksiggowego stosownie do posiadanych kompetencji.

Instrukcje — akty normatywne o charakterze proceduralnym ustalajace tryb, metody

i zasady postgpowania - algorytmy. Instrukcja powinna zawiera¢ ogét przepiséw, regut,
wzoréw postgpowania o charakterze ciaglym lub okresowym oraz mozliwie szczegdtowy
opis praktycznego ich wdrazania.

Regulaminy — obejmuja zagadnienia organizacyjne, porzadkowe oraz zasady pracy i placy.
Wytyczne — okreslaja kierunki lub ramy dzialania stawiajac sprawy alternatywnie,
pozostawiajac wykonawcy okreslenie szczegdétowego sposobu wykonania w ramach
posiadanych kompetencji decyzyjnych.

Zasigganie opinii prawnych.
§ 11.

Przed podjeciem decyzji i innych czynnosci o istotnym znaczeniu, komérki organizacyjne
maja obowiazek zasiggania opinii prawnej. W szczegdlnosci opinia prawna wymagana
jest przy decyzjach dotyczacych:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) spraw indywidualnych, ztozonych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej lub dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,
4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
7) umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadamiania organu powolanego do S$cigania przestgpstw o stwierdzenie,
przestepstwa $ciganego z urzedu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych obowiazani sa do przedktadania Radcy Prawnemu,
celem zaopiniowania, kazdej umowy, chyba ze tre§¢ umowy jest typowa, a jej wzor byt
wczesniej z nim uzgodniony 1 zaopiniowany.



Przygotowanie aktéw normatywnych:
§ 12.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ramach zakresu rzeczowego ich dziatania,
opracowuja i1 przedkladaja swojemu przetozonemu wstepne projekty wewnetrznych
aktow normatywnych w celu dokonania oceny merytorycznej z uzgodnieniem
wprowadzonych ewentualnie zmian i uzupetnien.

Kierownik po uzyskaniu akceptacji od swojego przetozonego co do zasadno$ci wydania
aktu normatywnego, dokonuje uzgodnien merytorycznych ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi, ktérych on dotyczy, co zostaje potwierdzone podpisami na
egzemplarzu projektu.

W przypadku gdy problematyka danego wewnetrznego aktu normatywnego dotyczy
regulacji praw 1 zobowiazan Spétki, pracownikéw oraz innych istotnych obszaréw
dziatalnosci wymagajacych dokonania oceny formalno — prawnej, projekt aktu podlega
stosownie do potrzeb przedtozeniu do zaopiniowania przez Radc¢ prawnego.

Gdy opinia prawna wskazuje na potrzebg zmiany projektu danego aktu Prezes Zarzadu
decyduje o zakresie 1 meritum zmian, badz decyduje o nieuwzglgdnieniu opinii 1
utrzymaniu wersji dotychczasowe;j.

Prezes Zarzadu po uzyskaniu wszystkich opinii i uzgodnien kieruje wstgpny projekt aktu
normatywnego do ostatecznego opracowania do wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Spotki.

ROZDZIAL XI
RAMOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW PEENIACYCH
FUNKCJE KIEROWNICZE
§13

DYREKTOR NACZELNY

1.

Dyrektor Naczelny jest przelozonym pracownikow komdrek organizacyjnych

bezposrednio mu podlegtych.

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora Naczelnego nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania podlegtych mu komoérek
organizacyjnych Spoéiki,

2) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych, regulujacych dziatalno$¢ i organizacjg
Spoiki,

3) organizowanie i1  nadzorowanie  kontroli  instytucjonalnej, = gospodarczej,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrona informacji niejawnych,

5) nadzorowanie 1 koordynowanie polityki finansowej Spétki.

Dyrektor Naczelny jest Kierownikiem Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej

w rozumieniu ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 roku o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U.

Nr 91, poz. 408 z pézn. zm.).

Dyrektor Naczelny bedacy lekarzem moze na rzecz Spétki jednoczesnie wykonywac

prace z zakresu udzielania $wiadczen medycznych wynikajacych z posiadanych



specjalizacji medycznych w ramach struktury organizacyjnej Niepublicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej utworzonego przez Spoike.

