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Zatgcznik do Zarzadzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ORAZ PRACOWNIKOW ZAJMUJACYCH SAMODZIELNE STANOWISKA.

Do obowigzkéw Dyrektora i Kierownika komorki organizacyjnej Spoétki nalezy
w szczeg6lnosci:
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Organizacja pracy komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz
nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw stuzbowych.

Przestrzeganie przepiséw BHP oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP przez
podlegtych sobie pracownikow.

Nadzor i wspoltpraca nad przestrzeganiem wymagan i doskonalenie ustanowionego
systemu zarzgdzania jakoscia.

Merytoryczna i formalna ocena oraz wstepna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Zarzadowi Spotki do zatwierdzenia i podpisu.

Wiasciwy pod wzglgdem fachowym dobor pracownikéw i ocena ich kwalifikacji.

Kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracg podlegtego personelu.

Opracowywanie i nadzér nad realizacjg Planu urlopow i Planéw szkolen, planowanie
zastepstw.

Zatwierdzanie harmonograméw pracy i urlopéw pracownikéw.

Przestrzeganie oraz ogolny nadzor nad przestrzeganiem przez poszczegdlnych
pracownikéw podstawowych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow ustawodawstwa pracy.

Sktadanie wnioskéw do Zarzadu Spétki w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy.
Dokonywanie okresowej oceny pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikéw.
Koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposéb zapewniajgcy
terminowe wykonywanie zadan gospodarczych i osiaganie prawidtowych wynikow
ekonomiczno-finansowych.

Terminowe sporzgdzanie wymaganych sprawozdan.

Przygotowanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie raportéw, analiz i wnioskow
niezbednych dla przetozonych i Zarzadu Spétki.

Analiza wystapiert pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej kontroli
zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielania odpowiedzi w przedmiocie
tych wystapien, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych.

Przestrzeganie ustanowionych polityk informacji, w tym w szczegélnosci zasad ochrony
danych osobowych oraz dokumentéw i informacji uznanych za poufne oraz innych
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa ZLO Sp. z 0.0. na podstawie przepiséw
wewnetrznych.

Przestrzeganie zasad wilasciwego obiegu dokumentacji i zasad przygotowywania
dokumentacji do archiwizaciji.

Opisywanie faktur za zamoéwione towary (dostawy) i ustugi i ich wtasciwa klasyfikaciji
tj. okreslenie sposobu realizacji zakupu, zgodnosci z zapotrzebowaniem.

Przestrzeganie ustanowionych procedur dotyczacych systeméw informatycznych.
Whioskowanie o zmiany do przepisow wewnetrznych.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

Dyrektorzy i Kierownicy komérek organizacyjnych Spétki kieruja praca komoérek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, poleceniami przelozonych oraz Uchwatami Zarzadu
Spétki/Zarzadzeniami Prezesa Zarzadu.

Kierownika komorki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
wyznaczony przez przetozonego.



Zatgcznik do Zarzadzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. o.

Do zadan Dyrektora Miejskiego Centrum Medycznego nalezy:
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Reprezentowanie Miejskiego Centrum Medycznego w stosunkach wewnetrznych
i na zewnatrz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw BHP, przeciwpozarowych,
higieniczno-sanitarnych.

Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Realizowanie polityki finansowej Miejskiego Centrum Medycznego ustalonej przez Zarzad.
Opracowywanie planéw finansowych i inwestycyjnych Miejskiego Centrum Medycznego,
przedstawianie ich Zarzadowi do zatwierdzenia oraz nadzér nad ich realizacja.

Akceptacja zmian do cennika ustug medycznych.

Osigganie okreslonych przez Zarzad wskaznikow ekonomicznych, jakosciowych
i ilosciowych.

Przygotowywanie projektéw zarzadzern wewnetrznych regulujgcych biezacg dziatalnosc
Miejskiego Centrum Medycznego.

Stosowanie i nadzorowanie przyjetych systeméw zarzadzania jakoscig.

Nadzor nad jakoscig udzielania $wiadczen medycznych.

Nadzér nad opieka koordynowang POZ.

Nadzér nad prawidtowoscia procesow terapeutyczno - diagnostycznych w placowkach
Spotki.

Nadzor i kwalifikowanie realizacji Swiadczen transportu medycznego.

Udziat w rekrutacji personelu do prawidiowej realizacji Swiadczeh medycznych
i przedstawianie Zarzgdowi propozycji w tym zakresie.

Egzekwowanie dyscypliny pracy.

Nadzor w zakresie realizacji zawartych umoéw z NFZ, ustalania harmonogramu pracy
personelu medycznego, badania efektywnosci wykorzystania zasobdw w realizacji umoéw
z NFZ jak i aktualnych potrzeb w tym zakresie.

Nadzér w zakresie realizacji zawartych umow z osobami prawnymi i fizycznymi.

