REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO CENTRUM ZDROWIA PUBLICZNEGO
W LODZI

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okre$la szczegdtowa organizacjg
oraz tryb pracy Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego w Lodzi.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — rozumie si¢ Wojewddzkie Centrum Zdrowia Publicznego w Lodzi — ,,Centrum”
- WCZP;

2) Wojewodzie — Wojewodg Lodzkiego;

3) Dyrektorze — rozumie si¢ Dyrektora Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego
w Lodzi;

4) Dziale — rozumie si¢ poszczeg6lne dzialy organizacyjne Wojewodzkiego Centrum Zdrowia
Publicznego w Lodzi;

5) Wojewodztwie — rozumie si¢ wojewodztwo todzkie;

6) (skreslono)

§2. Centrum dziata na podstawie:

1) Statutu Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego w  Lodzi nadanego
Zarzadzeniem Wojewody L.odzkiego z dnia 26 maja 2008 r. Nr 196/2008;

2) Ustawy o finansach publicznych;
3) Ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie;

4) Innych przepiséw dotyczacych panstwowych jednostek organizacyjnych.

§3. Wojewodzkim Centrum Zdrowia Publicznego w Lodzi kieruje Dyrektor i reprezentuje je
na zewnatrz.

Dyrektor realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktory nadzoruje migdzy
innymi sprawy zwiazane z kontrola podmiotow leczniczych.

§4. Przedmiotem podstawowej dziatalnosci Centrum jest:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

Gromadzenie, kontrola, przetwarzanie 1 przekazywanie uprawnionym organom
obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej resortu zdrowia zgodnie z ustawa
o statystyce publicznej i programem badan statystycznych statystyki publicznej;

Prowadzenie analiz stanu zdrowia i1 potrzeb zdrowotnych ludnos$ci w wojewddztwie
w oparciu o dokumentacje medyczna, statystyczna 1 badania wtasne;

Inicjowanie 1 wspoluczestniczenie w badaniach majacych na celu promocje 1 poprawe
stanu zdrowia ludnosci oraz popraweg organizacji opieki zdrowotnej;

Ocena systemu opieki zdrowotnej i formutowanie wnioskéw powstatych na podstawie
analiz statystyczno-epidemiologicznych;

Sprawowanie nadzoru organizacyjno-merytorycznego w zakresie opieki nad matka
1 dzieckiem,;

Sporzadzanie sprawozdan i kontrola realizacji zadah wynikajacych z Narodowego
Programu Zdrowia i innych programéw polityki zdrowotnej;

Organizowanie 1 prowadzenie szkolen, doskonalenia i specjalizacji pracownikow
medycznych 1 innych zawodoéw zwiazanych z ochrona zdrowia w zakresie
uregulowanym szczegolnymi przepisami;

Biezacy nadzor nad realizacja zasad X Migdzynarodowej Klasyfikacji Chorob
i Probleméw Zdrowotnych oraz innych systemow kodowych w ochronie zdrowia;

Koordynowanie procesow wdrazania w jednostkach ochrony zdrowia wojewodztwa
systemow informatycznych standardéw sprawozdawczych;

Kontrola dziatalno$ci podmiotéw leczniczych w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej (Dz. U. nr 112, poz. 654);

Gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych sytuacji ekonomicznej samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotne;j

(skreslono)
Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego w zakresie ochrony zdrowia

Wykonywanie obstugi administracyjno-finansowej konsultantow wojewodzkich oraz
wspotdzialanie z konsultantami w zakresie wykonywania zadan okreslonych
w umowach;

Opracowywanie i publikowanie informatordéw, analiz i opracowan dotyczacych sytuacji
w ochronie zdrowia;

skreslono;

Prowadzenie rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w odniesieniu do
podmiotdéw leczniczych;



18)

19)

20)

21)
22)

23)

Gromadzenie 1 opracowywanie informacji o realizowanych na terenie wojewddztwa
programach zdrowotnych i1 przekazywanie ich ministrowi do spraw zdrowia oraz
Wojewodzie;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewode.

