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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin jest podstawowym wewngtrznym aktem prawnym ustalajacym strukture
organizacyjna, zasady oraz zakresy dzialania pionéw i komorek organizacyjnych.

2. Regulamin stanowi podstaw¢ do opracowania wszelkich dokumentéw precyzujacych
funkcjonowanie pionéw i1 komérek organizacyjnych Spotki.

§1

1. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

8)

9)

Spoétce — nalezy przez to rozumie¢ Wroctawskie Centrum Rehabilitacji 1 Medycyny
Sportowej spétka z ograniczona odpowiedzialno$cia z siedziba we Wroctawiu zwane
rowniez WCRIMS spoéika z 0.0.;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad WCRIMS spétka z 0.0.;

Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Nadzorcza WCRIMS spétka
7 0.0.;

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

Zgromadzeniu Wspdlnikow — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspdolnikow
WCRIMS spétka z 0.0.;

Organach Spoéiki — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad, Rade Nadzorcza oraz
Zgromadzenie Wspdlnikow;

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

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ przewidziane w strukturze
organizacyjnej Spotki komorki organizacyjne oznaczone jako: piony, dziaty,
oddziaty i inne oznaczone komérki organizacyjne Spotki;

Kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ przewidziane
w strukturze organizacyjnej Spotki stanowiska kierownicze poszczegélnych komorek
organizacyjnych;

10) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Spotke.

ROZDZIAL 11

PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA SPOLKI

§2

Spoétka dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. kodeks spotek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz. 1037
ze Zm.);



2. Umowy Spoéiki z dnia 10 listopada 2010 r. (Akt Notarialny z dnia 10.11.2010 r.,
Repertorium A numer 14285/2010, ze zm. - Akt Notarialny z dnia 24.10.2011 r.,
Repertorium A numer 2068/2011), zwanej w dalszej tresci Regulaminu Organizacyjnego
,Umowa Spoiki”;

3. Ustawy o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. nr 112,
poz. 654 ze zm.);
4. Innych obowiazujacych przepiséw prawa;

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

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
§3

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

Prawa i obowiazki organéw Spoétki okresla Kodeks spétek handlowych i Umowa Spotki.
Dyrektor Naczelny petni jednoczesnie funkcj¢ Prezesa Zarzadu.

Schemat organizacyjny Spoétki stanowi zalacznik do Regulaminu i przedstawia
hierarchiczna zalezno$¢, podporzadkowanie 1 wzajemne powiazanie komoérek
organizacyjnych

il e

§4

Strukture organizacyjna Spoétki tworza:

I. PION MEDYCZNY
Nadzo6r merytoryczny nad Pionem Medycznym pelni Dyrektor ds. Opieki Zdrowotne;.

W sklad Pionu Medycznego wchodzg przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego:
1. Wroclawskie Specjalistyczne Centrum Zdrowia, w sktad ktérego wchodza komérki
organizacyjne:

1) Oddziat Rehabilitacyjny,
2) Oddziat Rehabilitacji Neurologiczne;j,
3) Osrodek Rehabilitacji Dziennej,
4) Przelozona Pielggniarek,
5) Dzial Fizjoterapii:
a)  Pracownia Kinezyterapii,
b)  Pracownia Fizykoterapii,
c¢)  Pracownia Hydroterapii,
6) Pracownia USG,
7) Pracownia Pomiar6w Mechanicznych Cztowieka,
8) Pracownia Ergonomii i Wysitku,
9) Rejestracja/Informacija,



II.

I1I.

IV.

10) Dzial Promocji Zdrowia, Fizjoprofilaktyki i Rehabilitacji Sportowe;.

2. Ambulatoryjne Specjalistyczne Centrum Zdrowia, w sktad ktérego wchodza
komorki organizacyjne:
1) Poradnia Rehabilitacyjna,
2) Poradnia Logopedyczna,
3) Poradnia Psychologiczna,
4) Poradnia Medycyny Sportowe;.

PION EKONOMICZNY

Pionem Ekonomicznym kieruje Dyrektor ds. Ekonomicznych.
W sktad Pionu Ekonomicznego wchodzi:

1) Gtéwny Ksiggowy,

2) Komorka ds. Planowania 1 Analiz Kosztéw,

3) Komoérka ds. Ksiggowosci i Finanséw,

4) Stanowisko ds. Ptac.

PION ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Pionem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Dyrektor ds. Organizacyjno-

Administracyjnych

W sktad Pionu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzi:

1) Biuro Spétki

2) Komoérka ds. Analiz, Statystyki Medycznej i Administracji Danych Osobowych,
Rejestr Ustug Medycznych, Archiwum,

3) Komoérka ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,

4) Komorka ds. Zaopatrzenia i Zaméwien Publicznych,

5) Stanowisko ds. Marketingu,

6) Stanowisko ds. Inwestycji Budowlanych i Remontéw,

7) Informatyk / Administrator Sieci Komputerowe;.

PION DYREKTORA NACZELNEGO

W sktad Pionu Dyrektora Naczelnego wchodzi:
1) Stanowisko ds. Kadr,

2) Radca Prawny,

3) Obstuga BHP,

4) Obrona Cywilna i PPOZ.

ROZDZIAL IV

ZASADY ZARZADZANIA I FUNKCJONOWANIA SPOLKI

§5

Zarzad prowadzi wszelkie sprawy zwiazane z funkcjonowaniem Spotki, nie zastrzezone
w kodeksie spotek handlowych oraz w Umowie Spétki do kompetencji Zgromadzenia
Wsp6lnikéw lub Rady Nadzorczej.



Dyrektor Naczelny jest przelozonym pracownikéw komoérek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych.

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora Naczelnego nalezy:

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

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

3) organizowanie 1  nadzorowanie  kontroli  instytucjonalnej, = gospodarczej,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

5) nadzorowanie 1 koordynowanie polityki finansowej Spétki.

Dyrektor ds. Ekonomicznych, Dyrektor ds. Organizacyjno-Administracyjnych, Dyrektor

ds. Opieki Zdrowotnej, Gléwny Ksiggowy, Ordynatorzy, kierownicy komorek

organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy kieruja

samodzielnie powierzonym im zakresem prac 1 sa odpowiedzialni za ich wykonanie

przed:

1) bezposrednim przetozonym, wynikajacym ze struktury organizacyjnej Spotki,

2) Zarzadem.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio przetozonemu zgodnie ze struktura
organizacyjna Spétki.