Nadzér nad przestrzeganiem ustanowionych polityk ochrony informacji, w tym
w szczegblnosci zasad ochrony danych osobowych i innych stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa ZLO Sp. z 0.0. na podstawie przepiséw wewnetrznych.

Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek w zakresie:

a) Podstawowej Opieki Zdrowotnej

b) Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej

c) Opieki Psychiatrycznej i Leczenia Uzaleznien

d) Leczenia Stomatologicznego

e) Rehabilitacji Lecznicze]

f) Diagnostyki obrazowej i innej

g) Wspdtpraca z Kierownikiem Centrum Medycyny Pracy.

Nadzoér nad gospodarky lekowa.

Nadzoér nad jakoscig udzielania $wiadczen medycznych.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad sanitarno — epidemiologicznych przez podlegty
personel.

Proponowanie zmian do cennika ustug medycznych

Biezacy nadzér w zakresie realizacji zawartych umow z NFZ, badania efektywnosci
wykorzystania zasobdw w realizacji uméw z NFZ jak i aktualnych potrzeb w tym zakresie.
Zgtaszanie zmian podlegtego personelu medycznego w zakresie realizacji umow z NFZ
do Dziatu Personalnego.

Kontrola dokumentacji medycznej w zakresie lekarskim.

Ksztattowanie i kultywowanie zasad etyki zawodowe;.

Zgtaszanie zapotrzebowania na aparature i sprzet medyczny.
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Wspdtpraca przy realizacji zadan z Dyrektorem ds. Pielegniarstwa i Kierownikiem Biura
Obstugi Pacjenta.

Nadzér nad dziatami: Biuro Obstugi Pacjenta, Kontraktow Medycznych i Analiz.

Nadzor nad wykonaniem uméw z NFZ.

Do zadan Dyrektora ds. Pielegniarstwa nalezy:
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Nadzér nad realizacjg zadan powierzonych Pielegniarkom Koordynujgcym i Potoznym
Koordynujgcym.

Nadzor nad wspotpracg pielegniarek i potoznych z lekarzami w POZ.

Optymalizacja zatrudnienia, racjonalne rozmieszczenie i wykorzystanie kadr.

Kontrola dokumentacji medycznej prowadzonej przez pielegniarki i potozne.
Organizowanie szkoler wewnetrznych.

Nadzor nad jako$cig udzielania $wiadczeri medycznych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad sanitarno—epidemiologicznych przez podlegty
personel.

Udziat w realizacji programéw zdrowotnych, dziataniach promocyjnych i edukacyjnych.
Proponowanie zmian do cennika ustug medycznych.

. Zgtaszanie zmian do harmonogramu podlegtego personelu medycznego w zakresie

realizacji umowy z NFZ do Dziatu Personalnego.

Nadzor nad prawidtowym zaopatrzeniem jednostek w leki, $rodki opatrunkowe, drobny
sprzet medyczny oraz zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

Ksztaftowanie i kultywowanie zasad etyki zawodowe;.

Zgtaszanie zapotrzebowania na leki i materiaty medyczne.

Wspotpraca przy realizacji zadarn z Dyrektorem MCM, Kierownikiem Poradni Promogciji
Zdrowia, Kierownikiem Biura Obstugi Pacjenta.

Nadzér nad gospodarkg odpadami komunalnymi, sporzadzanie wymaganej dokumentacji
w tym zakresie, przygotowywanie sprawozdar z tego zakresu.

Zastgpowanie specjalisty ds. epidemiologii.

Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii nalezy:
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Nadzorowanie i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego Spotki.
Opracowywanie standardéw, zasad postepowania, procedur organizacyjnych dotyczgcych
procesow sterylizacji i dezynfekcji, nadzor nad ich przestrzeganiem.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w przychodniach oraz gabinetach Higieny
Szkolnej zgodnie z harmonogramem oraz na polecenie PrzetoZzonego.

Nadzér nad magazynowaniem i gospodarkg odpadami medycznymi w miejscu
powstawania oraz nad ich przekazaniem do utylizacji.

Szkolenie personelu w zakresie zasad dobrej praktyki higieny i metod kontroli zakazen.
Wspotuczestniczenie w organizowanych przez Spétke akcjach profilaktycznych.
Wspdtudziat w tworzeniu programéw edukacyjnych dla pacjentéw ZLO.

Wspdtpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi Spétki.

Uczestnictwo w kontrolach Inspekcji Sanitarnej w placéwkach Spétki oraz wspotpraca
z PSSE Jaworzno.

- Nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi, sporzadzanie wymaganej dokumentacji

w tym zakresie, przygotowywanie sprawozdan z tego zakresu.
Zamawianie $rodkoéw higieniczno- sanitarnych.

Zastepowanie Dyrektora ds. Pielegniarstwa.