Prowadzenie spraw z zakresu rad spotecznych podmiotéw leczniczych niebgdacych
przedsigbiorcami

Prowadzenie spraw z zakresu konsultantow wojewddzkich;
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalno$ci podmiotow leczniczych;

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innym
patologiom spotecznym.

II. ORGANIZACJA CENTRUM

§5. Strukturg organizacyjna Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego w L.odzi tworza:

1y
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

Dziat Analiz Statystycznych, Ekonomicznych i Informatyzacji Ochrony Zdrowia;
Dziat — Osrodek Doskonalenia Kadr Medycznych;

Dziat Promocji Zdrowia, Nadzoru Swiadczen Medycznych i Kontroli Podmiotow
Leczniczych;.

Dzial Ekonomiczny;

Dziat Techniczno-Eksploatacyjny i Informatyki WCZP;

Dziat Rejestracji Podmiotow Leczniczych;

Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych;

Samodzielne Stanowisko ds. Metodyczno-Organizacyjnych 1 Kadr;
Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

Radcowie Prawni;

(skreslony)

(skreslony)

(skreslony)



1. SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALOW CENTRUM
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§6. Do zakresu dzialania Dzialu Analiz Statystycznych, Ekonomicznych i Informatyzacji

Ochrony Zdrowia nalezy w szczegdlnosSci:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Gromadzenie, kontrola, przetwarzanie i przekazywanie uprawnionym organom
obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej resortu zdrowia zgodnie z ustawa
o statystyce publicznej i programem badan statystycznych statystyki publicznej;

Przyjmowanie, weryfikacja i1 przekazywanie do Narodowego Instytutu Zdrowia
Publicznego danych o pacjentach hospitalizowanych w szpitalach wojewodztwa
t6dzkiego w ramach ogo6lnopolskiego badania chorobowosci szpitalne;;

Prowadzenie analiz stanu zdrowia i potrzeb zdrowotnych mieszkancow wojewodztwa
t6dzkiego w oparciu o dokumentacj¢ medyczna, statystyczna i badania wtasne;

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia, legalno$cia 1 terminowos$cia prac
sprawozdawczo-statystycznych prowadzonych przez podmioty $wiadczace ushugi
medyczne na terenie wojewddztwa todzkiego, w szczegoélnosci nad kompletnoscia
1 wiarygodnoscia informacji statystycznych;

Biezacy nadzor nad realizacja zasad X Migdzynarodowej Klasyfikacji Choréb
i probleméw Zdrowotnych oraz innych systeméw kodowych w ochronie zdrowia;

Administrowanie systemem informatycznym WCZP 1 koordynowanie procesow
wdrazania w jednostkach ochrony zdrowia wojewodztwa 1odzkiego systemow
informatycznych dotyczacych standardow statystycznych;

Kontrola i ocena dziatalnosci podmiotdéw leczniczych;

Gromadzenie 1 analizowanie danych dotyczacych efektywnosci ekonomicznej,
w szczeg6lno$ci prowadzenie analiz stanu zadluzenia samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotne;j

Gromadzenie 1 analizowanie przekazanych wojewodzie przez Narodowy Fundusz
Zdrowia w formie komunikatéw elektronicznych danych okreslonych w Zataczniku Nr
2 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 lipca 2005 r. w sprawie zakresu
niezbednych informacji gromadzonych w systemie informatycznym NFZ oraz zakresu
isposobu ich przekazywania ministrowi witasciwemu do spraw zdrowia oraz
wojewodom 1 sejmikom wojewddztw;

Opracowywanie informatorow i analiz dotyczacych sytuacji w ochronie zdrowia;

Opracowywanie danych i informacji dla potrzeb podmiotow odpowiedzialnych za
kreowanie polityki zdrowotnej w regionie, szczegélnie w zakresie niezbgdnym do
tworzenia wojewoddzkich planéw zdrowotnych i strategii zdrowotnej wojewddztwa;



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

Udostgpnianie danych niezbednych do opracowywania powiatowych i wojewddzkich
planow zabezpieczenia dziatan ratowniczych w zakresie statystycznej analizy zagrozen
zdrowotnych;

