ZARZADZENIE NR ... £ / 2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej

Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego Nr 3 w Rybniku
z dnia .2...07.2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Szpitala

§1

1. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Spotecznej wyrazonej uchwatg nr 28/2024 z dnia

16.07.2024r, wprowadzam nastepujgce zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Szpitala:

1) § 13 ust.5 otrzymuje brzmienie: '

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1)
2)
3)
9)
5)
6)

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,

Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych

Glownej Ksiegowej,

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych,

Naczelnej Pielegniarki,

Kierownikow bezposrednio mu podleglych komorek organizacyjnych.

2) § 18 ust 2 pkt 4 i 5 otrzymuje brzmienie:

4) opracowywanie zatoZeri do planu finansowego Szpitala w zakresie technicznym Szpitala,
5) opracowywanie materiatow w zakresie technicznym do planow rozwoju Szpitala.

3) § 19 otrzymuje brzmienie:

§19

1. Gfowny Ksiegowy odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowo-ksiegowa i wspotuczestniczy
w dysponowaniu Srodkami Szpitala.
2. Do zadari Gfownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
9)

5)
6)

7)
8
9)

stafe referowanie Dyrektorowi Szpitala bieZgcych spraw z zakresu swego dziatania oraz
bezzwiloczne zawiadamianie o dostrzeZzonych brakach i niedociggnieciach,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i rzeczowa Szpitala,

opracowywanie planu finansowego i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi Szpitala.
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami | przepisami, poprzez
zorganizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
Szpitala,

zorganizowanie systemu wewnetrznej informacji finansowej,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami Dyrektora
oraz obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa,

analiza gospodarki finansowej,

dokonywanie wstepnej, bieZzacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych,

nadzor nad rachunkiem kosztow,

10) organizowanie pracy podleglych dziatow, instruowanie ich i szkolenie,
11) okreslanie zasad, wedfug ktorych majg byc wykonywane przez poszczegolne komorki



12)

organizacyjne Szpitala prace niezbedne do zapewnienia prawidfowej gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowey.
nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow Dziatu Pfac.

W celu realizacji swoich zadar Gfowny Ksiegowy ma prawo:

a)

b)

Zgdac od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu
dokumentow i wyliczeri bedacych Zrodfem tych informacji i wyjasnien.

wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidfowosci  gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
I sprawozdawczosci finansowey.

4) § 19a (dodany)

§ 19a

1. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala i przed
nim odpowiada za realizacje zadari i obowigzkow.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych kieruje i nadzoruje bezposrednio dziatalnoscig
Szpitala w obszarze organizacyjnym, kontraktowania sSwiadczeri zdrowotnych, statystyki
medycznej [ administracyjno — gospodarczym w sprawach wchodzacych w zakres podlegfego

2

plonu.

Zakres uprawnieri | obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych obejmuje
w szczegolnosci:

a) kontrole i nadzor nad prawidfowym przeplywem informacji zewnetrznych i wewnetrznych,

b)
c)
a)

e)
7

g)

h)
i)
J)
k)
/)

m)
n)

o)
p)

q)
r)

nadzor nad prawidfowoscig i terminowoscia wprowadzania zmian w rejestrach Wojewody
/KRS,

kontrola procesu organizacji specjalizacji i szkoleri podyplomowych oraz praktyk
studenckich,

nadzor nad prowadzeniem kompleksowej obstugi zakupu i sprzedaZy ustug medycznych,
nadzor nad archiwum dokumentacji medycznej,

nadzor nad caftoksztattem prac zwigzanych z kontraktowaniem swiadczeri zdrowotnych
finansowanych ze srodkow publicznych,

kontrola realizacji zawartych umow z pfatnikiem w tym opracowywanie analiz i raportow,
we wspofpracy z Gtownym Ksiegowym,

nadzor nad bieZzacym rozliczeniem zawartych umow z pfatnikiem,

nadzor nad realizacjg zadarn z zakresu statystyki medycznej,

prowadzenie korespondencji z pfatnikiem,

nadzor nad administrowaniem obiektami szpitalnymi,

kontrola prawidtowosci  administrowania — sktadnikami  majgtkowymi  Szpitala oraz
prowadzonej w tym zakresie dokumentacji,