.4\
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Do zadan Kierownika Biura Obstugi Pacjenta nalezy:
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Nadzér nad aktualizacjg komunikatéow, wywieszek na terenie jednostek.

Nadzér nad prawidtowym zaopatrzeniem jednostek w materiaty biurowe oraz zatwierdzanie
faktur pod wzgledem merytorycznym.

Organizowanie szkolern wewnetrznych.

Nadzor nad jakoscig udzielania $wiadczen medycznych.

Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kolejki oczekujacych w poszczegodlnych
poradniach.

Proponowanie zmian do cennika ustug medycznych.

Wspotpraca z Dyrektorem MCM, Dyrektorem ds. Pielegniarstwa.

Nadzorowanie Biura Obstugi Pacjenta.

Nadzér nad Koordynatorami POZ.

. Nadzér nad prawidiowym przyjmowaniem, porzgdkowaniem, archiwizowaniem

dokumentacji medycznej.

. Nadzér nad wiasciwym przechowywaniem dokumentacji medycznej w placéwkach

medycznych | w sktadnicy akt.
Nadzér nad wiasciwym brakowaniem dokumentacji medycznej.
Nadzér nad udostepnianiem dokumentacji medycznej.

zadan Biura Obstugi Pacjenta nalezy:
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Obstuga Pacjentow z wykorzystaniem programu komputerowego NXT.

Rejestrowanie pacjentéw na podstawie zgtoszenia osobistego, telefonicznego, przez
osoby trzecie lub elektronicznie.

Zatozenie kartoteki i wydruk kupondw (wytgcznie w przypadku prowadzenia dokumentagji
medycznej przez poradnie w formie tradycyjnej - papierowej) .

Przyjmowanie wypetnionych deklaracji wyboru do POZ.

Sprawdzanie statusu ubezpieczenia $wiadczeniobiorcy.

Ustalanie daty i godziny wizyty oraz prowadzenie terminarza przyje¢ w formie
elektronicznej.

Prowadzenie kolejki oczekujacych pacjentéw pierwszorazowych, terminow wizyt
kontrolnych i kontynuacji leczenia, terminéw zabiegdéw w formie elektronicznej.
Ewidencjonowanie zrealizowanych $wiadczen w przypadku prowadzenia przez poradnie
dokumentacji papierowe;.

Wprowadzanie dokumentéw do systemu informatycznego w tym digitalizacja dokumentacji
papierowej w celu dotgczenia do elektronicznej dokumentacji medycznej pacjenta.
Informowanie pacjentéw o odwotaniu wizyty w przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci
personelu medycznego i ustalanie nowego terminu wizyty.

Wydawanie kopii dokumentacji medycznej, potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem
w zakresie wynikajacym z udzielonego imiennego upowaznienia.

Przyjmowanie, porzadkowanie, archiwizowanie dokumentacji medycznej.

Dbato$¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji medycznej w placéwkach medycznych
i w skfadnicy akt.

Archiwizacja dokumentacji medycznej.

Wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

Inicjowanie brakowania dokumentacji medycznej niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan ze stanu dokumentacji, jej zabezpieczenia i prac
wykonanych w zakresie archiwizacji dokumentacji medycznej.
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18. Prowadzenie dziatan w zakresie zachowania ciggtosci opieki nad pacjentem w POZ.
19. Realizacja obowigzkéw Koordynatora POZ.
20. Wspdtpraca z Dyrektorem MCM, Dyrektorem ds. Pielegniarstwa, komérkami

organizacyjnymi Spotki.

Biurem Obstugi Pacjenta kieruje Kierownik Biura.

Do zadan Kierownika Centrum Medycyny Pracy nalezy:

1.

o
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Realizowanie polityki finansowej Centrum Medycyny Pracy ustalonej przez Zarzad.
Opracowywanie planoéw finansowych Centrum Medycyny Pracy, przedstawianie
ich Zarzadowi do zatwierdzenia oraz nadzor nad ich realizacjg.

Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych biezaca dziatalnosé Centrum Medycyny
Pracy.

Nadzor nad jakoscig udzielanych $wiadczen medycznych.

Dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

Wspdipraca w pozyskaniu nowych kontrahentéw poprzez wyszukiwanie potencjalnych
klientéw, przygotowanie ofert, negocjacje warunkéw itp.

Wspotpraca z Dziatem Kontraktow i Analiz Medycznych.

Wspotpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi Spotki gwarantujaca kompleksowag
realizacj¢ $wiadczen z zakresu Medycyny Pracy.

Do zadan Dziatu Kontraktow Medycznych i Analiz nalezy:

1.

10.

11.

Analiza potencjatu Spétki: osobowego, lokalowego, wyposazenia, aparatury i sprzetu
medycznego w zakresie spetniania wymogow NFZ dla potrzeb kontraktowania $wiadczen
medycznych.