Udostgpnianie danych dotyczacych wybranych zagadnien z zakresu infrastruktury
ochrony zdrowia i zatrudnienia kadry medycznej w zwiazku z opracowywaniem planow
wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne kraju;

Analiza przyczyn zgonéw mieszkancow wojewodztwa 1ddzkiego w oparciu
o gromadzone przez Gtowny Urzad Statystyczny dane z ruchu naturalnego ludnosci;

Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w  Lodzi w zakresie opracowywania
1 wykorzystywania danych statystycznych;

Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, samorzadem lekarskim i pielegniarek
1 potoznych oraz Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie ochrony zdrowia;

Organizowanie szkolen i1 prowadzenie instruktazu z zakresu statystyki medycznej dla
pracownikow statystyki w podmiotach leczniczych;

(skreslono);

Opracowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatan
Dzialu;

Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Centrum.

Praca Dzialu kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi WCZP.

§7. Do zakresu dzialan Dzialu OsSrodka Doskonalenia Kadr Medycznych nalezy
w szczegollInoSci:

1y

2)

3)

4)

Obsluga merytoryczna i biurowa spraw zwiazanych z przebiegiem specjalizacji lekarzy,
lekarzy dentystéw, farmaceutow, diagnostow laboratoryjnych i innych zawodow
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia

Zatwierdzanie list osob zakwalifikowanych 1 list osob niezakwalifikowanych do
odbywania specjalizacji oraz prowadzenie obshugi administracyjnej i biurowej dziatan
Panstwowych Komisji Specjalizacyjnych, powotywanych przez Wojewode na
podstawie § 19 ust. 7 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 paZdziernika
2005 r. w sprawie specjalizacji lekarzy i lekarzy dentystow (Dz. U.z 2005 r. Nr 213,
poz. 1779 ze zm.)

(skreslono)

Organizacja i prowadzenie roznych form ksztatcenia podyplomowego lekarzy, lekarzy
dentystow, pielggniarek i potoznych oraz innych zawodéw medycznych;



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Nadzo6r nad przebiegiem stazu podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystow;

Prowadzenie rejestru lekarzy i wydawanie zaswiadczen dla lekarzy wykonujacych
badania kierowcow;

Prowadzenie rejestru 1 wydawanie kart doskonalenia zawodowego ratownikow
1 dyspozytorow medycznych;

Prognozowanie w zakresie potrzeb kadrowych 1 szkoleniowych pracownikow
medycznych;

Wspoltpraca przy realizacji zadan z Centrum Egzamindéw Medycznych, Centrum
Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego w zakresie specjalizacji lekarzy i lekarzy
dentystow, Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielggniarek i Potoznych w zakresie
prowadzonych szkolen;

Opracowywanie i wydawanie pomocniczych materiatow dydaktycznych zwigzanych
z procesem ksztatcenia zawodowego lekarzy i pielegniarek;

Wspolpraca z podmiotami  leczniczymi, organizacjami  samorzadowymi
1 towarzystwami naukowymi w zakresie prowadzenia szkolen personelu medycznego;

Wspotpraca z Konsultantami Wojewodzkimi w zakresie miejsc akredytacyjnych na
terenie wojewddztwa todzkiego i prowadzonych specjalizacji;

Kontrola podmiotow leczniczych;

Opracowywanie materialdow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dzialan
dziatu;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie organizacji stazu podyplomowego dla pielegniarek
1 potoznych - art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o zawodach pielegniarki
1 potoznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 57, poz. 602 z p6zn. zm.);

Przeprowadzanie kontroli w zakresie organizacji, oraz zapewnienia warunkow
odbywania stazu podyplomowego przez absolwentow studiow lekarskich i1 lekarsko-
dentystycznych — art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza
1 lekarza dentysty (Dz. U. z 2008 r. Nr 136, poz. 857 z pdzn. zm.).

Praca dziatu kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi WCZP.