KIEROWNIK NIEPUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNE]

1. Kierownik NZOZ sprawuje ogélne kierownictwo zgodnie z ustawa o zaktadach opieki
zdrowotnej, Regulaminem Organizacyjnym Spoétki, Statutem NZOZ oraz innymi
obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Do zadan i kompetencji Kierownika NZOZ nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania NZOZ,
2) nadzorowanie prawidtowego wykonania kontraktow 1 uméw realizowanych w NZOZ.

3. Kierownik NZOZ bedacy lekarzem moze jednoczes$nie wykonywac pracg z zakresu
udzielania $wiadczen medycznych wynikajacych z posiadanych specjalizacji
medycznych w ramach struktury organizacyjnej Niepublicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotne;j.

ORDYNATOR

1. Ordynator podlega bezposrednio Kierownikowi NZOZ.

2. Ordynator jest Kierownikiem Oddziatu.
3. Do zakresu obowiazkéw Ordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie 1 kontrola procesu leczenia pacjentéw oddziatu, za ktéra ponosi
zawodowa odpowiedzialnos¢,

2) dbanie o sprawne 1 prawidlowe funkcjonowanie oddzialu pod wzgledem
medycznym, administracyjnym i gospodarczym,

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i etycznym pracy podlegtego
personelu oraz dbanie o dyscypling pracy,

4) zapewnienie opieki zdrowotnej pacjentom oddzialu na mozliwie najwyzszym
dostgpnym poziomie jakosciowym,

5) informowanie pacjenta, przedstawiciela ustawowego pacjenta i osoby upowaznionej
przez pacjenta o stanie jego zdrowia,

6) omawianie z zespotem terapeutycznym oddziatu przypadkéw chorobowych,

7) sprawowanie nadzoru nad jakoscia dokumentacji medycznej, jej przebiegiem,
bezpieczenstwem i terminowoscia jej przekazywania,

8) podpisywanie i kontrolowanie receptariuszy oddzialowych oraz uczestniczenie
W opracowywaniu receptariusza szpitalnego i nadzorowanie jego realizacji oraz
aktualizacji,

9) ukladanie grafikow dyzuréw lekarskich oraz nadzorowanie czasu pracy lekarzy
zatrudnionych w oddziale,

10) dbanie o wlasciwe wyposazenie oddzialu oraz nadzorowanie utrzymania
w nalezytym stanie wyposazenia oddziatu,

11) dbanie o terminowe i doktadne przekazywanie danych statystycznych oddziatu wg
obowiazujacych przepisow,

12) kontrolowanie oraz dbanie o racjonalna gospodarke lekami w oddziale,

13) wspodtpraca w przygotowywaniu warunkéw do konkursu ofert na udzielanie
swiadczonych ustug medycznych,



14) nadzorowanie realizacji zawartych uméw dotyczacych oddziatu,

15) podejmowanie odpowiednich dziatah zmierzajacych do zminimalizowania
kosztéow dziatalnosci oddziatu,

16) udziat w ksztalceniu personelu medycznego, w tym lekarzy rezydentow.

KIEROWNIK DZIALU FIZJOTERAPII

1. Kierownik Dziatu Fizjoterapii podlega bezposrednio Kierownikowi NZOZ.
2. Do podstawowego zakresu obowiazkow Kierownika Dziatu Fizjoterapii nalezy

w szczegblnosci:

1) organizacja pracy pracownikéw w podleglych mu w Zaktadach: Kinezyterapii,
Fizykoterapii, Hydroterapii oraz nadzér nad prawidlowoscia wykonywanych
zabiegébw (zlecen lekarskich i1 procedur medycznych) wraz z wilasciwym ich
dokumentowaniem,

2) nadzor nad prowadzona w zakladzie przez podlegtych pracownikéw dokumentacja
medyczna,

3) nadzér nad mieniem powierzonym zaktadowi a w szczegdllnosci przestrzeganiem
przepiséw dotyczacych uzytkowania aparatury medycznej,

4) Scista wspétpraca z komérkami NZOZ.

GLOWNY KSIEGOWY

1. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. Gtéwny Ksiggowy kieruje Pionem Finansowo-Ksiggowym.