Systematyczna aktualizacja danych i przygotowywanie zestawien w formie elektronicznej
oraz ich udostepnianie wtasciwym komaérkom organizacyjnym Spotki.

Przygotowanie ofert w zwigzku z postepowaniami konkursowymi na $wiadczenia
medyczne w NFZ oraz przygotowywanie korespondencji z NFZ w zwiazku z realizacjg
umow.

Realizacja catoksztaftu rozliczen i sprawozdawczosci zwigzanych z realizacjg umow z NFZ
Medycyny Pracy, badan diagnostycznych oraz $wiadczen komercyjnych.

Pozyskanie = podwykonawcow, ewidencja uméw z podwykonawcami, nadzér
nad ich realizacja, rozliczanie umoéw z podwykonawcami oraz zatwierdzanie faktur pod
wzgledem merytorycznym

Sprawozdawczos¢ dla instytucji zewnetrznych.

Wspdipraca z Dyrektorem MCM, Dyrektorem ds. Pielegniarstwa, Dziatem Personalnym
w zakresie planowania zatrudnienia personelu medycznego w celu zapewnienia
prawidtowosci realizacji uméw z NFZ.

Wspdtpraca z Dziatem Informatyki dla zapewnienia prawidtowosci sprawozdawczosci
z realizacji umoéw z NFZ.

Wspdtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie opracowania standardu raportéw i analiz
w systemie Optimed 24.

Zapewnienie obstugi administracyjnej, opracowywanie projektéw zarzadzen, pism oraz
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej] prowadzonej przez Dyrektora Miejskiego
Centrum Medycznego.

Dokonywanie okresowych przegladéw i wnioskowanie o aktualizacje zarzadzen
do Dyrektora MCM.

Dziatem Kontraktéw Medycznych i Analiz kieruje Kierownik Dziatu.

e
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Do zadan Dyrektora Ekonomicznego - Gidwnego Ksiegowego nalezy:
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Odpowiedzialno$¢ za opracowanie i stosowanie Polityki rachunkowosci.

Przestrzeganie i realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcej ustawy o rachunkowosci.
Przygotowywanie sprawozdan i raportdw na potrzeby Zarzadu, bankéw oraz instytucji
zewnetrznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardow i przepisow.
Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdw ksiegowych.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP).

Nadzér nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych.

Opracowanie projektu planu inwestycyjnego.

Opracowanie projektu planu przychodow.

Opracowanie projektu planu kosztow.

Nadzoér nad Dziatem Ksiegowosci i Dzialem Personalnym.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
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Odbieranie faktur, segregowanie i przekazywanie do potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

Biezace ksiegowanie dokumentéw ksiegowo-finansowych.

Obstuga modutu sprzedazy w zakresie wynajmu (wystawianie faktur).

Obstuga systemu bankowego .

Kontrola dokumentéw ksiegowo-finansowych pod wzgledem rachunkowo-formalnym.
Sporzadzanie na biezgco sprawozdan i analiz.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego i przygotowanie dokumentéw do badania przez
biegtego rewidenta.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien wchodzacych w zakres rachuby (m. in. sporzgdzanie
list ptac, przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach).

Obstuga programu Platnik (naliczanie i odprowadzenie sktadek ZUS).

Przygotowywanie dokumentéw ptacowych z tytutu przejscia pracownikow na emeryture,
rente.

Rozliczanie pracownikoéw z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Rozliczanie zaktadu pracy z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych.

Rozliczanie i dekretacja z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie kasy.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i WNIP oraz dokonywanie odpiséw
amortyzacyjnych.

Nadzorowanie ewidencji kas fiskalnych.

Windykacja naleznosci.

Wspétpraca przy opracowywaniu planéw finansowo-inwestycyjnych.

Ubezpieczanie majatkowe, OC pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji rzeczowych skfadnikéw majatku trwatego Spotki.

Naliczanie amortyzacji.

Przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia spisow inwentaryzacyjnych.

Biezgce monitorowanie ruchu srodkéw trwatych na poszczegoélnych placéwkach.

Dzialem Ksiegowosci kieruje Kierownik Dziatu.

M



Zatgcznik do Zarzadzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

Do zadan Dziatu Personalnego nalezy:

1.

10.
11.

Realizowanie polityki kadrowej we wspotdziataniu z kadrg kierowniczg wszystkich
jednostek i komoérek organizacyjnych Spétki oraz prognozowanie, planowanie
i bilansowanie potrzeb kadrowych.