§8. Do zakresu zadan Dzialu Promocji Zdrowia, Nadzoru Swiadczen Medycznych
i Kontroli Podmiotéw Leczniczych nalezy w szczego6lnosci:

1y

Ocena opieki zdrowotnej nad matka, noworodkiem i matym dzieckiem oraz dzie¢mi
1 mtodzieza w wieku szkolnym, pod wzglgdem dostgpnosci, efektywnosci udzielanych



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

swiadczen medycznych oraz zgodno$ci zprzyjetymi procedurami i1 standardami
postgpowania profilaktycznego;

Merytoryczny nadzor nad jakoscia $§wiadczen udzielanych kobietom, noworodkom,
dzieciom oraz mlodziezy w wieku szkolnym w podmiotach leczniczych, wynikajacy
z przepiséw prawnych oraz standardow postepowania profilaktycznego;

Ocena stanu zdrowia kobiet oraz populacji wieku rozwojowego na podstawie
sprawozdawczosci statystyki publicznej;

Dokonywanie analiz, sporzadzanie raportéw, przygotowywanie publikacji dotyczacych:
a. umieralno$ci okotoporodowej ptodéw i noworodkéw,

b. przyje¢ ambulatoryjnych, opieki patronazowej, oraz hospitalizacji kobiet, dzieci
1 mtodziezy,

c. realizacji powszechnych, profilaktycznych badan lekarskich w tym badan
stomatologicznych;

Okreslanie priorytetow w zakresie opieki nad matka i dzieckiem;

Opracowywanie, przy wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi WCZP
planow kontroli podmiotéw leczniczych;

Kontrola podmiotdéw leczniczych;

Monitorowanie proceséw kontrolnych 1 sporzadzanie kwartalnych sprawozdan
z realizacji planow kontroli WCZP;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Narodowego Programu Zdrowia;

Gromadzenie i opracowywanie informacji o realizowanych na terenie wojewodztwa
programach zdrowotnych i przekazywanie ich wojewodzie oraz ministrowi wiasciwemu
ds. zdrowia,

Wspoltpraca, nadzor i1 realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia na terenie
wojewodztwa;

Organizowanie zebran szkoleniowych dla personelu medycznego zatrudnionego
w placowkach realizujacych zadania z zakresu opieki nad matka i dzieckiem;

Opracowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
realizowanych zadan Dziatu;

Wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia, konsultantami wojewddzkimi,
Narodowym Funduszem Zdrowia, Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
Kuratorium Os$wiaty, Instytutem Matki i1Dziecka w Warszawie, organizacjami
zawodowymi i pozarzadowymi oraz innymi jednostkami w zakresie zadan Dziatu;



15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum,;

Prowadzenie spraw z zakresu badan lekarskich i psychologicznych oséb ubiegajacych
si¢ lub posiadajacych pozwolenie na bron albo licencje detektywa;

Nadzor nad lecznictwem uzdrowiskowym

Delegowanie przedstawicieli do udziatu w skladzie komisji egzaminacyjnej
przyznajacej licencje pracownikom ochrony;

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innym
patologiom spotecznym;

(skreslony)

Opiniowanie uchwat organéw gminy w sprawach gminnych programoéw profilaktyki
1 rozwiazywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

(skreslony)

Przeprowadzanie kontroli w  zakresie zasadno$ci zastosowania przymusu
bezposredniego przez innego lekarza, pielggniarke jednostki organizacyjnej pomocy
spotecznej lub kierujacego akcja prowadzenia medycznych czynno$ci ratunkowych —
art. 18 ust. 10 pkt. 2 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U. Nr 111, poz. 535 z p6zn. zm.);

Przeprowadzanie kontroli w zakresie zapewnienia realizacji postanowienia sadowego
o przyjeciu do szpitala psychiatrycznego osoby, o ktorej mowa w art. 29 ust. 1 ustawy
z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111, poz. 535
z pozn. zm.), art. 46 ust. 2b wyzej wymienionej ustawy;

Przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji przez powiaty zadan w zakresie opieki
zdrowotnej dla kombatantow — art. 7° ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r.
o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i1 okresu
powojennego (Dz. U. 22002 r. Nr 42, poz. 371 z p6zn. zm.).