3. Do obowiazkéw Gltéwnego Ksiggowego nalezy zarzadzanie podlegltym pionem

a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych,
2) opracowanie planéw finansowych i ich prawidlowa realizacja,
3) prognozowanie niezbednych srodkéw finansowych do realizacji zadan we wspotpracy
z Dyrektorem Administracyjno-Organizacyjnym,
4) opracowanie analizy dziatalnos$ci finansowej sp6tki oraz jej stanu majatkowego,
5) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci uregulowanej odrgbnymi przepisami,
7) odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych Spéiki,
8) nadzorowanie realizacji i procesOw szkolenia oraz doksztatcania pracownikéw Pionu
Finansowo- Ksiggowego,
9) kontrola finansowej obstugi oraz rozliczenie inwentaryzacji,
10) kontrola wewngtrzna w zakresie okreslonym odpowiednimi przepisami,
11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej i ksiggowej Spotki,
12) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidtowe
1 skuteczne funkcjonowanie Spotki,
13) nadz6r i kierowanie praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego i Dziatu Plac.



DYREKTOR ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY

1. Dyrektor Administracyjno-Organizacyjny kieruje Pionem Administracyjno-
Organizacyjnym i podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. Dyrektor Administracyjno-Organizacyjny petni funkcjg zastgpcy Dyrektora Naczelnego.

3. Do zakresu obowiazkéw Dyrektora Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

kierowanie podleglymi komérkami organizacyjnymi, w tym: koordynowanie prac
zwiazanych z opracowywaniem projektéw struktury organizacyjnej, dziatalnosci
podstawowej 1 organizacyjnej, instrukcji i wytycznych oraz dokonywania w nich
zmian na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz odpowiednich uchwat
organu zalozycielskiego, opracowywanie wewnetrznych zarzadzen 1 aktow,
prowadzenie ewidencji wewngtrznych aktéw prawnych oraz przeprowadzanie ich
weryfikacji, organizowanie obiegu informacji w ramach systemu zarzadzania,
koordynacja i nadzor nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z postanowien
zawartych w umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia, w tym monitorowanie
ustug medycznych w zakresie zawartych umoéw z NFZ,

monitorowanie realizacji i rozliczanie ustug wykonywanych w ramach uméw na
swiadczenia medyczne zawarte przez NZOZ z pozostalymi podmiotami,
nadzorowanie terminowosci sporzadzania dokumentacji medycznej po zakonczonej
hospitalizacji, zaréwno papierowe], jak i elektronicznej,

kontrola nad prowadzonym archiwum dokumentacji medyczne;j,

nadzorowanie prac nad ofertami konkursowymi na zawarcie uméw o udzielanie
swiadczen medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dziatalnosci organizacyjnej, administracyjnej,
gospodarczej i technicznej Spotki,

wspotpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie gospodarowania $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na dziatalno§¢ Spétki oraz w tworzeniu plandéw
gospodarki tymi srodkami,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w dziatalnosci Spotki przepiséw
dotyczacych zamowien publicznych,

10) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi

w zakresie oszczednosci i celowosci wydatkow,

11) nadzér nad prawidlowa administracja i eksploatacja nieruchomo$ciami zarzadzanymi

12)

przez Spoike,
sprawowanie nadzoru nad:
a) opracowaniem projektoéw planéw remontow,
b) prowadzeniem wtasciwej organizacji zaopatrzenia komdrek organizacyjnych
Spoiki,
c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw bhp i ppoz.”
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ROZDZIAL XII
RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PIONOW
§14

NIEPUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNE]

W oddziatach leczeni sa pacjenci ze schorzeniami wymagajacymi kompleksowego
postgpowania usprawniajacego przy jednoczesnym zaangazowaniu zespotu lekarzy,
fizjoterapeutow, pielggniarek, psychologa i logopedy w trybie calodobowym. Oddziatami

kieruje Ordynator.

1.

ODDZIAL REHABILITACYINY
Swiadczenia zdrowotne udzielane w Oddziale Rehabilitacyjnym w warunkach
stacjonarnych dotycza pacjentow wymagajacych wszechstronnego postgpowania
usprawniajacego po urazach, zabiegach operacyjnych, zaostrzeniach choréb przewlektych,
jak  rowniez wymagajacych innych dziatan terapeutycznych, edukacyjnych,
profilaktycznych 1 diagnostycznych.

. ODDZIAL REHABILITACJI NEUROLOGICZNE]

Swiadczenia zdrowotne udzielane w Oddziale Rehabilitacji Neurologicznej w warunkach
stacjonarnych dotycza pacjentéw wymagajacych wszechstronnego postgpowania
usprawniajacego powstatego w wyniku zaburzen funkcji mézgu, rdzenia krggowego

i korzeni nerwowych oraz obwodowego uktadu nerwowego.