Prowadzenie wszelkich formalnosci wynikajacych z zatrudnienia o charakterze
prawnopracowniczym i cywilnoprawnym, zgodnie z obowigzujgcymi wymogami prawa.
Prowadzenie dokumentacji kadrowej miedzy innymi: akta osobowe, rejestry, ewidencje,
wykazy, zaswiadczenia, korespondencja, prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny
pracy. Nadzor nad terminowym przeprowadzaniem okresowych,  kontrolnych
I specjalistycznych badan lekarskich zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Biezgca kontrola w zakresie uprawnied pracowniczych dotyczgcych urlopéw i nagrod
jubileuszowych, czasu pracy, poprawnosci wykorzystania zwolnien lekarskich oraz
comiesigczne rozliczenie czasu pracy.

Sporzadzanie w zakresie prowadzonych zadan: planéw, analiz, informacji statystyczne;j,
sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw
i ich rodzin.

Wspotpraca przy sporzgdzaniu list ptac.

Planowanie i organizowanie szkolen w systemie zleconym w roznych formach ksztatcenia
i doskonalenia kwalifikacji zawodowych.

Obstuga systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe oraz ochrona tych
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rekrutacja pracownikéw.

Obowigzki, o ktérych mowa w punktach 3, 5, 6, 9, 10 w zakresie okreslonym przez
pracodawce oraz odpowiednie przepisy prawne dotycza dokumentacji prowadzonej przez
Dziat Personalny takze przy zatrudnieniu cywilnoprawnym.

Dziatem Personalnym kieruje Kierownik Dziatu.

Do za

1

®

10

dan Dyrektora Infrastruktury - Administratora Systemow Informatycznych:

Wspdipraca z Inspektorem Ochrony Danych w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,
oraz udzielania mu pomocy w wypetnianiu jego zadan w odniesieniu do systemu
informatycznego.
Nadzér i kontrola systemoéw informatycznych oraz innych zbiorow danych stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz oséb przy nich zatrudnionych.
Zapewnienie sprawnego i nieprzerwanego funkcjonowania systemoéw informatycznych
w Spotce oraz urzgdzer i programéw stuzacych do zapewnienia ochrony danych
osobowych.
Kontrola przestrzegania instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym.
Nadzér nad zarzgdzaniem hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi oraz
bezpieczenstwem przesyiu i udostepniania danych.
Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnos$é.
Planowanie i nadzor nad infrastrukturg informatyczna.
Nadzor i koordynacja prac Dziatu Informatyki.
Nadzor nad administratorami poszczegélnych systeméw, programéw informatycznych,
firmami zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi w zakresie informatycznym.

. Monitorowanie dziatania systemdw informatycznych, reagowanie w sytuacjach naruszen.

g
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Zatacznik do Zarzgdzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

Zastepowanie Inspektora Ochrony Danych w czasie jego nieobecnosci w pracy.

Do zadan Dzialu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:

1.

2,

10.

11.

12
13
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,

22.

23.

24.

25,

Przeprowadzanie procedury realizacji zamoéwien zgodnie z wewnegtrznymi regulaminami

dotyczacymi zamowien.

Wspétpraca przy opracowywaniu planéw zakupéw towardw, ustug przez jednostki

organizacyjne.

Whioskowanie do Zarzgdu Spotki o przyjecie trybu realizacji zamowien zgodnie

z wewnetrznymi regulaminami dotyczgcymi zamoéwien.

Prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach konkursowych.

Prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej

z przeprowadzonymi zamdwieniami.

Sporzadzanie projektow umoéw dotyczacych dostaw i ustug niemedycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Spétki w potrzebne surowce, materiaty,

narzedzia, materiaty biurowe, pieczatki.

Nadzér nad pieczatkami.

Pozyskiwanie i analizowanie ofert w zakresie planowanych remontéw i modernizacji przy

wspdtudziale podwykonawcy $wiadczacego ustugi zarzgdzania nieruchomosciami.

Nadzér nad sprzetem | wyposazeniem medycznym, nad terminowym zlecaniem

przegladow okresowych, terminowym wzorcowaniem.

Przyjmowanie zgtoszen napraw sprzetu i wyposazenia medycznego, zgtoszen awarii

sprzetu i wyposazenia medycznego. Zgtaszanie i nadzorowanie napraw sprzetu

i wyposazenia medycznego oraz usuwania awarii sprzetu | wyposazenia medycznego

Spétki.

Przyjmowanie i realizacja zapotrzebowan zgtaszanych przez jednostki organizacyjne ZLO

na dostawy towaréw i ustug. Prowadzenie ewidencji zamoéwien i zlecen.

Przedktadanie zapotrzebowan do akceptacji Gtéwnego Ksiegowego i Zarzgdu Spétki.

Dokonywanie zakupéw towaréw i ustug zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami.

Prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi.

Kontrola realizacji zawartych uméw i zlecen na dostawy i ustugi (rozliczanie zamowien).

Sktadanie reklamacji w przypadku nieterminowej realizacji dostawy towardow Ilub ustug.

