ZARZADZENIE NR 5/2016

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej w Turku
z dnia 29 stycznia 2016 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej w Turku

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 1. o dzialalnosci leczniczej
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 618 z p6ézn. zm.) i § 9 Statutu Samodzielnego Publicznego Zespotu

Opieki Zdrowotnej w Turku zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej
w Turku, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zespotu Opieki Zdrowotnej w Turku Nr 65/2013 z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki Zdrowotnej w
Turku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1. Zmienia sig tres¢ § 4 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego ktory otrzymuje brzmienie:

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé czgsci jednostek organizacyjnych
tj. dzialy albo czgdci przedsiebiorstw podmiotu leczniczego dziatajace poza jednostkami
organizacyjnymi, a takze czgéci podmiotu leczniczego dzialajace poza przedsigbiorstwami,
w tym samodzielne stanowiska pracy.

2. W § 9 Regulaminu Organizacyjnego numeracje ust. 5, 5, 6, 7, 8 zastgpuje sie odpowiednio
ust. 5, 6, 7, 8, 9 przy czym tres¢ ustepéw pozostaje bez zmian.

3. W § 9 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego wg zmienionej powyzej numeracji skresla sie
pkt 10 tj. ,,Przychodni¢ Przyzakladowa PAK KWB ,,Adaméw” S.A.

4. W § 10 ust. 1 skresla sie pkt 1.

5. Zmienia si¢ tres¢ § 10 ust. 2 pkt. 1-4 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje
brzmienie:

1. Dziat Finansowo — Ksiegowy

a) Sekcja Finansowo — Ksiegowa

b) Sekcja Statystyki Medycznej i Rozliczeh Swiadczen Zdrowotnych
2. Dziat Administracyjno — Organizacyjny

a) Sekcja Kadr i Plac

b) Sekcja Organizacji i Zarzadzania Jakoscia

¢) Sekcja Techniczno - Eksploatacyjna

d) Sekcja Zamoéwien Publicznych




10.

11.

12,
13.
14.

e) Sekcja Informatyczna
Zmienia sie tre$¢ § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie:

1) Radca prawny,

2) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej,

3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
4) Pielggniarka epidemiologiczna,

5) Kapelan

6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Zmienia si¢ tre$¢ § 14 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie:

W zaleznosci od potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ dzialy, sekcje, pracownie i samodzielne
stanowiska pracy ustalajac jednoczesnie ich pozycj¢ oraz sposoéb podporzadkowania w
obrebie struktury organizacyjnej Zespotu.

Zmienia si¢ tres¢ § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie:

Oddziatami szpitalnymi kieruja ordynatorzy lub lekarze kierujacy oddziatem (Kierownicy
Oddziatow), pelnigcy rowniez nadzér medyczny nad dziataniami odpowiednich poradni
specjalistycznych.

Zmienia sie tre$¢ § 22 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca
Dyrektora ds. Lecznictwa lub inna osoba, jezeli zostanie przez Dyrektora wyznaczona.
Przejecie obowigzkéw w czasie nieobecnosci Dyrektora przez Zastgpce Dyrektora ds.
Lecznictwa nie wymaga pisemnego ustanowienia zastg¢pstwa. Wyznaczenie osoby przez
Dyrektora o ktérej mowa w zdaniu pierwszym wylacza przejecie obowigzkéw Dyrektora
przez Dyrektora ds. Lecznictwa.

Zmienia si¢ tre$¢ § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

Naczelna Pielegniarka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DP.

Zmienia si¢ tres¢ § 27 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

Glowny Ksiegowy wspodtpracuje z Dzialem Administracyjno — Organizacyjnym w zakresie
dokonywania rozliczen kosztow dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i ewidencji
majatku.

Skresla sie § 36 Regulaminu Organizacyjnego.
Skresla si¢ § 39 Regulaminu Organizacyjnego.
Zmienia si¢ tre$¢ § 43 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

1. W sklad Dziatu Finansowo — Ksiegowego wchodzg nastepujace sekcje: Sekcja
Finansowo-Ksiegowa, Sekcja Statystyki Medycznej i Rozliczen Swiadczen
Zdrowotnych.