Dziatem kieruje Kierownik.

Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi WCZP.

§9. Do zakresu dzialan Dzialu Ekonomicznego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

Ustalenie planéw finansowych i realizacja budzetu Centrum;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

Biezacy monitoring ponoszonych kosztoéw funkcjonowania jednostki;



4)

S)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Wykonywanie analiz z realizacji budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczosSci
budzetowej;

Obstuga kasowa;
Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

Kontrola podmiotow leczniczych;

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Sporzadzanie list ptac 1 ewidencji wynagrodzen;

Sporzadzanie list wyptat zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, ewidencji zasitkow oraz
wykonywanie innych zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych;

Wykonywanie obstugi finansowej uméw zlecenia;

Opracowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatan
dziatu;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie finansowania stazu podyplomowego przez
absolwentow studiow lekarskich i lekarsko-dentystycznych — art. 15 ust. 4 ustawy
z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz.U. z 2008 r. Nr 136,
poz. 857 z pdzn. zm.).

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu — Gtowny Ksiggowy WCZP.

Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi WCZP.

§10.

Do zakresu dzialan Dzialu Rejestracji Podmiotéw Leczniczych nalezy

w szczegollInoSci:

Y

2)

3)

Prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ lecznicza w odniesieniu do
podmiotéw leczniczych;

Prowadzenie postgpowan w sprawach rejestrowych, wtym w szczegdlnosci
przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen, decyzji i postanowien;

Kontrola podmiotdéw leczniczych;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dotyczaca warunkow
niezbednych do uzyskania witasciwego wpisu do rejestru podmiotow wykonujacych
dzialalno$c¢ lecznicza;

Prowadzenie korespondencji z Ministerstwem Zdrowia w celu uzyskania interpretacji
resortu zdrowia w sprawach realizacji zadan rejestru podmiotow prowadzacych
dzialalno$c¢ lecznicza;

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ksiggi rejestrowej czasowego zaprzestania
dzialalnosci podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju
stacjonarne i calodobowe §wiadczenia zdrowotne catkowicie lub w zakresie niektorych
jednostek lub komorek organizacyjnych przedsigbiorstwa tego podmiotu;

Udziat w naradach ogdlnokrajowych zwiazanych z rejestrem podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ lecznicza organizowanych przez Centrum Systeméw Informatycznych
w Ochronie Zdrowia i inne instytucje;

Opracowywanie materialdow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatan
dziatu;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

10) (skreslono)

11) Opiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony zdrowia;

12) Opiniowanie uchwat organé6w samorzadoéw dotyczacych ochrony zdrowia.

Dziatem kieruje Kierownik. Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi WCZP.

§11. Do zakresu dzialan Dzialu Techniczno-Eksploatacyjnego i Informatyki WCZP
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

Utrzymanie budynku wraz z wyposazeniem w pelni sprawnosci technicznej;

Zabezpieczenie p/poz budynku w tym kontrola i utrzymanie sprzgtu p/poz w sprawnosci
techniczne;j;

Wykonywanie czynno$ci administratora systeméw informatycznych i zapewnienie
sprawnego dziatania systemu informatycznego WCZP;

Koordynowanie 1 realizacja zadan zakresu Biuletynu Informacji Publicznej
1 administrowanie strong Www.

Realizacja zaméwien publicznych na dostawy, wustugi 1 roboty budowlane,
a w szczegolnosci:

a. ustalenie trybu udzielania zamowienia,



6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

b. przygotowywanie i przeprowadzenie przetargdw;

Przygotowywanie projektow umow na dostawy towardw 1 ustlug oraz na roboty
budowlane;

Monitorowanie nalezytego wykonania umow zawartych przez WCZP;
Wspotdziatanie z inspektorami nadzoru budowlanego podczas remontow;

Sporzadzanie rocznych planéw pracy dzialu w oparciu o roczny plan finansowy
jednostki;

Przeprowadzanie cyklicznych przegladow technicznych budynkow;
Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