Scistg wspofprace z Glowng Ksiegowg w sprawach dotyczgcych ewidencji srodkow trwatych
[ wyposazenia,

nadzor nad outsorsingiem ustug w obszarze obstugiwanym przez Dziat Administracyjno —
Gospodarczy,

nadzor nad gospodarkg odpadami i bielizng szpitalng,

opracowywanie zaftoZeri do planu finansowego Szpitala w zakresie administracyjno-
gospodarczym Szpitala,

opracowywanie materiatlow w zakresie administracyjno-gospodarczym do planow rozwoju
Szpitala,

stafe referowanie Dyrektorowi Szpitala bieZacych spraw z zakresu swego dziafania oraz
bezzwtoczne zawiadamianie o dostrzeZonych brakach i niedociggnieciach.

5) § 23 otrzymuje brzmienie:
Zakresy obowigzkow i uprawnier poszczegolnych pracownikow znajdujg sie w ich aktach osobowych i
sg przechowywane w Dziale Kadr.

6) § 24 otrzymuje brzmienie:

ust.5-9 :
5, Komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne stanowiska



pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
a) Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa,

b) Naczelna Pielegniarka,

¢) Gfowna Ksiegowa

d) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych,
e) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych,
f)  Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci,
g) Biuro Obstugi Kancelaryjnej,

h) Dziat Kadr

i) wykreslony

J) wykreslony

k) Inspektor ds. Obronnych,

/) Inspektorat BHP,

m) Inspektorat ds. ochrony p. poZarowej,
n) Referat Prawny,

o) Dziat Audytu i Kontrolj,

p) Rzecznik Prasowy Szpitala, =
G)—wykreslony-

r) Pefnomocnik ds. Praw Pacjentow,

s) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

t) wykreslony,

u) wykreslony,

v) Dziat Zamowieri Publicznych,

w) Dziat ds. bezpieczeristwa.

6. Komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegajgce Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych w ramach pionu Technicznego:
a) Dziat Techniczno — Eksploatacyjny,

b) Dziat Sprzetu i Aparatury Medycznej,

¢) wykreslono

d) Dziat Informatyki Szpitainej,

e) Sekcja ds. Transportu i Dozoru Obilektu

7. Komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegajgce Glownemu Ksiegowemu:
a) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

b) Dziat Kosztow i Analiz,
¢) Dziat Pfac,

8. Komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegajgce Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych:
a) Dziat Organizacyjny,

b) Dziat Statystyki Medycznej i Kontraktowania,
¢) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

9. Szczegotowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgczrik

nr 1 do Regulaminu.

7) § 28 otrzymuje brzmienie:

ust. 35
35, Dziat Kadr

1. Dziatem kieruje kierownik, ktory odpowiada za cafoksztatt pracy Dziatu i jego
funkcjonowanie i podlega bezposrednio Dyrektorowi,

2. Do podstawowych zadari Dziatu nalezy:
a) zwigzanych z praktyczng naukg zawodu w pionie administracyjnym,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem,



¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszkoleniem w zwigzku z przerwa w wykonywaniu
zawodl,

d) opracowanie planu finansowo-ksiegowego Dziatu, analiza jego realizaci,

e) opracowanie planu zamowier publicznym w zakresie Dziatu,

f) prowadzenie korespondencji z pracownikami i instytucjiami zewnetrznymi,

g) W zakresie spraw socjalnych do zadari Dziatu naleZy:

— opracowywanie preliminarza dochodow | wydatkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych na dany rok oraz bieZace monitorowanie wykorzystania tych
srodkow,

~  wspotdziatanie z Zaktadowag Komisjg Socjalng,

— opracowywanie, przy wspofudziale organizacii zwigzkowych,  regulaminu
gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

— obstuga administracyjno- techniczna Zaktadowej Komisji Socjalnej, prowadzenie
dokumentacji z posiedzeri Komisji,