. PIELEGNIARKA PRZEL.OZONA

Pielegniarka przetozona podlega bezposrednio Kierownikowi NZOZ.
Pielggniarka Przetozona organizuje 1 nadzoruje pracg pielggniarek i nizszego personelu
medycznego. Sprawuje nadzor w zakresie epidemiologii.
Do zadan Pielggniarki Przelozonej nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie praca podlegtego personelu poprzez:
a) ustalanie podzialu obowiazkéw i odpowiedzialnosci, zgodnie z kwalifikacjami
i umiejetnosciami podlegtego personelu,
b) prowadzenie biezacej kontroli wykonywanych zadan,
c) ustalanie sposobu realizacji kompleksowej opieki pielggniarskiej, zgodnie
z obowiazujacymi standardami oraz zasadami etyki zawodowej,
d) zapewnianie prawidlowego obiegu informacji w oddziale oraz migdzy
oddziatem a innymi komoérkami organizacyjnymi NZOZ.

3) nadzorowanie realizacji zadan, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji pielggniarskiej,

b) nadzér nad stanem higienicznym NZOZ, prowadzenie dzialalnos$ci
dydaktycznej, konsultacyjnej oraz organizowanie postgpowan  przeciw
epidemiologicznych,

c) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie oddzialu w sprzgt, materialy m.in. leki, sprzet
medyczny, srodki dezynfekcyjne, itp.,

d) dokumentowania $wiadczen pielegniarskich w pelnym, wymaganym przepisami
zakresie,
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e) uczestniczenie w planowaniu i realizacji budzetu oddziatu, zgtaszanie wnioskéw
dotyczacych niezbednego wyposazenia w sprzet i aparatur¢ medyczna,
f) dbanie o zabezpieczenie mienia oddziatu,
4) monitorowanie, analizowanie i ocena jakos$ci opieki sprawowanej nad pacjentem;
5) uczestniczenie w pracach zespotéw / komisji funkcjonujacych w NZOZ,
6) planowanie i kierowanie praca podleglego personelu poprzez: prowadzenie biezace]
kontroli wykonywanych zadan,
7) ustalanie sposobu realizacji kompleksowej opieki pielegniarskiej, zgodnie
z obowiazujacymi standardami oraz zasadami etyki zawodowe,
8) promocja zdrowia.

. OSRODEK REHABILITACJI DZIENNEJ
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w Osrodku Rehabilitacji Dziennej pacjentom, ktérych

stan kliniczny nie wymaga calodobowego nadzoru medycznego. Pobyt w ramach
rehabilitacji  ogélnoustrojowej w Osrodku Rehabilitacji Dziennej polega na
kompleksowym usprawnianiu narzadu ruchu z uwzglednieniem rehabilitacji ze wskazan
ortopedycznych (po urazach, po zabiegach operacyjnych, w przypadkach schorzen
przewlektych), neurologicznych, reumatologicznych i onkologicznych.

. PORADNIE

1) Poradnia Rehabilitacyjna,

2) Poradnia Logopedyczna,

3) Poradnia Psychologiczna,

4) Poradnia Medycyny Sportowe;.

Praca Poradni kieruja lekarze lub inni specjali$ci medyczni aktualnie ordynujacy

w zakresie ich specjalno$ci medycznych.

W Poradniach udzielane sa $wiadczenia specjalistyczne przez lekarzy posiadajacych
odpowiednie kwalifikacje albo inna osobg, ktéra uzyskata uprawnienia do udzielania
$wiadczen specjalistycznych.

. DZIAL FIZJOTERAPIL

Dzialem kieruje Kierownik Dziatu Fizjoterapii.

W Dziale Fizjoterapii wykonywane sa zabiegi fizjoterapeutyczne na zlecenia lekarskie.

Dziatl Fizjoterapii dzieli si¢ na 3 zaktady:

1) Zaklad Kinezyterapii - wykonujacy zabiegi z zakresu leczenia ruchem oraz czynnosci
zwiazane z ocena stanu funkcjonalnego pacjenta, ustaleniem optymalnego procesu
usprawniania leczniczego przy uzyciu metod kinezyterapii. Celem leczenia jest
poprawa funkcji narzadu ruchu i poprawa ogélnej wydolnosci organizmu.

2) Zaklad Fizykoterapii - wykonujacy zabiegi z wykorzystaniem czynnikow fizycznych
z zakresu: elektroterapii, magnetoterapii, laseroterapii, terapii ultradzwigkami, etc.