W przypadku nieobecnosci pracownika obowiazuja nastgpujace zasady:

1) Dyrektora Naczelnego zastgpuje Dyrektor ds. Ekonomicznych lub inna upowazniona
przez Dyrektora Naczelnego osoba, zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa.

2) Dyrektora ds. Ekonomicznych zastgpuje Giéwny Ksiggowy lub inna upowazniona
przez Dyrektora Naczelnego osoba, zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa.

3) Dyrektora Administracyjno-Organizacyjnego zastgpuje upowazniony przez Dyrektora
Naczelnego pracownik,

4) Dyrektora ds. opieki Zdrowotnej zastgpuje inny upowazniony przez Dyrektora
Naczelnego lekarz.

5) Giéwnego Ksiggowego zastgpuje upowazniony przez Dyrektora Naczelnego
pracownik.

6) Ordynatora Oddziatu zast¢puje inny Ordynator lub inny upowazniony przez Dyrektora
Naczelnego lekarz specjalista posiadajacy uprawnienia do kierowania oddzialem.

7) Kierownika Dzialu Fizjoterapii zastgpuje upowazniony przez Dyrektora Naczelnego
pracownik.

8) Przelozona Pielggniarek zastgpuje upowazniony przez Dyrektora Naczelnego
pracownik posiadajacy odpowiednie kwalifikacje,

9) Kierownicy komoérek organizacyjnych ustalaja zastgpstwo dla wszystkich podlegtych
im pracownikow.



ROZDZIAL V

REPREZENTACJA, PELNOMOCNICTWA, UPOWAZNIENIA

§6

Dyrektor ds. Ekonomicznych, Dyrektor ds. Organizacyjno-Administracyjnych, Dyrektor
ds. Opieki Zdrowotnej, Gtowny Ksiggowy, kierownicy komérek organizacyjnych,
radcowie prawni, a takze inni wyznaczeni pracownicy moga reprezentowac¢ Spotke
i sktada¢ o§wiadczenia woli na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Tre$¢ pelnomocnictwa otrzymuje: umocowany pracownik, Stanowisko ds. kadr do akt
osobowych pracownika, Pion Organizacyjno-Administracyjny do dokumentacji
organizacyjnej Spotki.

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

ROZDZIAL VI

ZASADY OBIEGU KORESPONDENC]JI I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§7

1. Korespondencj¢ przyjmuje pracownik Biura Spoiki, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze
kancelaryjnym.

2. Dyrektor Naczelny dekretuje korespondencije.

3. Pracownik Biura segreguje zadekretowana poczte i przekazuje wtasciwym stanowiskom
wg dekretacji.

4. Bezposredni przetozony odpowiedniej komorki organizacyjnej kontroluje przebieg
zatatwianej sprawy. Pracownik komorki organizacyjnej wykonuje wszystkie czynnosci
mieszczace si¢ w zakresie jego obowiazkéw, zmierzajace do prawidtowego zalatwienia
sprawy oraz sporzadza dokument. Pisma wychodzace z danej komoérki organizacyjnej
winny by¢ parafowane przez pracownika zatatwiajacego sprawg, oznakowane symbolem
komoérki i numerowane wedlug rzeczowego wykazu akt.

5. Biuro Spétki wysylta podpisane pisma.
§8

Wszystkie dokumenty wychodzace ze Spotki podpisuje Prezes Zarzadu samodzielnie
poza dokumentami do podpisywania ktérych udzielit na piSmie petnomocnictwa lub
upowaznienia wskazanemu pracownikowi Spoiki.

Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Zarzadowi, Dyrektorowi ds. Opieki
Zdrowotnej, Dyrektorowi ds.  Organizacyjno-Administracyjnych,  Dyrektorowi
ds. Ekonomicznych, Gtéwnemu Ksiggowemu, Przelozonej Pielggniarek, kierownikom
komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom po uzgodnieniu z Zarzadem.



2.

§9

Uprawnionym do udzielania informacji dla mediéw z zakresu dziatalnosci Spoiki jest
Prezes Zarzadu lub upowazniony przez niego pracownik.

Taki sam tryb postgpowania obowiazuje w przypadku udostgpniania materiatow
zawierajacych informacje o dziatalnosci Spétki.

ROZDZIAL VII

ZASADY ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§10

Skargi 1 wnioski wptywajace do Spoitki rozpatruja 1 zatatwiaja:

1) Dyrektor Naczelny we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci Spotki,
2) Dyrektor ds. Ekonomicznych - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych mu
komorek organizacyjnych i pracownikow,

3) Dyrektor ds. Organizacyjno-Administracyjnych — w sprawach dotyczacych
dziatalnosci podlegltych mu komérek organizacyjnych i pracownikéw.
4) Dyrektor ds. Opieki Zdrowotnej — w sprawach merytorycznych w zakresie

dziatalnosci leczniczej spotki.
Dni i godziny osobistego przyjmowania skarg i wnioskow ustalane sa przez Dyrektora
Naczelnego w porozumieniu z osobami przyjmujacymi skargi i wnioski i podane do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej spotki oraz tablicy ogloszen spoiki.
W kazdym czasie w godzinach pracy Biura Spoéiki, skargi i wnioski moga by¢ sktadane
w formie pisemnej w Biurze Spoiki.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Spétki podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym przez pracownika Biura Spoétki.

Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ zgodnie z zakresem obowiazkow
danej komorki organizacyjne;.

Niezaleznie od wyzej wskazanych os6b skargi i wnioski mozna réwniez sktadac
do Petnomocnika ds. Praw Pacjenta wskazanego przez Zarzad.

ROZDZIAL VIII

AKTY NORMATYWNE

§11

Do wewngtrznych aktéw normatywnych zalicza sig:

1.
2.

Uchwaty organéw Spotki.

Zarzadzenia wewnetrzne — akty wydawane przez Dyrektora Naczelnego w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy prawa zgodnie z posiadanymi kompetencjami,



w sprawach nie wymagajacych zgodnie z przepisami prawa lub umowa sp6tki uchwat
organdéw spotki.

Regulaminy — obejmuja zagadnienia organizacyjne, porzadkowe oraz zasady pracy
i ptacy. Regulaminy wprowadzane sa do stosowania Zarzadzeniem.

Instrukcje — akty normatywne o charakterze proceduralnym ustalajace tryb, metody
1 zasady postgpowania - algorytmy. Instrukcja powinna zawiera¢ ogot przepisow, regul,
wzoréw postgpowania o charakterze ciaglym lub okresowym oraz mozliwie szczegétowy
opis praktycznego ich wdrazania. Instrukcje opracowywane sa przez wlasciwa
merytorycznie komérke, wydawane przez Dyrektora Naczelnego.