Przyjmowanie wnioskéw reklamacyjnych od kierownikéw dotyczacych niezgodnosci

ilosciowych i jako$ciowych ze ztozonymi zaméwieniami.

Analiza zakupoéw pod wzgledem celowosci i gospodarnosci, biezaca analiza realizacji

zawartych umaow.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonanych zakupéw.Przyjmowanie zlecen

i rejestracja zapotrzebowan zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Spétki na roboty

budowlane i/lub przez podwykonawce $wiadczgcym ustugi zarzgdzania nieruchomosciami.

Sporzadzanie projektéw umoéw i zlecen na roboty budowlane.

Opracowywanie planéw inwestycyjnych spoétki i przedktadanie do zatwierdzenia przez

Zarzad Spdiki, z uwzglednieniem wnioskow podwykonawcy $wiadczacego ustugi

zarzadzania nieruchomosciami.

Szacowanie wartosci robot.

Przygotowywanie dokumentacji i dokumentéw do postepowania przetargowego

dotyczacego remontoéw i modernizacji.

Realizacja, nadzor nad realizacja oraz okresowe i koncowe rozliczenie finansowo-

rzeczowe remontéw i modernizacji.

Nadzér nad stanem technicznym obiektéw bedacych w uzytkowaniu Spotki w zakresie:

a) instalacji elektrycznych, gazowych, wodnych, kanalizacyjnych, odgromowych,
burzowych i innych.

i



26.

27

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,

35.

36.
37.

38.

39.

40.
41,

Zatgcznik do Zarzgdzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

b) konstrukcji budowlanych w zakresie wymagajacym stosownych  uprawnien
budowlanych,

c) obrobek blacharskich i pokryé dachowych,

d) urzadzen technicznych

Nadzor nad realizacjg zadan $wiadczonych przez Wykonawce w zakresie zarzgdzania

nieruchomosciami.

Kontrola realizacji prac remontowych wykonywanych przez firmy zewnetrzne,nadzér nad

realizacjg zadania przez Wykonawce $wiadczgcego ustugi zarzadzania nieruchomosciami.

Opisywanie faktur za zrealizowane roboty i faktur zakupowych, dotyczacych bezposrednio

eksploatacji i zarzadzania obiektami Spoétki i wiasciwa ich klasyfikacja tj. okreslenie

sposobu realizacji (umowa, zlecenie, robota interwencyjna—awaria), zgodnosci

z zapotrzebowaniem, ewidencja kosztéw i przypisanie do odpowiedniego osrodka kosztow,

nadzér nad realizacja tego zadania przez podwykonawce $wiadczgcego ustugi

zarzadzania nieruchomosciami.

Racjonalne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa gospodarowanie znajdujgcymi

sig¢ na stanie Spotki nieruchomosciami i dbatosé o ich whasciwy stan techniczny.

Sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych. -

Nadzor nad terminowoscig zawartych uméw dotyczacych remontow, modernizacji

| przegladow wraz z przekazaniem wnioskéw do przetozonego.

Nadzér nad zgtoszeniami dotyczacymi biezacego stanu technicznego pojawiajgcymi

sie na OS Tickets.

Nadzor nad gospodarkg odpadami komunalnymi, sporzadzanie wymaganej dokumentacji

w tym zakresie, przygotowywanie sprawozdan z tego zakresu.

Przygotowywanie sprawozdan dot. gospodarki odpadami niebezpiecznymi zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozliczanie odpadéw niebezpiecznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawnymi.

Opisywanie, rozpisywanie faktur za media (energie elektryczna, ciepfo, wode).

Nadzdr nad osobami przyjetymi do prac porzadkowych skierowanych przez jednostki

miejskie.

Realizacja i nadzor wykonania uméw na obstuge techniczng m.in. windy, pogotowie

techniczne.

Organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach jednostek.

Nadzér nad personelem sprzatajgcym.

Realizacja i nadzér nad Zarzadcg Nieruchomosci.

Koordynowanie realizacji $wiadczen transportu.

Dziatem Techniczno — Inwestycyjnym kieruje Kierownik dziatu.

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1.

o

©o~NO;

Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen systemoéw informatycznych, wdrozonych
w celu ochrony danych osobowych.

Nadzér nad pracg systeméw informatycznych.

Nadzor nad pracg sprzetu komputerowego.

Przyjmowanie i usuwanie lub zlecanie usuniecia awarii oprogramowania i sprzetu
komputerowego.

Nadzor nad systemem alarmowym i automatyka budynkow.

Zamawianie sprzetu i oprogramowania informatycznego.

Nadzor nad pracg komponentdw informatycznych systemu rozliczen z NFZ.

Biezgce administrowanie systemami informatycznymi.

Projektowanie i nadzorowanie modernizacji i rozbudowy systemoéw informatycznych.

M



10.

11.