3) Zakilad Hydroterapii - wykonujacy zabiegi zwiazane z wykorzystywaniem
wlasciwosci fizycznych $rodowiska wody, w tym cis$nienia statycznego oraz
dynamicznego wody (masaze wirowe, podwodne, kapiele solankowe
1 czterokomorowe).
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7. PRACOWNIE

1) Pracownia USG,

2) Pracownia Pomiar6w Mechanicznych Cztowieka,

3) Pracownia Ergonomii 1 Wysitku.

Organizacja pracy Pracowni podlega Kierownikowi NZOZ.

Odpowiednio wyposazone stanowiska obstugiwane sa przez wykwalifikowany

i uprawniony personel w celach diagnostycznych, terapeutycznych i opisowych
wykorzystywane w dziatalnos$ci medycznej NZOZ.

REJESTRACJA / INFORMACIJA

Rejestracja/Informacja obstuguje oddziaty, poradnie, pracownie, Dziat Fizjoterapii.
Rejestracja podlega Kierownikowi NZOZ lub wyznaczonemu przez Kierownika NZOZ
pracownikowi wskazanemu sposréd kierowniczego personelu NZOZ.

DZIAL. PROMOCIJI ZDROWIA, FIZJOPROFILAKTYKI I REHABILITACII

SPORTOWEI]

1) Organizacja pracy Dziatu Promocji Zdrowia, Fizjoprofilaktyki i Medycyny Sportowej
podlega Kierownikowi NZOZ.

2) Dzial Promocji Zdrowia, Fizjoprofilaktyki i Rehabilitacji Sportowej zaspokaja
potrzeby spolecznosci w zakresie fizjoprofilaktyki i profilaktyki zdrowotnej
Poprzez $wiadczenie ustug opieki medycznej stuzacej profilaktyce, zachowaniu,

ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz $wiadczone sa w ramach zawodéw
lekarzy, psychologéw, fizjoterapeutéw i oséb wykonujacych inne zawody medyczne o
ktérych mowa w ustawie o zaktadach opieki zdrowotne;.

PION FINANSOWO-KSIEGOWY
Pionem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.

W
1.

sktad Pionu wchodza 3 Dzialy:

DZIAE PLANOWANIA, ANALIZ KOSZTOW I BUDZETU

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci przygotowywanie plandw finansowych Spétki

oraz prowadzenie analiz ekonomicznych a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie kalkulacji kosztéw na ustugi i procedury medyczne,

2) rozliczanie kosztéw,

3) przygotowywanie planéw finansowych Spétki, nadzér nad ich realizacja oraz
raportowanie stopnia ich wykonania,

4) przeprowadzanie analiz ekonomicznych,

5) sporzadzanie analiz i rachunkéw efektywnos$ci poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci
prowadzonych przez Spotke,

6) sporzadzanie projektéw budzetu Spotki, NZOZ oraz komédrek organizacyjnych Spotki
oraz ich przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi Naczelnemu za posrednictwem
Gtéwnego Ksiggowego.

DZIAE KSIEGOWOSCI I FINANSOW
Do zadan Dziatu Ksiggowosci 1 Finansow nalezy m.in.:
1) prowadzenie rachunkowosci Spétki,
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2) sporzadzanie przy wspélpracy z innymi dziatami planu finansowego,
3) organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
5) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6) sporzadzanie w terminie sprawozdan finansowych,
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
8) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz zagadnief inwentaryzacji
i kasacji,
9) prowadzenie rachunku kosztéw,
10) prowadzenie ewidencji VAT i fakturowanie wszystkich ustug §wiadczonych przez
Spotke,
11) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatéw metoda komputerowa
z podzialem na rodzaje materiatow,
12) prowadzenie windykacji naleznosci,
13) prowadzenie rozrachunkéw zobowiazan i naleznosci z podziatlem na kontrahentow.