2. Dzialem Finansowo — Ksigegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Dzial Finansowo-Ksiggowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GF.
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4. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:



Sekcja Finansowo — Ksiggowa

Do zadan sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadami, w tym:

przyjmowanie, sporzadzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j,

ewidencja mienia bedacego w posiadaniu Zespotu,

prawidtowe rozliczanie kosztéw rodzajowych miedzy osrodki kosztow,

terminowe przekazywanie informacji finansowo-ekonomicznych wymaganych
przepisami oraz wytycznymi organu nadzorujgcego,

prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
tym:

sporzadzanie rocznego planu finansowego,

monitorowanie realizacji tego planu, zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci
Zespotu i podejmowanie dziatan celem egzekwowania naleznych srodkéw,

terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Zespotu i ich analiza,

prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, w tym:

wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych zlecern, prowadzenie rejestru
sprzedazy,

b) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT,

4)
S)

6)
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II.

obstuga kasowa Zespotu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad
przeprowadzania inwentaryzacji i kasacji,

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne Zespotu.

Sekcja Finansowo — Ksiggowa podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.

Sekcja Statystyki Medycznej i Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych

1. Do zadan Sekcji Statystyki Medycznej i Rozliczeh Swiadczen Zdrowotnych nalezy w
szczegolnosci:

)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

opracowywanie ofert w postepowaniu konkursowym i dokumentacji aktualizujacej
umowy z NFZ we wszystkich rodzajach i zakresach §wiadczen,

wspélpraca w poszukiwaniu mozliwosci pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych przeznaczonych na cele rozwojowe Zespolu i w przygotowywaniu
wnioskow w tym zakresie do instytucji zarzadzajacych tymi funduszami,

planowanie dziatan na rzecz uzyskania przez oddzialy szpitalne akredytacji na
prowadzenie specjalizacji i stazy kierunkowych,

przygotowywanie ofert na realizacj¢ programéw polityki zdrowotnej ogtaszanych przez
Ministerstwo Zdrowia i jednostki samorzadu terytorialnego,

biezace monitorowanie zarzadzen Prezesa NFZ, komunikatéw i ogloszen NFZ, a
nastgpnie przekazywanie ich Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa celem uzyskania
niezbednych dyspozycji,

sporzgdzanie zbiorczych list oczekujgcych w poszezegdlnych rodzajach i zakresach
Swiadczen,

comiesig¢czne rozliczanie $wiadczen zdrowotnych udzielanych pacjentom, wykazanych




LS.

w raportach statystyczno-medycznych, rozliczeniowych i wystawianie rachunkéw do
NFZ,

8) analiza i sprawdzanie dokumentow wystawianych przez Zesp6t dla NFZ,

9) biezaca analiza refundacji kosztow przez NFZ,

10) opracowywanie sprawozdan z udzielanych $wiadczen zdrowotnych oraz analiz dla
potrzeb Zespotu oraz uprawnionych instytucji i organéw,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu dziatalnosci Zespohu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) prowadzenie Ksiggi glownej przyje¢ i wypisow dotyczacej rejestracji, przyje¢ i
wypisow chorych  z Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie Ksiegi zgondw,

14) egzekwowanie terminowego przekazywania przez oddzialy szpitalne historii choréb,

15) udostepnianie i przesytanie dokumentacji medycznej uprawnionym osobom i organom,
zgodnie  z obowigzujacymi przepisami,

16) biezace sporzadzanie dziennego, miesi¢cznego i okresowego ruchu chorych,

17) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji
medycznej, zgodnie  z obowigzujgcymi przepisami,

18) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

19) sprawdzanie, w oparciu o odpowiednie dokumenty, uprawnien pacjenta do $wiadczen
zdrowotnych,

20) przekazywanie do wiasciwych organéw zgloszeni hospitalizowanych pacjentow
chorych na choroby nowotworowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sekcja Statystyki Medycznej i Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych bezposrednio
podlega Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

Zmienia sig tres¢ § 44 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

Zadania Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego

1. W sklad Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego wchodza nastepujace sekcje:
Sekcja Kadr i Plac, Sekcja Organizacji i Zarzadzania Jakoscia, Sekcja Techniczno —
Eksploatacyjna, Sekcja Zamoéwien Publicznych, Sekcja Informatyczna.