Zaopatrywanie dziatow w artykuly biurowe niezbedne do ciaglosci pracy Centrum
i prowadzenie ich ewidencji,

Biezacy monitoring ponoszonych kosztow funkcjonowania centrum w zakresie zadan
realizowanych przez dziat;

Realizacja zadan z zakresu archiwizacji dokumentoéw WCZP;
Gospodarka sktadnikami majatku trwatego ruchomego;
Catodobowe prowadzenie ochrony obiektu;

Utrzymanie czystos$ci obiektu i terenu wokoét poses;i;
Organizowanie pracy sekretariatu Centrum,;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Realizacja zadan zwigzanych z transportowaniem 0sob i rzeczy przy uzyciu stuzbowego
samochodu osobowego

Kontrola podmiotéw leczniczych.

Dziatem kieruje Kierownik.

Kierownik podlega bezposrednio Dyrektorowi WCZP.

§12.

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy

w szczegolnoSci:

1)
2)

Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

Prowadzenie list obecnosci;



3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy oraz ewidencji
wyjazdow stuzbowych;

Analizowanie wykorzystywania czasu pracy, w tym m.in. w zakresie korzystania
ze zwolnien lekarskich i urlopéw wypoczynkowych;

Ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego i jego wymiaru,

Sporzadzanie zaswiadczen 1 sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow

Archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
Kontrola dyscypliny czasu pracy;

Monitorowanie sytuacji w ochronie zdrowia i sporzadzanie okresowych sprawozdan;
Opracowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu pracy dziatu,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

Pracownik zatrudniony na stanowisku kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum

§13.

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. metodyczno-organizacyjnych

i kadr nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

Inicjowanie rozwiazan organizacyjnych WCZP i przygotowywanie ich projektow;
Sporzadzanie projektow 1 aktualizacji wewnatrzzaktadowych zrodet prawa;

Sporzadzanie uméw zlecenia, w tym z konsultantami wojewodzkimi i analiza ich
realizacji

Sporzadzanie dokumentacji i nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych;
Wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji;

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikows;

Sporzadzanie za§wiadczen i sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

Kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne;

Ustalanie prawa do dodatkéw stazowych 1 nagréd jubileuszowych;

Nadzor nad ewidencjonowaniem godzin dydaktycznych pracownikow WCZP;



11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem 1 rozwigzywaniem umow o prace;
Prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacja dokumentacji ,,Statego Dyzuru”;
Koordynowanie pracy zespolu powypadkowego WCZP;

(skreslono)

Opracowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu pracy dziatu,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Prowadzenie spraw z zakresu rad spotecznych podmiotéw leczniczych nie bedacych
przedsigbiorcami;

Powolywanie i odwolywanie konsultantow wojewodzkich — zgodnie z procedurami
okreslonymi ustawa oraz desygnowanie konsultantéw w sktad komisji konkursowych
na ordynatoréw oddziatéw szpitalnych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. metodyczno-organizacyjnych i kadr podlega

bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

§ 14. Do zakresu dzialan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad BHP;
Prowadzenie instruktazu ogdlnego dla nowozatrudnionych pracownikéws;
Sporzadzanie kwartalnych analiz stanu BHP;

Opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegoélnych
stanowiskach pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

Wykonywanie czynnosci pozwalajacych  zapewni¢ prawidlowa organizacjg
1 odpowiedni poziom szkolen w dziedzinie BHP;

Uczestniczenie w pracach powotanej przez Dyrektora Komisji zajmujacej si¢
problematyka BHP, w tym zagadnieniem wypadkéw przy pracy.

Zaktadowy inspektor BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

§ 15. Radcowie prawni wykonuja czynnoS$ci obslugi prawnej Centrum w zakresie
okreslonym w ustawie o radcach prawnych w szczegélnoSci:

1y

Opiniuja projekty aktow prawnych;



2) Opiniuja projekty decyzji;

3) Analizujana potrzeby WCZP przepisy prawne;

4) Wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora.
Radcowie prawni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum.
§ 16. (skreslony)

§ 17. (skreslony)

§ 18. (skreslony)
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