DZIAL PLAC

Do zadan Dzialu Plac nalezy koordynowanie i realizacja oraz nadzér nad wszystkimi

dziataniami w Spétce zwigzanymi z prowadzeniem spraw pracowniczych, obejmujacych

w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o pracg oraz uméw cywilno-prawnych,

2) naliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenie oraz podatkéw,

3) dokonywanie potracen wynikajacych ze ztozonych przez pracownikéw o§wiadczen,

4) potracanie zaj¢¢ z wynagrodzen pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych m. in. z: urlopami wypoczynkowymi i innymi,
nagrodami jubileuszowymi, zwolnieniami lekarskimi, nieobecno$ciami w pracy,
awansami, szkoleniami pracownikow, w tym w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Spotki,

8) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan,

9) kompletowanie dokumentéw rentowych i emerytalnych,

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci w sprawach kadrowych,

11) przygotowywanie projektow zmian umoéw o pracg 1 innych dokumentéw

pracowniczych,

12) opracowywanie projektow regulaminbw wymaganych przepisami prawa
powszechnego, okreslajacych prawa i obowiazki pracownicze,

13) wykonywanie zadan zwiazanych z opracowywaniem i realizacja planu oraz polityki:
zatrudnienia kadr, dyscypliny pracy, szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego, naliczania i wyplacania wynagrodzen, a takze przygotowywania
i realizacji dziatalnosci socjalnej,

14) archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j.
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PION ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY
Pionem Administracyjno-Organizacyjnym kieruje Dyrektor Administracyjno-Organizacyjny.
W sktad Pionu wchodzi 5 Dziatow:

1.

DZIAL. ANALIZ, STATYSTYKI MEDYCZNEJ I ADMINISTRACII DANYCH

OSOBOWYCH, REJESTR USLUG MEDYCZNYCH (RUM), ARCHIWUM:

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rozliczenia udzielanych $swiadczen oraz sprawozdawczosci z NFZ,

2) wdrazanie zawartej umowy z NFZ na udzielanie §wiadczen oraz nadzér nad jej
realizacja,

3) przygotowywanie dokumentacji w postgpowaniu o zawarcie umowy z NFZ,
przygotowanie informacji dotyczacych zmian obowiazujacych przepiséw prawnych w
zakresie realizacji umowy z NFZ,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i analiz z dziatalno$ci medycznej NZOZ,

5) generowanie danych do kolejek oczekujacych,

6) prowadzenie i aktualizacja baz danych osobowych pacjentéw i personelu medycznego,

7) prowadzenie korespondencji dotyczacej pobytu pacjentéw oddziatu,

8) instruowanie i szkolenie pracownikow medycznych NZOZ w zakresie wymogéw
NFZ,

9) prowadzenie wewngtrznych rejestrow umow dotyczacych sprzedazy i zakupu ustug
medycznych,

10) wspdtpraca z Informatykiem, Dziatem Finansowo-Ksiggowym, Gléwnym Ksiggowym
oraz komoérkami NZOZ,

11) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci, potwierdzanie statystyczne oraz
przekazywanie do archiwum zakonczonych historii choréb,

12) udostepnianie dokumentacji medycznej, sporzadzanie odpiséw dokumentacji,

13) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

14) przechowywanie 1 zabezpieczenie przejg¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

15) administrowanie danymi osobowymi,

16) archiwizowanie dokumentacji.

DZIAL TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNY:
Do zadan Dziatu nalezy:

1) organizowanie 1 nadzorowanie prawidtowego stanu technicznego obiektow
1 urzadzen technicznych Spoétki. Zadania te sq prowadzone poprzez wykonywanie
remontdw,  konserwacji, ochrony  majatku, magazynowanie = materialéw
eksploatacyjnych, obstugi gospodarczej i inwentaryzacji,

2) racjonalne  wykorzystanie  $rodkéw  finansowych na zakup materialéw
eksploatacyjnych i sprzetu zwiazanego z ciagtoscia pracy Spoiki,

3) przyjmowanie i usuwanie zglaszanych usterek, awarii z uwzglednieniem ich
waznoscli,

4) prowadzenie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji technicznej dotyczace;j
nieruchomosci, instalacji i urzadzen, w tym dokumentacji dotyczacej remontow
1 przegladéw technicznych,
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5) sprawowanie nadzoru i prowadzenie gospodarki odpadami,

6) administrowanie oraz biezace utrzymywanie sprzgtu biurowego 1 gospodarczego,

7) prowadzenie rejestru aparatury i sprz¢tu medycznego,

8) zlecanie na zewnatrz napraw oraz przegladéw 1 innych czynno$ci sprawdzajaco-
kontrolnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub dokumentacji aparatury
i sprzetu medycznego,

9) planowanie i realizacja inwestycji, remontdw 1 napraw aparatury oraz Sprzgtu
medycznego.