— prowadzenie dokumentacji dotyczgcej refundacii z lytutu indywidualnego
wypoczynku pracownikow, turnusow rehabilitacyjnych oraz ,,zielonej szkoty”,

— prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy rzeczowej i finansowej
pracownikom znajdujgcym sie okresowo w trudnej sytuacii Zyciowej f/lub
materialnej,

—  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem poZyczek z ZFSS,

- miesieczne uzgadnianie sald poZyczek oraz wszystkich wypfaconych sSwiadczeri
socjalnych z Dziatem Ksiegowo- Finansowym,

h) przygotowanie dokumentow dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz
prowadzenie i zaktadanie akt osobowych,

[) prowadzenie i aktualizacia ewidencji osobowej pracownikow,

J)  przygotowywanie dokumentow pracownikow przechodzgcych na emeryture, rente lub
Swiadczenia rehabilitacyjne,

k) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

/) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgfoszeniem do ubezpieczenia spotecznego
pracownikow i czlonkow ich rodzin,

m) prowadzenie spraw doboru i rozmieszczenia kadr, zapobieganie nadmiernej fluktuacyi,

n) organizowanie | przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko pracy, zgodnie
z obowigzujacg Instrukcja,

0) przygotowanie  kwestionariuszy — okresowej — oceny — pracownikow  szpitala,
przeprowadzanie analizy okresowej oceny pracownikow [ realizacia wnioskow
wynikajacych z tych ocen,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem [ doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

q) opracowywanie planow rocznych szkoleri, kierowanie indywidualne na kursy, sympozja i
konferencje, okreslenie wydatkow z tym zwigzanych i zlecenia zapfaty na kursy
i szkolenia,

r) organizowanie i prowadzenie roznych form doksztatcania zawodowego w ramach
szkoleri wewnagtrzzaktadowych,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy, jego wykorzystaniem i dyscypling
pracy, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z roczng ewidencig nieobecnosci,

t) opracowywanie planow zatrudnienia, analiza wykonania planu, wyjasnienie przyczyn
zaistniatych przekroczer,

u) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz zwolnieri z tytutu niezdolnosci
do pracy,

v) sporzadzanie sprawozdari statystycznych zgodnie z Ustawg o statystyce paristwowej
i przepisami wykonawczymi do Ustawy,

w) sporzgdzanie raportow o stanie zatrudnienia, kwalifikaciach pracownikow dla organu
zatoZycielskiego, NFZ oraz kierownikow komorek organizacyjnych Szpitala,



Xx) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pefnomocnictw,

y) prowadzenie ewidencji w zakresie wyjsc stuzbowych i prywatnych,

z) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie przygotowania zawodowego i stazy,

aa) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w SP ZOZ WSS Nr 3 w Rybniku
w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy,

bb) opracowywanie projektow regulaminu pracy i wynagradzania,

cc) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Szpitala,

dd) przygotowanie konkursow na swiadczenia medyczne,

ee) sporzadzanie umow cywilnoprawnych na sSwiadczenia medyczne i inne czynnosci
prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

ff) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za czynnosci wykonane
w ramach umow cywilnoprawnych.

3. Dziat Kadr posiada archiwum, w ktorym gromadzona jest dokumentacjia pracownikow po
zwolnieniu z pracy oraz inne dokumenty dotyczace pracy Dziatu (ostatecznie zatatwione
[ wymagajace archiwizacji).

ust. 36 pkt1-3

1. Dziat Organizacyjny podiega bezposrednio Zastepcy Dyrektora dis. Administracyjnych.

2. Dziatem kieruje Koordynator, ktory odpowiada za catoksztat pracy I funkcjonowanie dziatu.
3. wykresiony

ust. 36 pkt 4

s) wykreslony

ee) wykreslony

ust. 37 pkt 1.
1. Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

ust. 39 pkt 2 lit. o)
0) wspofpraca z Kierownikiem Dziatu Kadr i innymi kierownikami w zakresie prowadzenia szkoleri
bhp i p.poz.,

ust. 42 pkt 2 ppkt 6)
6) nadzor merytoryczny nad strong internetowg Szpitala bedaca jednoczesnie strong BIP (Biuletyn
Informacji Publicznej) we wspdfpracy z Dziatem Informatyki.