Wytyczne — okreslaja kierunki lub ramy dziatania stawiajac sprawy alternatywnie,
pozostawiajac wykonawcy okreslenie szczegétowego sposobu wykonania w ramach
posiadanych kompetencji decyzyjnych. Wytyczne opracowywane sa przez wlasciwa
merytorycznie komérke, wydawane przez Dyrektora Naczelnego.

Pisma okdlne — akty o charakterze informacyjnym i przypominajacym wydawane przez
Prezesa Zarzadu, Dyrektorow oraz Gtéwnego Ksiggowego stosownie do posiadanych
kompetencji.

§12
Zasig¢ganie opinii prawnych.

Przed podjeciem decyzji i innych czynno$ci o istotnym znaczeniu, komorki
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 zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

7) umorzenia wierzytelnosci,

8) zawiadamiania organu powotanego 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 tres¢ umowy jest typowa, a jej wzor byt

wczesniej z nim uzgodniony 1 zaopiniowany.

§13
Przygotowanie aktow normatywnych:

Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ramach zakresu rzeczowego ich dziatania,
opracowuja i przedkladaja swojemu przetozonemu wstepne projekty wewnetrznych



aktéw 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 Spoéiki, pracownikéw oraz innych istotnych obszaréw
dziatalnosci wymagajacych dokonania oceny formalno — prawnej, projekt aktu podlega
stosownie do potrzeb przedtozeniu do zaopiniowania przez radcg prawnego.

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

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

Ostateczna wersja aktu normatywnego, parafowana przez kierownika komorki
odpowiedzialnej za jej przygotowanie, przedktadana jest do podpisu osoby upowaznione;j
do podpisania aktu.

Wszystkie akty normatywne sa rejestrowane w oddzielnych rejestrach prowadzonych
przez Biuro Spoiki.

Akty normatywne podawane sa do wiadomos$ci pracownikow poprzez dorgczenie
kierownikom komorek ktérych akt dotyczy kopii aktu, co kierownik potwierdza
podpisem na rozdzielniku. Rozdzielnik przechowywany jest wraz z oryginatem aktu.

Kierownicy zapoznaja podlegtych im pracownikéw, ktérych akt dotyczy, z jego trescia,
w dniu dorgczenia im akty lub najblizszym dniu roboczym.

ROZDZIAL IX

RAMOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW PELNIACYCH
FUNKC]JE KIEROWNICZE

§ 14

DYREKTOR NACZELNY

1.

Dyrektor Naczelny jest przetozonym pracownikéw komoérek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych.

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora Naczelnego nalezy:

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

2) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych, regulujacych dziatalno$¢ i1 organizacj¢
Spotki,



3) organizowanie i  nadzorowanie  kontroli  instytucjonalnej,  gospodarczej,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowej, obronnosci oraz ochrony
srodowiska,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

5) zabezpieczenie obstugi prawnej Spoiki,

6) koordynacja spraw pracowniczych,

7) podejmowanie decyzji o awansowaniu, nagradzaniu lub ukaraniu pracownikéw
Spoiki,

8) zlecanie wyjazdéw stuzbowych pracownikom Spéiki,

9) nadzorowanie i koordynowanie polityki finansowej Spotki.

DYREKTOR DS. OPIEKI ZDROWOTNE]

1.
2.

Dyrektor ds. Opieki Zdrowotnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

Dyrektor ds. Opieki Zdrowotnej kieruje przedsigbiorstwami podmiotu leczniczego.
Realizuje natozone zadania przy pomocy Ordynatoréw oddzialéw 1 Kierownikéw
pozostatych podlegtych komérek organizacyjnych.

Do zakresu obowiazkéw Dyrektora ds. Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtego personelu
medycznego.

2) sprawowanie we wspotpracy z Ordynatorami oddziatéw biezacego nadzoru nad
wykonawstwem zadan przez personel medyczny Spétki,

3) racjonalne wykorzystanie udost¢pnionych zasobéw do realizacji zadan, poprzez
sprawne i prawidlowe funkcjonowanie dzialalnosci podstawowej pod wzgledem
medycznym, administracyjnym i gospodarczym,

4) zarzadzanie zasobami ludzkimi w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
w szczegOlnosci nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i etycznym pracy
podlegtego personelu oraz dbanie o dyscypling pracy, jak 1 nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw bhp i ppoz.,

5) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja medyczna z oraz przeprowadzenie kontroli
jakosciowej historii choréb,

6) koordynacja i nadzor nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z postanowien
zawartych w umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia, w tym monitorowanie
ustug medycznych w zakresie zawartych uméw z NFZ,

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

8) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja medyczna w zakresie zgodnosci
z dokumentacjg statystyczna, w tym réwniez dokumentacja statystyczna do NFZ,

9) dbatos¢ o ksztatcenie podyplomowe, w tym nadzorowanie wykonawstwa zadan
1 szkolenie lekarzy stazystow i rezydentow,

10) wnioskowanie w sprawach obsady personelu lekarskiego w komoérkach
organizacyjnych Spoéiki,

11) zaopatrzenie podlegltych komoérek w artykuty i urzadzenia medyczne w tym leki oraz

nadzor nad ich racjonalng gospodarka,



12) opiniowanie merytoryczne projektéw zaméwien, plandw i uméw dotyczacych
sprzetu i aparatury medycznej,

13) wnioskowanie, analizowanie, zglaszanie projektow i propozycji dotyczacych obszaru
realizowanych zadan,

14) organizowanie i opracowywanie zasad konsultacji specjalistycznych pomigdzy
poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi pionu medycznego Spétki i innymi
jednostkami stuzby zdrowia,

15) czuwanie nad merytoryczng prawidtowos$cia opracowan grafikéw lekarzy dyzurnych,

16) nadzorowanie przeprowadzanych obowiazkowych badan pracowniczych 1 szczepien
ochronnych pracownikéw Spoéiki,

17) udzielanie pomocy Przelozonej Pielggniarek w zakresie doszkalania S$redniego
personelu medycznego,

18) dokonywanie okresowych kontroli komoérek organizacyjnych Spétki ze zwrdéceniem
szczegblnej uwagi na stan sanitarno-higieniczny Oddziatu i pomieszczen zaplecza
oraz podejmowanie dziatan interwencyjnych w razie stwierdzenia nieprawidtowosci,

19) nadzorowanie dziatan w zakresie zapewnienia wlasciwej dietetyki hospitalizowanych
pacjentow,

20) rozpatrywanie uwag i skarg chorych z podejmowaniem w razie potrzeby stosownych
decyzji prewencyjno-organizacyjnych,

21) biezaca koordynacja zadan wykonawczych dzialéw i pracowni diagnostycznych
Spoiki,

22) nadz6r i uczestnictwo w pracach zespoléw / komisji medycznych funkcjonujacych w
Spotce,

23) sporzadzanie regulamindéw, instrukcji oraz zarzadzen w zakresie tematyki
reprezentowanej przez podlegte komorki organizacyjne.