Zatacznik do Zarzgdzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

Nadzér nad systemami tacznoéci telefonicznej, w tym przyjmowanie zgtoszen awarii
telefonéw komoérkowych i stacjonarnych, nadzér nad telefonami komérkowymi
i stacjonarnymi, wymiana i aktywacja kart sim, zamawianie aparatow telefonicznych.
Wspotpraca z zewnetrznymi firmami informatycznymi.

Dzialem Informatyki kieruje Kierownik Dziatu.

Do zadan Kierownika Biura Zarzadu nalezy:

g

@®

10.
1.

12.
13.
14.

Nadzér i zapewnienie obstugi biurowe] Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspolnikow. Przygotowywanie i terminowe sktadanie dokumentow celem ujawnienia
zdarzen podlegajgcych wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego.

Obstuga kancelaryjna wszystkich dziatow administracyjnych, samodzielnych stanowisk
i placowek medycznych.

Nadzér nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt.

Prowadzenie i kompletowanie aktéw normatywnych wewnetrznych, opracowywanie
i aktualizacja zarzgdzen i polecen stuzbowych.

Prowadzenie rejestrow.

Wprowadzanie do stosowania instrukcji i regulamindw opracowanych przez wiasciwe
jednostki i komérki organizacyjne.

Nadzor nad Sekretariatem Spoétki, Biurem podawczym.

Prowadzenie kontroli zgodno$ci wewnetrznej dokumentdw Spotki.

Zapewnienie prawidtowej komunikacji pomiedzy Zarzgdem a pozostatymi komorkami
w Spétce.

Organizacja spotkan Zarzadu Spofki.

Utrzymywanie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi, prasa i innymi srodkami masowego
przekazu.

Wspotpraca z Obstugg Prawng.

Wspétpraca z Public Relations.

Wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Spétki w zakresie
swoich kompetenciji.

Do zadan Sekretariatu i Biura Podawczego nalezy:

1;

w

Moo,

© ®

Kierowanie interesantow do odpowiednich komérek organizacyjnych, jezeli zatatwienie
ich sprawy w Biurze nie bedzie mozliwe.

Wiasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej w Spotce.

Przyjmowanie  korespondencji przychodzacej i sktadanej przez interesantow
instytucjonalnych oraz znakowanie jej pieczecig wptywu.

Przyjmowanie korespondencji dostarczonej przez operatora pocztowego.

Przekazywanie korespondenciji do wiasciwych komoérek organizacyjnych.

Przygotowywanie przesytek przyjetych z komérek organizacyjnych do wysytki pocztowej.
Wprowadzanie przyjetej korespondencji przychodzgcej do Elektronicznego Obiegu
Dokumentaciji.

Przygotowywania dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt.

Podziat dokumentacji przychodzacej i wewnetrznej na poszczegolne przychodnie.

. Przyjmowanie dokumentacji wewnetrznej z przychodni i przekazywanie jej do wtasciwych

komérek organizacyjnych lub przygotowanie jej do wysytki pocztowej.

h
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

Do zadan Obstugi Prawnej nalezy:

1.

2.

3.

Stata obstuga prawna w sprawach biezgcych, a w szczegdinosci pomoc w interpretacji
przepiséw prawa.

Zastgpstwo procesowe (reprezentacja) przed sadami powszechnymi i administracyjnymi
wszystkich instancji oraz Sadem Najwyzszym i Naczelnym Sadem Administracyjnym
w sporach pomiedzy firmg a jej kontrahentami .

Opiniowanie i doradztwo w sprawach wnoszonych przez Dyrektoréw i Kierownikow.

Biurem Zarzadu kieruje Kierownik Biura Zarzadu, ktéry réwniez nadzoruje prace
Sekretariatu, Biura Podawczego.

Do zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy:

1.

w

Planowanie, kierowanie i nadzorowanie dziatan zmierzajacych do ciggtej poprawy jakosci
realizacji swiadczen w Spotce.

Systematyczna analiza proceséw przebiegajgcych w Spéice oraz inicjowanie zmian.
Planowanie i realizacja szkolen oraz audytow wewnetrznych w zakresie jakosci.

Nadzor w zakresie opracowywania i wdrazania zadan wynikajacych z Normy ISO 9001-
2015.

Okresowy przeglad wymagan klientéw wewnetrznych i zewnetrznych w oparciu o badania
ankietowe.

Do zadan Inspektora Zarzadzania Projektami nalezy:

1.

PN OAWN

9

Pozyskiwanie i analizowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania ze 2rodet
zewnetrznych.

Prowadzenie dokumentacji projektowe;.

Obstuga systemow informatycznych instytucji dotacyjnych.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie.

Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umowy dotacyjne;j.

Prowadzenie sprawozdawczosci.

Nadzor nad poprawnoscig dokumentéw i dziatan projektowych.

Sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé.

Wspdtpraca z instytucjami dotacyjnymi.