2. Kierownik Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
3. Dziat Administracyjno - Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DA.

4. Do zadan Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

I. Sekcja Kadr i Plac

1. Do zadan Sekcji Kadr i Plac nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie wiasciwej polityki doboru i wykorzystywania personelu zatrudnionego w
Zespole w ramach stosunku pracy lub na podstawie innej niz stosunek pracy,

2) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych,

3) opracowywanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania pracownikéw,

4) opracowywanie planéw szkolen i monitorowanie ich realizacji,

5) wspdlpraca z reprezentatywnymi organizacjami zwigzkowymi,

6) wspéltworzenie i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa,

7) opracowywanie i realizacja planu funduszu plac Zespotu,

8) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,



9) ewidencja i naliczanie wynagrodzen,

10) zgtaszanie pracownikéw podejmujgcych prace do ZUS oraz wyrejestrowywanie ich w
przypadku ustania stosunku pracy,

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci

2. Sekcja Kadr i Plac podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego.

II. Sekcja Organizacji i Zarzadzania Jako$cig

1. Do zadan Sekcji Organizacji i Zarzadzania Jakocia nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw oraz innych aktow normatywnych
dotyczacych funkcjonowania Zespolu i nadzér nad przygotowaniem takich projektow
dotyczacych  procedur  przeprowadzanych w poszczegbdlnych  komérkach
organizacyjnych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rejestracja Zespohu i prawnymi zasadami jego
funkcjonowania,

3) prowadzenie korespondencji i wspdlpraca z organem tworzacym, a takze z innymi
podmiotami administracji publicznej i samorzadowej,

4) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw sktadanych do Dyrektora,

5) prowadzenie i aktualizacja obowigzujgcych rejestrow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Zespotu,

7) opracowywanie i przygotowywanie materialéw dla Rady Spotecznej,

8) nadzor nad sprawnym obiegiem korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Zespotu,
sygnowanej przez dyrektora i jego zastepce,

9) zapewnienie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej,

10) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej i urzgdzen poligraficznych,

11) nadzorowanie systemu zarzadzania jakoscig w Zespole,

12) przechowywanie i aktualizacja dokumentacji systemowej,

13) przygotowywanie plandéw przegladéw zarzadzania i audytow wewngetrznych i nadzor
nad ich realizacja,

14) inicjowanie dziatan doskonalgcych z zakresu systemu zarzadzania jakoscig.

2. Sekcja Organizacji i Zarzadzania Jakoscig podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego.

ITI. Sekcja Techniczno — Eksploatacyjna

1. Do zadan Sekcji Techniczno — Eksploatacyjnej nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami pozostajacymi w zasobach Zespotu,

2) biezgce utrzymywanie obiektow i otoczenia szpitalnego w stanie technicznym i
funkcjonalnym umozliwiajacym wypelnianie przez Zespét jego zadan statutowych i
bezpieczenstwa,

3) organizacja i nadzér nad gospodarka odpadami i substancjami niebezpiecznymi dla
ludzi i S$rodowiska, prowadzenie rozliczen zwiazanych z administrowaniem
nieruchomosciami zarzadzanymi przez Zespot,

4) prowadzenie biezgcego nadzoru nad eksploatacjg aparatury i sprzetu medycznego,

5) pozyskiwanie wykonawcOéw napraw i remontow, posiadajacych wymagane
kwalifikacje (uprawnienia) do wykonywania prac remontowych, naprawczych,
serwisowych,

6) nadzor i koordynacja dziatai w zakresie ochrony powietrza, $rodowiska przed




odpadami medycznymi, komunalnymi i $ciekami,

7) zapewnienie prawidlowej i bezawaryjnej eksploatacji pod katem utrzymania w pelne;j
ciagtosci pracy i sprawnosci technicznej oraz biezacej konserwacji i napraw instalacji i
urzgdzen elektroenergetycznych, gazéw medycznych, wodociggowo-sanitarnych, sieci
1 weztéw cieptowniczych, sieci i systeméw instalacji i klimatyzacji, kontrolno-
pomiarowych, itp.,

8) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego nieruchomosci bedacych w zasobach
Zespotu, z uwzglednieniem koniecznych dla ich prawidlowego funkcjonowania robét
Slusarsko-hydraulicznych oraz murarsko-stolarskich,

9) nadzor nad dostarczaniem ciepta, cieplej wody oraz pary technologicznej do obiektow
szpitala,

10) organizowanie i przeprowadzanie okresowych przegladow i inspekcji nieruchomosci,
instalacji oraz sprz¢tu w celu zapewnienie ich wlasciwego funkcjonowania,

11) prowadzenie dokumentacji technicznej nadzorowanych inwestycji i modernizacji, jak
rowniez maszyn, urzadzen instalacji i sieci energetycznych,

12) kompleksowe zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Zespotu w materiaty niezbedne
do ich prawidtowego funkcjonowania,

13) wspotpraca z dostawcami w zakresie zakupu oraz ustalanie warunkéw i terminu
dostaw,

14) zapewnienie prawidlowej gospodarki magazynowej,

15) biezace gromadzenie ofert, katalogéw, informacji o towarach, producentach i
dostawcach,

16) zakup odziezy ochronnej i srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw Zespotu,

17) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

2. Sekcja Techniczno- Eksploatacyjna podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Administracyjno-Organizacyjnego.

IV. Sekcja Zamoéwien Publicznych

1. Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wybdr trybu udzielenia zaméwienia publicznego zgodny z ustawg o zamoOwieniach
publicznych,

2) przeprowadzanie postgpowan o zaméwienia publiczne,

3) kompleksowe prowadzenie procedur w oparciu o ustawe Prawo zaméwien
publicznych, w szczegdlnosci:

a) pelnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy
Komisji Przetargowe;j,

b) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego przy
wspoétudziale wlasciwej merytorycznie komorki,

¢) sporzadzanie ogloszen, zamowien, zawiadomien oraz informacji niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania,

d) zamieszczenie ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz informacji
na stronach internetowych i w miejscu publicznie dostepnym,

e) sporzadzanie wyjasnien i modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

f) dokumentowanie postepowan,

g) przygotowanie uméw o zamdwienia publiczne,

h) przygotowanie procedury zwiazanej z rozpatrywaniem protestow i odwotan,

4) prowadzenie rejestru postepowan,

5) prowadzenie rejestru protestéw i odwotan,

6) prowadzenie korespondencji z zakresu zamowief publicznych,




7)
8)

2,

1)

2)

3)

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych.

przeprowadzanie przetargdw i przygotowywanie projektow umoéw na zbycie,
wydzierzawienie i najem majatku trwatego.

Sekcja Zamoéwien Publicznych podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Administracyjno-Organizacyjnego.

Sekcja Informatyczna

. Do zadaf Sekcji Informatycznej nalezy prowadzenie biezacej obshugi sieci i sprzetu

komputerowego, prowadzenie szkolen z zakresu obstugi sprzetu informatycznego i
oprogramowania, administrowanie danymi znajdujgcymi si¢ w  systemie
informatycznym Zespotu oraz sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow
informatycznych oraz ich uzytkowaniem, a w szczegélnosci:

rozbudowa i modernizacja fizycznej sieci komputerowej Zespohu, a w szczegélnosci
proponowanie rozwigzan technologicznych, projektowanie i tworzenie nowych
punktéw dostepowych, modernizacja istniejacych polgczen sieciowych oraz dobér i
konfiguracja urzadzen sieciowych,

instalacja, konfiguracja i utrzymanie serweréw Zespohu obejmujacych dziatalnosé
podstawowg i administracyjnag,