4. Szczegétowe zakresy zadan Dyrektora ds. Opieki Zdrowotnej ustala Dyrektor Naczelny
w sposOb zapewniajacy sprawng i1 kompleksowa realizacj¢ zadan przypisanych do
wykonania.

5. Realizacja ww. zadan odbywa si¢ we wspodlpracy z:

1) Ordynatorami,

2) Przetozona Pielegniarek,

3) Kierownikiem Dziatu Fizjoterapii,
4) Pozostatymi Kierownikami Spétki.

ORDYNATOR

1. Ordynator podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Opieki Zdrowotne;.

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 i prawidlowe funkcjonowanie oddziatu pod wzgledem
medycznym, administracyjnym i gospodarczym,

3) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym 1 etycznym pracy podlegltego
personelu oraz dbanie o dyscypling pracy,
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4) udziat w ksztatceniu personelu medycznego, w tym lekarzy rezydentéw,

5) ocena kwalifikacji pracownikéw medycznych,

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

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

8) omawianie z zespotem terapeutycznym oddziatu przypadkéw chorobowych,

9) sprawowanie nadzoru nad jakoScia dokumentacji medycznej, jej przebiegiem,
bezpieczenstwem i terminowoscia jej przekazywania,

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

11) uktadanie grafikéw dyzuréw lekarskich oraz nadzorowanie czasu pracy lekarzy
zatrudnionych w oddziale,

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

13) dbanie o terminowe i1 dokladne przekazywanie danych statystycznych oddzialu
wg obowiazujacych przepisoéw,

14) nadzér nad prawidtowym, racjonalnym i zgodnym z prawem wykorzystaniem
zasobow udostepnionych do realizacji zadan, w tym lekéw,

15) wspétpraca w przygotowywaniu warunkéw do konkursu ofert na udzielanie
swiadczonych ustug medycznych,

16) nadzorowanie realizacji zawartych uméw dotyczacych oddziatu,

17) podejmowanie odpowiednich dziatan zmierzajacych do zminimalizowania kosztow
dziatalnos$ci oddziatu,

18) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, =zazalen oraz wnioskdw dotyczacych
lecznictwa.

PRZELOZONA PIELEGNIAREK

1.
2.

Przetozona Pielggniarek podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Opieki Zdrowotne;.

Przetozona Pielggniarek organizuje i nadzoruje pracg pielegniarek i nizszego personelu
medycznego. Sprawuje nadzor w zakresie epidemiologii.

Do zadan Przetozonej Pielggniarek nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca podlegtego personelu poprzez:

a) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy,

b) ustalanie podzialu obowiazkoéw i1 odpowiedzialnosci, zgodnie z kwalifikacjami
1 umiejetnosciami podlegtego personelu,

c) prowadzenie biezacej kontroli wykonywanych zadan,

d) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych zasad i1 przepiséw w tym bhp 1 ppoz.
oraz norm etycznych,

e) planowanie i organizacja szkolen wewnatrzoddziatowych,

f) prowadzenie racjonalnej, dostosowanej do realizowanych zadan polityki kadrowe;j
poprzez ocen¢ kwalifikacji pracownikéw, jak réwniez dziatania zwigzane
z doskonaleniem umiejgtnosci i rozwojem zawodowym,
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2) nadzorowanie realizacji zadan, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji pielggniarskiej,

b) nadz6r nad stanem higienicznym Spéitki, prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej,
konsultacyjnej oraz organizowanie postgpowan przeciw epidemiologicznych,

c) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie oddzialu w sprzet, materiaty m.in. leki,
sprz¢t medyczny, srodki dezynfekcyjne, itp.,

d) dokumentowania $wiadczen pielggniarskich w pelnym, wymaganym przepisami
zakresie,

e) uczestniczenie w planowaniu i realizacji planu finansowego oddziatéw, zglaszanie
wnioskéw dotyczacych niezbednego wyposazenia w sprzet i aparatur¢ medyczna,

f) dbanie o zabezpieczenie mienia oddziatu,

3) nadzor nad apteczka oddzialowa, dbanie o prawidlowe przechowywanie 1 podawanie
lekow,

4) monitorowanie, analizowanie i ocena jakos$ci opieki sprawowanej nad pacjentem,

5) ustalanie sposobu realizacji kompleksowej opieki pielggniarskiej, zgodnie
z obowiazujacymi standardami oraz zasadami etyki zawodowej, przestrzeganie praw
pacjenta,

6) zapewnianie prawidlowego obiegu informacji w oddziale oraz migdzy oddzialem
a innymi komoérkami organizacyjnymi Spoéiki,

7) uczestniczenie w pracach zespoléw / komisji w obszarze ochrony zdrowia
funkcjonujacych w Spéice,

8) organizowanie i realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia w
stosunku do pacjentéw i ich rodzin lub opiekunéw.

KIEROWNIK DZIALU FIZJOTERAPII

1.

Kierownik Dziatu Fizjoterapii podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Opieki
Zdrowotnej.

Do podstawowego zakresu obowiazkéw Kierownika Dziatu Fizjoterapii nalezy
w szczegollnosci:

1) organizacja pracy pracownikéw w podlegtych mu w Pracowniach: Kinezyterapii,
Fizykoterapii, Hydroterapii oraz nadzér nad prawidlowoscia wykonywanych
zabiegéw (zlecen lekarskich i procedur medycznych) wraz z wlasciwym
ich dokumentowaniem oraz ich przechowywaniem;

2) nadzo6r nad prowadzong w pracowniach dokumentacja medyczna,

3) nadzér nad mieniem powierzonym, a w szczegdlnosci przestrzeganiem przepisOw
dotyczacych uzytkowania aparatury medycznej,

4) realizacja aspektow polityki personalnej, zarzadzanie, motywowanie 1 rozwoju
podwiladnych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i1 ppoz.;

5) Scista wspétpraca z komoérkami medycznymi Spétki.