10. Monitorowanie wskaznikoéw w projektach.

11
12
13
14
15

. Przygotowywanie i nadzér nad harmonogramami realizacji projektow.
. Nadzoér nad harmonogramami ptatnosci.

. Wspotpraca z realizatorami zadan w projektach.

. Rozliczanie dotac;ji.

. Monitorowanie trwatosci projektu i osiggnietych wskaznikow.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia i innych przepiséw o ochronie danych oraz
polityki administratora i podmiotow przetwarzajagcych w dziedzinie ochrony danych
osobowych.
Biezgce informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego i pracownikéw
o obowigzkach spoczywajgcych na nich w zwigzku z przepisami prawa w zakresie danych
osobowych.

4
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o

Zalgcznik do Zarzadzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 .
Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

Dokonywanie sprawdzen zgodnoéci przetwarzania danych osobowych i opracowywanie
sprawozdania dla Administratora.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,
w tym takze rejestru czynnoséci przetwarzania danych osobowych.

Nadzér nad procedurg nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Nadzér nad procedurg udostepniania danych osobowych, w szczegdlnosci danych
medycznych.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych i cyklicznych z zakresu przepiséw prawa
i wewnetrznych procedur ochrony danych osobowych.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych osobowych.

. Udzielanie na zadanie zalecern co do wprowadzanych instrukcji, procedur, regulaminéw,

stosowanych zabezpieczen danych osobowych.

Prowadzenie niezbednych dziatan w przypadku zgtoszenia naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych.

Wspétpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje dodatkowo zadania z zakresu obrony cywilnej
i obronnosci:

Opracowanie oraz aktualizacja dokumentacji planistyczno - obronnej na czas pokoju
i zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

Opracowanie i aktualizacja procedur z zakresu obrony cywilnej (zadania z zakresu
ewakuacji, przygotowania budowli ochronnych, zaopatrzenia pracownikoéw w sprzet i rodki
ochrony indywidualnej, udzielanie poszkodowanym pomocy medycznej).

Kierowanie Statym Dyzurem Prezesa ZLO Sp z o. o. i przestrzeganiem przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

Prowadzenie szkoleh z zakresu samoobrony pracownikéw, upowszechnianie problematyki
obrony cywilnej i jej zadan.

Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

Wspoétpraca z organami Administracji Publicznej w zakresie planowania cywilnego,
procedur reagowania i zarzadzania w sytuacjach kryzysowych | sporzgdzania
sprawozdawczosci.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje réwniez zadania zwigzane z archiwizacja
dokumentacji typowej Spotki.

1.

2
3.

4.

Przyjmowanie, porzadkowanie, archiwizowanie dokumentacji typowej przeznaczonej do
przechowywania w sktadnicy akt.

Wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

Inicjowanie brakowania dokumentacji medycznej niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

Inicjowanie zmian, opracowywanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych i wspotpraca
z komorkami organizacyjnymi Spétki w celu ich wtasciwego stosowania.

Do zadan Inspektora BHP nalezy:

1

Prowadzenie spraw ujetych w Dziale X Kodeksu pracy, zwigzanych z obowigzkiem
zapewnienia przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
ochrony zdrowia i zycia pracownikow przed czynnikami szkodliwymi dla zdrowia
i ucigzliwymi warunkami srodowiska pracy.

M



Zatgcznik do Zarzadzenia Prezesa nr 22/2022 z dnia 15.06.2022 r.
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Lecznictwa Otwartego Sp. z 0. 0.

2. Wykonywanie zadan i uprawnien stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie

z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997 r w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997r. nr 109, poz.704 z pézn. zm.).

Zapewnienie dostaw odziezy roboczej i ilosciach asortymentu, okreslonych w przepisach
wewnetrznych Spétki. Terminowe przydzielanie uprawnionym pracownikom odziezy
| obuwia lub nadzér nad  wydawaniem ekwiwalentu, zgodnie z regulaminem
wewnetrznym. Prowadzenie ewidencji uprawnionych do pobierania odziezy, obuwia
roboczego i Srodkéw higieny osobistej pracownikow.

Do zadarn Inspektora P/POZ nalezy:

—_

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Spoice.

Wspotdziatanie z wiasciwymi organami zewnetrznymi ochrony przeciwpozarowe;.

Stata wspotpraca z Inspektorem OC w zakresie:

a) koordynowania zadan i czynnosci komodrek organizacyjnych zaktadu w zakresie
przygotowan obronnych oraz wykonywania innych zadan wynikajgcych z przepisow
0 powszechnym obowigzku obrony RP, aktéow wykonawczych, uméw
migdzynarodowych i programéw — w zakresie obronnosci,

b) aktualizowania procedur reagowania i zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

c) zapewniania w zakladzie warunkéw do sprawnego i skutecznego zarzgdzania
w sytuacjach kryzysowych.