ust. 43 pkt 1

1. Dziat Statystyki Medycznej i Kontraktowania podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora dbs.
Administracyjnych. Dziatem kieruje Koordynator, ktory odpowiada za caftoksztatt pracy i
funkcjonowanie dziatu.

ust. 43 pkt 2
m) wykreslony
s) wykreslony
t) wykreslony

ust. 46 pkt 1
1. Dziat Kosztow i Analiz podlega bezposrednio Gtownej Ksiegowej. Dziatem kieruje kierownik.

ust. 47 pkt 1
1. Dziatem kieruje kierownik, podlegajgcy bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

ust. 49 — wykreslony



ust. 59 (dodany)
59. Dziaf Pfac
1. Dziatem kieruje kierownik, ktory odpowiada za catoksztatt pracy Dziatu | jego
funkcjonowanie i podlega bezposrednio Glownemu Ksiegowemu.
2. Do podstawowych zadari Dziatu naleZy:
a) gromadzenie dokumentacji i obliczanie wypfat wynagrodzeri pracowniczych, zasitkow
Z ubezpieczenia spotecznego [ innych sSwiadczeri pienieznych, wynikajacych
ze stosunku pracy,
b) prowadzenie kart wynagrodzer pracownikow,
¢) obliczanie podatku od wynagrodzen, sktadek na rzecz ZUS, opracowywanie deklaracji
podatkowej i ZUS oraz przelewanie naleznych kwot na rzecz ZUS i stosownych urzedow,
d) sporzadzanie list wynagrodzern,
e) prowadzenie ewidencji wynagrodzeri dla celow statystycznych, sporzadzanie
stosownych do zakresu dziatania sprawozdari statystycznych,
f) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej kapitatu poczgtkowego do swiadczeri
emerytalnych,
g) sporzadzanie kalkulacji-kosztow oraz rozliczanie srodkow finansowych otrzymywanych
na realizacje umow dotyczgcych lekarzy staZystow i rezydentow,
h) sporzadzanie na wniosek pracownikow zaswiadczeri o osiggnietych przychodach.
[) wprowadzanie i aktualizowanie danych w informatycznym systemie kadrowo-pfacowym.
3. Dziat Plac posiada archiwum, w ktorym gromadzona jest dokumentacja pracownikow

zwigzana z zatrudnieniem.

ust. 60. (dodany)

60. Dziat ds. Bezpieczeristwa
1. Dziat ds. Bezpieczeristwa podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
2. Do zadari Dziatu ds. Bezpieczeristwa nalezy:
a) wdrozZenie odpowiednich srodkow technicznych, operacyjnych i organizacyjnych, ktore
pomoga zarzgdzac ryzykami zwigzanymi z bezpieczeristwem sieci [ systemow
informatycznych,
b) stosowanie procedur umoZiiwiajgcych szybkie i skuteczne wykrywanie, reagowanie oraz
odbudowe po incydentach cyberbezpieczeristwa,
c) organizacja systemu zabezpieczeri zapewniajgcego Szpitalowi bezpieczenstwo w
obszarach zwigzanych z systemami informatycznymi, monitoringiem i dokumentacia,
d) scista wspdlpraca z Dziaterm Informatyki Szpitalnej w zakresie administrowania
systemami zabezpieczen.

2. W zwigzku z powyzszymi zmianami zmianie ulegnie rowniez Schemat Organizacyjny stanowigcy

zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. Tekst jednolity Regulaminu  Organizacyjnego  zostanie  wprowadzony  odrebnym

zarzadzeniem Dyrektora.

2. Zobowigzuje Ordynatoréw/Kierownikow Oddziatéw/Dziatéw, Koordynatordw,
Pielegniarki/Potozne Oddziatowe/Koordynujgce do zapoznania podlegtych pracownikdw z trescig
powyzszego Zarzadzenia.

3. Nadzér nad stosowaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor.

4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2024 r.

dr Jarostaw MadowicZ