DYREKTOR DS. EKONOMICZNYCH

1.

Dyrektor ds. Ekonomicznych kieruje Pionem Ekonomicznym i podlega bezposrednio
Dyrektorowi Naczelnemu.
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Do zakresu obowiazkow Dyrektora ds. Ekonomicznych nalezy:

1) kierowanie podlegtymi komérkami organizacyjnymi,

2) ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej Spofki,

3) koordynacja i nadzor systemu ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej,

4) przygotowanie rocznego planu finansowego oraz raportowanie i ocena sytuacji
finansowej Spétki,

5) nadzér i kontrola realizacji rocznego planu finansowego oraz dtugoterminowych
planéw finansowych,

6) monitorowanie rentownosci przedsigbiorstwa,

7) kontrola kosztow dziatalnosci wszystkich struktur Spétki wzgledem planu
finansowego zapewnienie optymalizacji kosztéw funkcjonowania Spoiki,

8) zarzadzanie ptynnoscia finansowa przedsigbiorstwa,

9) nadzér i ocena dzialan finansowych poprzez dokonywanie ptatnosci, windykacje
naleznosci, racjonalna alokacj¢ nadwyzek finansowych,

10) prowadzenie badan 1 analiz kondycji finansowej oraz ogélnej sytuacji
ekonomicznej Spotki,

11) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznych,

12) kontrola zgodnosci procedur finansowych z przepisami prawnymi i podatkowymi
oraz odpowiedzialno$¢ za optymalizacj¢ podatkowa,

13) odpowiedzialno$¢ za kontakty i wspoétprace z audytorami, bankami, firmami
ubezpieczeniowymi oraz organami podatkowymi 1 statystycznymi,

14) ksztaltowanie polityki zatrudnienia, zarzadzania, motywowania i rozwoju
podwitadnych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i ppoz.

GLOWNY KSIEGOWY

1.  Gltéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Ekonomicznych.

2. Gtéwny Ksiggowy kieruje komoérkami: Ksiggowosci i Finanséw, Planowania i Analiz
Kosztéw oraz stanowiskiem ds. Plac.

3. Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie rachunkowosci, o ktérej mowa w art. 4
ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
2) stosowanie zasad rachunkowosci w sposob prawidlowy, zapewniajacy rzetelne
1jasne przedstawienie sytuacji finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci
przedsigbiorstwa obejmujace:
a) opis przyjetych zasad rachunkowosci,
b) prowadzenie ksiag rachunkowych,
c) sprawdzanie droga inwentaryzacji i ustalanie rzeczywistego stanu aktywoéw
1 pasywow,
d) wyceng aktywoéw 1 pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, ktérych dane
wynikaja z ksiag rachunkowych,
f) gromadzenie, przechowywanie i1 przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
przewidzianej ustawa,
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3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

g) poddanie badaniu sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa,

prowadzenie rachunku kosztéw ogdlnych i jednostkowych,

nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowo - ksiggowej,

nadzor nad prawidlowym naliczaniem wynagrodzen z uwzglgdnieniem

obowiazujacego prawa, w tym obowiazujacych regulaminéw wynagrodzen i pracy,

prowadzenie rozliczen w zakresie zobowiazan publiczno - prawnych,

udziat w opracowaniu 1 realizacji zatwierdzonych planéw finansowych

1 dziatalnosci oraz sporzadzanie stosownych analiz 1 wnioskow,

wspotpraca z innymi dzialami i komérkami przedsigbiorstwa w celu optymalnego

wykorzystania posiadanych zasobéw rzeczowo - finansowych, pozwalajaca na

prawidtowe 1 skuteczne funkcjonowanie Spoiki,

realizacja zadan z zakresu zarzadzania, motywowania i rozwoju podwladnych

pracownikow w szczegdlnosci:

a) biezacy nadzoér nad przestrzeganiem i realizacja zadan statutowych Pracodawcy,
obowiazujacych przepisow wewnetrznych, ustalonego czasu pracy, polecen
stuzbowych przetozonych oraz przepisOw obowiazujacych w podmiotach
leczniczych, w tym przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

b) biezace opracowywanie zakresOw obowiazkéw podlegtych sobie pracownikow,

c) wystgpowanie do przetozonych z wnioskami dotyczacymi wynagradzania,
nagradzania lub karania podlegtych sobie pracownikéw,

d) wystegpowanie do przetozonych z wnioskami w sprawach kadrowych,

e) opracowywanie planéw urlopéw podlegltych sobie pracownikow.

DYREKTOR DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH

1.

Dyrektor ds. Organizacyjno-Administracyjnych kieruje Pionem Organizacyjno-
Administracyjnym i podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

Do zakresu obowiazkéow Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

kierowanie podleglymi komdrkami organizacyjnymi, w tym: koordynowanie prac
zwigzanych z opracowywaniem projektow struktury organizacyjnej, dzialalnosci
podstawowej i organizacyjnej, instrukcji i wytycznych oraz dokonywania w nich
zmian na podstawie obowiazujacych przepisow prawa oraz odpowiednich uchwat
organu zalozycielskiego, opracowywanie wewngtrznych zarzadzen 1 aktow,
prowadzenie ewidencji wewngtrznych aktow prawnych oraz przeprowadzanie
ich weryfikacji, organizowanie obiegu informacji w ramach systemu zarzadzania,
koordynacja 1 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 1 rozliczanie ustug wykonywanych w ramach uméw
na $wiadczenia medyczne zawarte przez Spotke¢ z pozostatymi podmiotami,
nadzorowanie terminowosci sporzadzania dokumentacji medycznej po zakonczone;j
hospitalizacji, zarowno papierowej, jak i elektronicznej,

kontrola nad prowadzonym archiwum dokumentacji medycznej,
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6) nadzorowanie prac nad ofertami konkursowymi na zawarcie umow o udzielanie
swiadczen medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

7) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem  dzialalnoSci  organizacyjnej,
administracyjnej, gospodarczej i technicznej Spoiki,

8) wspétpraca z Dyrektorem ds. Ekonomicznych w zakresie gospodarowania
srodkami finansowymi przeznaczonymi na dzialalnos¢ Spotki oraz w tworzeniu
planéw gospodarki tymi $rodkami,

9) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w dziatalnosci Spétki przepiséw
dotyczacych zaméwien publicznych,

10) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi
w zakresie oszczgdnosci 1 celowosci wydatkow,

11) nadzér nad prawidlowa administracja 1 eksploatacja nieruchomosciami
zarzadzanymi przez Spotke,

12) sprawowanie nadzoru nad:

a) opracowaniem projektéw planéw remontow,

b) prowadzeniem wiasciwej organizacji zaopatrzenia komorek organizacyjnych
Spoiki,

c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikoéw instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej i rzeczowego wykazu akt oraz przepiséw bhp i ppoz.