DZIAL. ZAOPATRZENIA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Dzialu nalezy:

1) przeprowadzanie procedury zamodwienia publicznego zgodnie z Ustawa Prawo
zamOwien publicznych,

2) opracowywanie rocznych planéw zakupéw zgodnie z zapotrzebowaniami komodrek
organizacyjnych Spoéfki,

3) przygotowywanie uméw na dostawy towaréw w zakresie dziatalnosci Spotki,

4) odpowiedzialnos$¢ za ilos¢ i jakos$¢ zakupionych towardéw,

5) przygotowanie dokumentéw 1 nadzér organizacyjny w realizacji zamoOwien
publicznych o ile ustawa tak nakazuje oraz pomoc w prawidlowym realizowaniu
zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

6) zamawianie odpowiednich drukéw medycznych zgodnie z warunkami NFZ oraz
przepisami prawa,

7) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji postgpowan o zamdwienie publiczne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

DZIAL. MARKETINGU

Do zadan Dzialu nalezy:

1) promocja Spétki,

2) opracowywanie projektow materialdéw reklamowych Spétki 1 nadzoru nad
wykonaniem i ich rozpowszechnianiem,

3) wspodtpraca z mediami w zakresie promocji i ustug Spétki.

DZIAEL INWESTYCJI BUDOWLANYCH I REMONTOW

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i tworzenie planéw inwestycji, remontéw, modernizacji obiektow
budowlanych oraz instalacji 1 urzadzen,

2) przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej napraw i remontow,

3) prowadzenie nadzoru nad realizacja inwestycji, remontéw, modernizacji obiektow
budowlanych oraz instalacji i urzadzen,

4) realizacja biezacych prac naprawczych, remontowych i konserwacyjnych instalacji
1 urzadzen,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego instalacji i urzadzen,

6) prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow.
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PION DYREKTORA NACZELNEGO
W sktad Pionu Dyrektora Naczelnego wchodzi 6 Dziatow.

1.

3.

BIURO SPOEKI:

Biuro Spoéiki bezposrednio podlega Dyrektorowi Naczelnemu.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji zewnetrznej i wewnetrznej Spotki,

2) obstuga biurowa Spoiki,

3) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Spoiki,

4) ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien udzielanych w Spétce,

5) dystrybucja dekretowanej poczty,

6) prowadzenie rejestrow wewngtrznych aktow prawnych Spotki oraz gromadzenia
obowiazujacych w Spétce przepiséw prawnych,

7) zapewnieniu obstugi kancelaryjnej Spétki, w tym prowadzeniu rejestru korespondencji
wptywajace do Spotki i wysylanej,

8) archiwizacja dokumentow.

DZIAL. KADR
Dzial Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.
Do zadan Dzialu Kadr nalezy koordynowanie i realizacja spraw pracowniczych,
obejmujacych w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunkOw pracy,
b) urlopami wypoczynkowymi i innymi, nagrodami jubileuszowymi, zwolnieniami
lekarskimi, nieobecno$ciami w pracy, awansami, szkoleniami pracownikéw,
w tym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) prowadzeniem akt osobowych pracownikow,
d) prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikow Spotki,
e) wydawaniem skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw
waznosci tych badan,
f) kompletowaniem dokumentéw rentowych i emerytalnych,
g) prowadzeniem sprawozdawczosci w sprawach kadrowych,
h) przygotowywaniem projektéw zmian uméw o pracg i innych dokumentéw
pracowniczych,
i) opracowywaniem projektéw regulaminéw wymaganych przepisami prawa
powszechnego, okreslajacych prawa i obowiazki pracownicze,
J)  wykonywaniem zadan zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja planu
i polityki: zatrudnienia kadr, dyscypliny pracy, szkolen, doksztalcania
i doskonalenia zawodowego, naliczania 1 wyptacania wynagrodzen, a takze
przygotowywania i realizacji dziatalnosci socjalne;.

RADCA PRAWNY

Obstuga prawna komérek organizacyjnych Spoétki, w tym:

1) przygotowywanie, udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
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5.