instalacja i administracja systemami komputerowymi Zespolu, w szczegdlnosci
utrzymanie systemu komputerowego w gotowosci do pracy poprzez biezace usuwanie
awarii, okresowe sprawdzanie czy wszystkie stanowiska w systemie 'pracuja
poprawnie, statystyki pamieci, dyskow, ilosci i klasy btedow w sieci i zapobieganie ich
powstawaniu, wigczanie nowych uzytkownikow i obiektéw, sprawdzanie zdolnosci
odzyskania systemu w razie awarii,

instalacja nowego i aktualizacja juz uzywanego oprogramowania systemowego,
narzedziowego 1 uzytkowego na stacjach roboczych, opieka nad bazami danych,
udzielanie stalej konsultacji (osobistej i telefonicznej) uzytkownikom w zakresie
funkcjonowania sprzetu i oprogramowania,

wykonywanie prac konserwacyjnych stacji roboczych, serweréw i oprogramowania,
nadzo6r nad serwisowaniem oprogramowania i sprzetu komputerowego,

szkolenie w zakresie obstugi i uzytkowania sprzetu komputerowego i systeméw
informatycznych Zespotu,

zapewnienie bezpieczefistwa sieciowego Zespolu ze wzgledu na gromadzenie,
przetwarzanie i przechowywanie danych osobowych i medycznych oraz informacji
poufnych,

10) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serweréw i stacji roboczych

uzytkownikéw oraz archiwizacja danych,

11) doradztwo techniczne w zakresie zamowieti i zakupéw oprogramowania i sprzetu

komputerowego oraz przygotowanie niezbednych materiatéw do ich zakupu zgodnie z
wymaganiami ustawy prawo zaméwien publicznych,

12) generowanie bilingéw rozméw z centrali telefonicznej Zespotu.

2

Sekcja Informatyczna podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

16. Skresla si¢ § 44 Regulaminu Organizacyjnego.

17. Skresla si¢ § 45 Regulaminu Organizacyjnego.

18. Skresla si¢ § 46 Regulaminu Organizacyjnego.

19. Skresla si¢ § 48 Regulaminu Organizacyjnego.




20. Zmienia sig sig tres¢ § 50 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie:

Zadania Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bhp zawierajacych propozycje przedsiewzieé organizacyjnych i technicznych,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia,

3) udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych bhp,

4) udzial w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie rejestréw, kompletowanie i
przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych, przechowywanie wynikow badan $rodowiska pracy,

5) wspllpraca ze stuzba pracownicza w zakresie organizowania i przeprowadzania
szkoleni w zakresie bhp i ppoz. oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

6) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Zespotu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

7) opracowywaniem planoéw poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz czuwanie
nad ich realizacja,

8) udzial w komisjach odbioru urzadzen i obiektow lub ich czesci,

9) planowanie potrzeb wyposazenia obiektéw w sprzet i urzadzenia pozarnicze oraz w
instalacje sygnalizacyjno-alarmowe,

10)nadzor nad kontrolg i konserwacja podrecznego sprzetu gasniczego,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow,

12) opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

13) wspotdziatanie z whasciwymi terenowo jednostkami organizacyjnymi Panstwowej
Strazy Pozarnej

2. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
podlega bezposrednio Dyrektorowi

3. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DB.

21. Zmienia sig tres¢ § 51 Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie:

Zadania Stanowiska ds. obstugi sekretariatu

1. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno-biurowej sekretariatu Dyrektorow,

2) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji,
zgodnie z systemem obiegu dokumentéw obowigzujacych w Zespole,

3) obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu,

4) obstuga sprzetéw i urzadzen bedacych na wyposazeniu sekretariatu,

5) rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

6) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantéw Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

7) prowadzenie rejestru skarg, wniosk6éw i pism,

8) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw wewnetrznych dotyczacych Zespotu,

9) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i komérkami Zespotu,

2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu podlega bezposrednio Dyrektorowi.




22. Skresla si¢ § 52 Regulaminu Organizacyjnego.

§2
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zespotu

Opieki Zdrowotnej w Turku pozostajg bez zmian.

§3
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zespotu Opieki

Zdrowotnej w Turku otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Finansowo-Ksiggowego

1 Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 lutego
2016 roku.

DYREKTOR
Samodzielnego Publicznego
Teke Zdrowotnej

awid Klecha
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