ROZDZIAL X

RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PIONOW

§ 15

PION DYREKTORA NACZELNEGO

W sktad Pionu Dyrektora Naczelnego wchodzi:

1.

STANOWISKO DS. KADR
Stanowisko ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy koordynowanie i realizacja spraw pracowniczych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) nawigzywaniem, trwaniem 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 pracownikéw,

d) prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikow Spoiki,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktycznymi badaniami pracowniczymi,
wspotpraca ze Specjalista z obszaru bhp 1 ppoz. w zakresie szkolen wstgpnych,
okresowych oraz innych biezacych spraw,

f) kompletowaniem dokumentéw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw
do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
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g) prowadzeniem sprawozdawczos$ci w sprawach kadrowych,

h) prowadzenie analiz w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

1) opracowywanie plandw szkolen oraz nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

J) przygotowywaniem projektow zmian umoéw o prac¢ 1 innych dokumentow
pracowniczych,

k) opracowywaniem projektow regulaminéw wymaganych przepisami prawa
powszechnego, okreslajacych prawa i obowiazki pracownicze,

1) wykonywaniem zadan zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja planu
i polityki: zatrudnienia kadr, dyscypliny pracy, szkolen, doksztalcania
i doskonalenia zawodowego a takze przygotowywania i1 realizacji dzialalnos$ci
socjalne;j.

2. RADCA PRAWNY
Obstuga prawna komorek organizacyjnych Spétki, w tym:

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

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw a w szczegdlnosci
projektow uchwal, umoéw, projektow regulaminéw i innych wewngtrznych aktéw
normatywnych,

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

3. OBSLUGA BHP
Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i 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,

3) wspotudzial 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 1 indywidualnej,

5) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna
nad pracownikami a w szczegdlnosci przedkiadanie Zarzadowi Spotki wnioskow
wynikajacych z wynikéw tych badan,

6) opracowywanie projektow przepisOw wewngetrznych regulujacych problematyke BHP,
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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 Spoiki,

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

10) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno - organizacyjnych zapewniajacych poprawg 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.

4. OBRONA CYWILNA I PRZECIWPOZAROWEI] (PPOZ.)
1) Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy w szczeg6lnosci:

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) wspotpraca z WKU w zakresie spraw wojskowych i obronnych,

e) inicjowanie wydawania niezbednych wewnetrznych aktéw  prawnych,
wytycznych, zarzadzen i instrukcji.

2) Do zadan w zakresie ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie systematycznych szkolen dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
dla pracownikéw Spotki,

b) zglaszanie do Zarzadu Spoéiki potrzeb 1 wnioskow w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

¢) sprawowanie nadzoru nad wiasciwa konserwacja sprz¢tu ppoz.,

d) terminowe przeprowadzanie przegladow instalacji ppoz.

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

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

g) wspotpraca ze stuzbami ratowniczymi, porzadkowymi w celu uzgodnienia form
ewakuacji.

PION ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Pionem  Organizacyjno-Administracyjnym  kieruje = Dyrektor ds.  Organizacyjno-
Administracyjnych.

W sktad Pionu wchodza::

1. BIURO SPOEKI:

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji zewngtrznej i wewngtrznej Spotki,
2) obstuga biurowa Spoéiki,
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3) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Spotki,

4) ewidencjonowanie pelnomocnictw i upowaznien udzielanych w Spétce,

5) dystrybucja dekretowanej poczty,

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

7) zapewnieniu obstugi  kancelaryjnej Spotki, w tym prowadzeniu rejestru
korespondencji wptywajace do Spotki i wysylane;.

2. KOMORKA ANALIZ, STATYSTYKI MEDYCZNEJ I ADMINISTRACJI DANYCH

OSOBOWYCH, REJESTR USLUG MEDYCZNYCH (RUM), ARCHIWUM

Do zadan Komoérki nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rozliczenia udzielanych §wiadczen oraz sprawozdawczo$ci z NFZ,

2) wdrazanie zawartej umowy z NFZ na udzielanie §wiadczen oraz nadz6r 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 dziatalnosci medycznej Spotki,

5) generowanie danych do kolejek oczekujacych na udzielenie $wiadczenia opieki
zdrowotnej,

6) prowadzenie i aktualizacja baz danych osobowych pacjentéw 1 personelu
medycznego,

7) prowadzenie korespondencji dotyczacej pobytu pacjentéw oddziatu,

8) instruowanie i szkolenie pracownikéw medycznych Spétki w zakresie wymogow
NFZ,

9) prowadzenie wewngtrznych rejestréw uméw dotyczacych sprzedazy i zakupu usthug
medycznych,

10) wspotpraca z Informatykiem, Komorka ds. Ksiggowosci i Finanséw, Gléwnym
Ksiggowym oraz komérkami Pionu Medycznego,

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 przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

15) administrowanie danymi osobowymi,

16) archiwizowanie dokumentacji.

3. KOMORKA DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

Do zadan Komérki nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego stanu technicznego obiektow
1 urzadzen technicznych Spétki. Zadania te sa prowadzone poprzez wykonywanie
remontéw,  konserwacji, ochrony majatku, magazynowanie  materialow
eksploatacyjnych, obstugi gospodarczej i inwentaryzacji,

2) racjonalne wykorzystanie Srodkéw  finansowych na zakup materialow
eksploatacyjnych i sprzgtu zwiazanego z ciagtoscia pracy Spoiki,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i usuwanie zglaszanych usterek, awarii z uwzglednieniem ich
waznosci,

prowadzenie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji technicznej
dotyczacej nieruchomosci, instalacji i urzadzen, w tym dokumentacji dotyczacej
remontéw i przegladéw technicznych,

sprawowanie nadzoru i1 prowadzenie gospodarki odpadami,

administrowanie oraz biezace utrzymywanie sprzgtu biurowego i gospodarczego,
prowadzenie rejestru aparatury i sprzetu medycznego,

zlecanie na zewnatrz napraw oraz przegladéw i innych czynno$ci sprawdzajaco-
kontrolnych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw lub dokumentacji aparatury
1 sprzgtu medycznego,

planowanie 1 realizacja inwestycji, remontdw 1 napraw aparatury oraz sprzg¢tu
medycznego.