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw, umoéw, projektow
regulamindéw 1 innych wewngtrznych aktow normatywnych,

3) prowadzenie spraw zawistych przed organami rozstrzygajacymi i wystgpowanie w
charakterze pelnomocnika w postgpowaniach sadowych oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

INFORMATYK / ADMINISTRATOR SIECIA KOMPUTEROWA

Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania i bezpieczenstwa sieci komputerowej oraz

dziatajacych w niej serweréw, systeméw operacyjnych, oprogramowania, w tym:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego,

2) obstuga awarii sprzgtu komputerowego, drukarek, kserokopiarek oraz faksow
podiaczonych do komputera — naprawa we wlasnym zakresie lub zlecenie napraw na
zewnatrz w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym,

3) zapewnienie sprawnego dzialania systeméw informatycznych,

4) zarzadzanie zasobami informatycznymi Spétki, w tym: prowadzenie biezacej
ewidencji sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania, ewidencja i analiza awarii
sprze¢tu oraz wydawanie orzeczen technicznych,

5) nadzorowanie poprawnosci dziatania tacza internetowego,

6) zarzadzanie i administracja serwerem pocztowym,

7) kontrola legalno$ci oprogramowania oraz posiadanych licencji na uzytkowanie,

8) wspdtpraca z uzytkownikami sprzgtu komputerowego i1 oprogramowania,

9) wsparcie w zakresie uzytkowania systeméw informatycznych oraz oprogramowania,

10) administrowanie serwerami i bazami danych,

11) nadzorowanie elektronicznej bazy danych programu rozliczeniowego, sporzadzanie
kopii bezpieczenstwa, archiwizacja elektronicznych zestawien statystycznych,

12) biezaca archiwizacja oprogramowania aplikacyjnego i baz danych funkcjonujacych
systemow,

13) zabezpieczenie kopii zapasowych 1 serweréw przed niepowotanym dostgpem,

14) planowanie i monitorowanie realizacji zakupéw ustug i systeméw, informatycznych
oraz sprz¢tu komputerowego,

15) zabezpieczenie dostgpu do systemu informatycznego oraz baz danych Spétki.

OBSLUGA BHP

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z przedstawieniem wnioskéw profilaktycznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy, a takze biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych
zagrozen,

2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,
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3) wspoétudziat przy ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

4) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

5) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad
pracownikami a w szczegdlnosci przedkladanie Zarzadowi Spétki wnioskow
wynikajacych z wynikéw tych badan,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewngetrznych regulujacych problematyke BHP,

7) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej z wypadkéw przy pracy, wypadkéw
zréwnanych z wypadkami przy pracy oraz z wypadkéw w drodze do 1 z pracy,

8) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego ogélnego w siedzibie Spotki,

9) opracowywanie instrukcji stanowiskowych obstugi maszyn i urzadzen w zakresie
BHP,

10) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

11) udzial w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci statystycznej z zagadnien ochrony pracy,

12) wspétudzial w reprezentowaniu Spétki przed Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja
Sanitarng oraz Panstwowa Straza Pozarna.

6. OBRONA CYWILNA I PRZECIWPOZAROWEIJ (PPOZ)
1) Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie 1 aktualizacja planéw zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy
medycznej w stanie podwyzszonej gotowosci obronnej i w okresie stanu
wojennego, stanu wyjatkowego lub stanu klgski zywiotowej,

b) wykonywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

¢) opracowywanie i realizacja planéw szkolenia obronnego pracownikéw,

d) wspdtpraca z WKU w zakresie spraw wojskowych i obronnych,

e) inicjowanie wydawania niezb¢dnych wewngtrznych aktow prawnych, wytycznych,
zarzadzen i instrukcji.

2) Do zadan w zakresie ppoz nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie systematycznych szkolen dotyczacych ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikow Spoiki,

b) zglaszanie do Zarzadu Spétki potrzeb i wnioskow w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

¢) sprawowanie nadzoru nad wtasciwa konserwacja sprzetu ppoz,

d) terminowe przeprowadzanie przegladow instalacji ppoz,

e) wlasciwe oznakowanie obiektéw Spétki tablicami informacyjnymi oraz znakami
ewakuacyjnymi,

f) przygotowywanie planéw ewakuacji oraz prowadzenie ¢wiczen w tym zakresie,

g) wspolpraca ze stuzbami ratowniczymi, porzadkowymi w celu uzgodnienia form
ewakuacji.”
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ROZDZIAL. XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Radg
Nadzorcza.
Prezes Zarzadu poinformuje o mocy obowiazujacej Regulaminu Organizacyjnego
pracownikéw Spotki.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.
Zataczniki nr 1 stanowig integralna czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego Spétki.

20