4. KOMORKA DS. ZAOPATRZENIA 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zadan Komérki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

przeprowadzanie procedury zamodwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych,

opracowywanie rocznych planéw zakupéw zgodnie z zapotrzebowaniami komoérek
organizacyjnych Spoétki,

przygotowywanie umow na dostawy towar6w w zakresie dziatalnosci Spotki,
odpowiedzialno$¢ za ilo$¢ i jakos¢ zakupionych towaréw,

przygotowanie dokumentéw 1 nadzor organizacyjny w realizacji zamdwien
publicznych o ile ustawa tak nakazuje oraz pomoc w prawidlowym realizowaniu
zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

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

przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji postgpowan o zamodwienie
publiczne zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. STANOWISKO DS. MARKETINGU
Do zadan Stanowiska nalezy:

1)

2)

kreowanie polityki marketingowej oraz przygotowywanie strategii marketingowe;j
Spoiki,

tworzenie 1 wdrazanie krotko i1 dlugoterminowych planéw marketingowych
dla pozyskania okreslonego poziomu udzialu w rynku,

3) inicjowanie 1 realizowanie dziatan promocyjnych majacych na celu pozyskanie

odbiorcy ustug medycznych,

4) opracowywanie materialoéw informacyjnych i promocyjnych,
5) opracowywanie i wdrazanie procesu dziatah marketingowych,
6) opracowywanie projektéw materiatéw reklamowych Spétki i nadzoru

nad wykonaniem 1 ich rozpowszechnianiem,

7) badanie i analiza otoczenia zewngtrznego Spoitki oraz dziatalnosci konkurencji w celu

zapewnienia maksymalnego wykorzystania mozliwo$ci rynkowych,

8) wspdtpraca z mediami w zakresie promocji 1 ustug Spoiki.
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6. STANOWISKO DS. INWESTYCJI BUDOWLANYCH I REMONTOW

Do zadan Stanowiska naleza:

Czynnosci w zakresie nadzoru inwestorskiego robot budowlanych, w szczegdlnosci:

1) ustalanie danych do planu remontéw, modernizacji obiektéw, przygotowywanie planu
1 jego realizacja,

2) przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej napraw i remontow,

3) prowadzenie nadzoru nad realizacja inwestycji, remontéw, modernizacji obiektow
budowlanych oraz instalacji 1 urzadzen,

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

5) biezaca kontrola stanu zaawansowania rzeczowego 1 finansowego robot;

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego instalacji i urzadzen,

7) prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow,

8) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow i1 sprawowanie nadzoru technicznego
w rozumieniu przepisOw prawa budowlanego;

9) przygotowywanie dokumentacji przetargowej i udziat w przetargach na roboty
budowlane.

7. INFORMATYK / ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWE]J

Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania 1 bezpieczenstwa sieci komputerowej oraz

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

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego,

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

3) zapewnienie sprawnego dzialania systemdéw informatycznych,

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

5) nadzorowanie poprawnosci dziatania tacza internetowego,

6) zarzadzanie i administrowanie serwerem pocztowym,

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

8) wspotpraca z uzytkownikami sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania,

9) wsparcie w zakresie uzytkowania systemdéw 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 1 baz danych funkcjonujacych
systemow,

13) zabezpieczenie kopii zapasowych i serweréw przed niepowotanym dostgpem,

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

zabezpieczenie dostgpu do systemu informatycznego oraz baz danych Spétki.

PION EKONOMICZNY
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Pionem Ekonomicznym kieruje Dyrektor ds. Ekonomicznych.
W sktad Pionu wchodza :

1. KOMORKA DS. PLANOWANIA I ANALIZ KOSZTOW
Do zadan Komorki nalezy w szczegdlnosci przygotowywanie plandéw finansowych
Spoitki oraz prowadzenie analiz ekonomicznych a w szczegdlnosci:
1) koordynacja polityki finansowo - rzeczowej Sp6tki poprzez przygotowanie informacji
stanowigcych podstawe do podejmowania decyzji zarzadczych,
2) prognozowanie i kalkulacja kosztéw na ustugi i procedury medyczne,
3) rozliczanie kosztow, prowadzenie rachunku kosztdw, monitorowanie catkowitego
kosztu hospitalizacji pacjenta, wycena kosztéw normatywnych $wiadczen,
4) sporzadzanie sprawozdan, raportéw finansowych i operacyjnych,
5) przygotowywanie planéw finansowych Spétki, nadzér nad ich realizacja oraz
raportowanie stopnia ich wykonania,
6) przeprowadzanie analiz ekonomicznych,
7) biezaca ocena sytuacji ekonomicznej, przygotowanie prognoz, analiz i1 opinii
dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej Spétki,
8) sporzadzanie analiz i rachunkéw efektywnos$ci poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci
prowadzonych przez Spotke,
9) przygotowywanie zasad planowania wewngtrznego dziatalnosci Spotki,
10) koordynacja tworzenia norm i standardéw kosztowych Spoéiki,
11) sporzadzanie propozycji projektéw planéw finansowych Spétki.

2. KOMORKA DS. KSIEGOWOSCI I FINANSOW

Do zadan Komérki Ksiggowosci i Finansow nalezy m.in.:

1) opracowanie Zakladowego Planu Kont oraz innej dokumentacji opisujacej zasady
prowadzenia rachunkowosci oraz ich biezaca aktualizacja,

2) opracowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentacji finansowo - ksiggowej,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami powszechnie
obowiazujacego prawa oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci,

4) prowadzenie wewngetrznej kontroli finansowej,

5) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych
jak 1 innych informacji, zestawien 1 sprawozdan uregulowanych odrgbnymi
przepisami prawa (m.in. PFRON, Informacja o zakresie korzystania ze $rodowiska
oraz o wysokosci naleznych optat),

6) naliczanie i rozliczanie ZFSS,

7) poddanie badaniu rocznego sprawozdania finansowego w przypadkach
przewidzianych ustawa,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz dokonywanie terminowych ptatnosci
zobowiazan podatkowych,

9) sporzadzanie uzgodnien sald naleznos$ci z kontrahentami,

10) analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie naleznosci i zobowiazan Spoiki,

11) przygotowywanie i realizacja ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych,

12) prowadzenie kasy,
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13) rozliczanie dotacji i innych dofinansowan,

14) prowadzenie rachunku kosztow wedlug miejsc ich powstawania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

15) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku od towaru i ustug,

16) prowadzenie ewidencji analitycznej iloSciowo - wartosciowej wszystkich sktadnikow
majatkowych,

17) inwentaryzacja aktywow i pasywow,

18) przestrzeganie prawidtowego, zgodnego z przyjetymi zasadami obiegu dokumentow
dotyczacych gospodarki majatkiem trwatym i obrotowym,

19) ustalenie wynikéw okresowych inwentaryzacji ruchomego majatku w drodze
poréwnania spiséw z natury z ewidencja ksiggowa, ustalanie rdéznic
inwentaryzacyjnych, rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powstale
réznice,

20) naliczanie amortyzacji i umorzenia Srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
iprawnych oraz dokonywanie przeszacowania na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa,

21) archiwizowanie dokumentéw finansowo - ksiggowych i innych nos$nikéw informacji
ksiggowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. STANOWISKO DS. PLAC

Do zadan Stanowiska ds. Plac nalezy koordynowanie i realizacja oraz nadzoér nad

wszystkimi dziataniami w Spoélce zwigzanymi z prowadzeniem spraw pracowniczych,

obejmujacych w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o pracg, rezydentur, pracownikow
refundowanych przez Powiatowy Urzad Pracy, rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

2) naliczanie naleznych skladek na ubezpieczenie oraz podatkéw,

3) dokonywanie potracen wynikajacych ze ztozonych przez pracownikéw oswiadczen,

4) potracanie zaj¢¢ z wynagrodzen pracownikow,

5) wystawianie za§wiadczen z zakresu spraw pracowniczych,

6) sporzadzanie informacji rocznej o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych pracownikéw,

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

8) opracowywanie oraz merytoryczna kontrola uméw cywilnoprawnych we wspétpracy
z Radca Prawnym,

9) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) kompletowanie dokumentéw rentowych i emerytalnych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) sporzadzanie analiz w zakresie zarzadzania kapitatem ludzkim,

13) sporzadzanie sprawozdan (miesigcznych, kwartalnych, rocznych),

14) przygotowywanie projektow zmian uméw o pracg 1 innych dokumentow
pracowniczych we wspodipracy z Radca Prawnym,

15) opracowywanie  projektow regulamindw wymaganych przepisami prawa
powszechnego, okreslajacych prawa i obowiazki pracownicze,
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16) wykonywanie zadan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planu oraz polityki:
zatrudnienia kadr, dyscypliny pracy, szkolen, doksztatcania 1 doskonalenia
zawodowego, naliczania i wyptacania wynagrodzen, a takze przygotowywania

i realizacji dzialalnosci socjalne;,
17) archiwizowanie dokumentacji ptacowe;.

PION MEDYCZNY

Ramowy zakres zadan przedsigbiorstw wchodzacych w skiad Pionu Medycznego okresla
Regulamin Organizacyjny Podmiotu leczniczego.

2.

§ 16.

Szczegbétowe zakresy obowiazkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow znajduja si¢ w aktach osobowych.

ROZDZIAL XI

POSTEPOWANIE KONTROLNE W SPOLCE
§17

Prezes Zarzadu wustala zasady wspotpracy komorek organizacyjnych Spoétki
z zewnetrznymi organami kontroli i nadzoru nad dzialalno$cia Spétki, stosownie
do rodzaju organu oraz zakresu tematycznego prowadzonych czynnosci kontrolnych.
Szczegétowe zadania kontroli wewngtrznej w Spoélce okreslaja przepisy wewngtrzne
Spotki.

§18

Pracownicy kontrolowanych komérek organizacyjnych obowiazani sa do zapewnienia
wlasciwych warunkéw przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez udostgpnienie
potrzebnych dokumentéw oraz udzielenia informacji 1 wyjasnien.

Dyrektor Naczelny oraz kierownicy komoérek organizacyjnych kontroluja podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przypisanych im zadan.

Tryb nadzoru 1 kontroli sprawowanej przez pracownikéw zatrudnionych na okreslonych
stanowiskach wynika z zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

§19

Zorganizowanie 1 zapewnienie prawidlowego dzialania kontroli wewngtrznej, a takze
nalezytego wykorzystania wynikow kontroli nalezy do kompetencji Prezesa Zarzadu.
Dziatalno$§¢ komorek organizacyjnych oraz poszczegdlnych pracownikéw podlega
kontroli wewngtrzne;j.

System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w formie kontroli biezacej — funkcjonalne;j,
sprawowanej w ramach obowiazkéw przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
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oraz innych pracownikéw zobowiazanych do wykonywania czynnosci kontrolnych
w okreslonym zakresie.

W uzasadnionych przypadkach Zarzad powotluje zespdt pracownikéw do dokonania
kontroli doraznej okreslonego zagadnienia.

Uzupetnieniem systemu kontroli wewngtrznej jest kontrola specjalistyczna
przeprowadzana przez upowaznione do tego ogdlnie obowiazujacymi przepisami prawa
organy i podmioty zewngtrzne.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§20

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Radeg
Nadzorcza.

Prezes Zarzadu poinformuje o mocy obowiazujacej Regulaminu Organizacyjnego
pracownikéw Spotki.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.

Z. dniem zatwierdzenia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Spotki zatwierdzony Uchwata nr 16/2011 z dnia 20 maja 2011 r. ze zm.

Zatacznik nr 1 stanowi integralna cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego Spotki.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatacznik do uchwaty Oznaczenie wzoru: Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Nr 11/11/2012

Zarzadu WCRiMS spétka z o.0.
Z dnia 28 czerwca 2012 R.

Schemat Organizacyjny
Wroctawskiego Centrum Rehabilitacji Nr Data

i Medycyny Sportowej 1 28.06.2012 r.
spotka z ograniczonq odpowiedzialnoscig

Zatgcznik stron: 1 ‘

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WROCLAWSKIEGO CENTRUM REHABILITACJI | MEDYCYNY SPORTOWE)
SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

DYREKTOR NACZELNY

ZARZAD
PION MEDYCZNY PION PION
ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYINY EKONOMICZNY
| DYREKTOR DS. OPIEKI ZDROWOTNE) PION DYREKTORA NACZELNEGO
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