WOIEWODZKI OSRODEK
MEDYCYNY PRACY
ul. Zwyciestwa 136, 75-613 Keszain
1! lfax 94/342-42-39, fax 94345-57-08
NP 6892211838 REGON 3390786y

ZARZADZENIE NR 15/2021

Dyrektor Wojewoddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie

z dnia 8 wrzesnia 2021 1.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy

w Koszalinie. ,

Na podstawie § 9 ust. 1 i ust. 2 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy
w Koszalinie oraz art. 23 ust. 1, art. 24 ust. 1 pkt 12) i art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 1. o dzialalnosci leczniczej ( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 711 ) - zarza dza sig co

nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie,
stanowiacym Zalgcznik Zarzadzenia Nr 12/2018 Dyrektora z dnia 23 sierpnia 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osérodka Medycyny Pracy w Koszalinie —

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

w § 11 wyrazy: ,, udostgpnianego do wgladu wszystkim zainteresowanym™ zastgpuje sig
wyrazami: ,, stanowiacego Zalqcznik Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego”, obowigzujacy

od dnia 1 pazdziernika 2021 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zalgczniki:
Cennik Ustug Medycznych

Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy
w Koszalinie — Zatqcznik Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego

(et prichingem i

sta Medycyny Pracy

BADC@I{\AWNY
mgr Franciszek Kordela

wpls Ko-Lrp 93)82



ZALACZNNIK

do Zarzqdzenia Nr 12/2018 Dyrektora WOMP w Koszalinie
z dnia 23 sierpnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie

, REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA MEDYCYNY PRACY W KOSZALINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Srodka Medycyny Pracy w Koszalinie, zwany dalej
»Regulaminem" okresla sposéb i warunki udzielania $wiadczen zdrowotnych w Osrodku.
W szczeg6lnosci Regulamin okresla:

1.

2.
3
4.
)

cele 1 zadania Osrodka,

strukture organizacyjng Osrodka,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

organizacj¢ i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

zasady odptatnosci za §wiadczenia zdrowotne i za udostgpnienie dokumentacji medycznej.

§2

Osrodek dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o stuzbie medycyny pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz.
1155 ze zm.),

. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnoéci leczniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 160,
. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych (Dz.U.2017 r. poz. 1938 ze zm. ),

. ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta ( Dz.U. z 2017 r.

poz. 1318 ze zm ),

. wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalno$¢ lecznicza, prowadzonego przez

Wojewodg Zachodniopomorskiego,

innych obowigzujacych przepiséw dotyczacych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej,

Statutu Osrodka,

. niniejszego Regulaminu.

§3

. Odrodek jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorca, dziatajacym w formie

samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej, w rozumieniu ustawy o dziatalno$ci
lecznicze;.

Siedzibg Osrodka jest miasto Koszalin.

Obszarem dzialania Osrodka jest terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Podmiotem tworzacym Osrodek jest Wojewddztwo Zachodniopomorskie w imieniu ktorego,
z wyjatkiem przypadkéw wskazanych w Statucie i innych aktach prawnych - dziata Zarzad
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor O$rodka po zasiggnieciu opinii Rady Spotecznej.
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Rozdzial 11
CELE I ZADANIA OSRODKA

§4

Osrodek, stanowigcy jednostke organizacyjng shuzby medycyny pracy udziela $wiadczen
zdrowotnych, realizujac zadania okreslone w ustawie z dnia 27 czerwea 1997 r. o shizbie medycyny
pracy - w stosunku do:

1.

A
3.
4.

pracownikow,

0s6b pozostajacych w stosunku stuzbowym,

0s0b wykonujacych prace na podstawie umowy o prace nakladcza,

kandydatow do szkét ponadpodstawowych lub wyzszych, uczniéw tych szkét oraz studentow,
ktorzy w trakcie praktycznej nauki zawodu sg narazeni na dzialanie czynnikéw szkodliwych,
ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

. uczestnikow studiéw doktoranckich, ktérzy w trakcie studiéw s narazeni na dziatanie czynnikéw

szkodliwych, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

§5

Zadaniem Osrodka jest realizacja zadan stuzby medycyny pracy w zakresie ochrony zdrowia
pracujacych przed wplywem niekorzystnych warunkéw zwigzanych ze $rodowiskiem pracy
i sposobem jej wykonywania oraz sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi,
w tym Kkontroli zdrowia pracujgcych.

Do zadan Osrodka nalezy w szczeg6lnoscei:

1.
2.

3

~N N W B

10.

11.

12.

13.

14.

udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom medycyny pracy,

wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,

prowadzenie przed- i podyplomowego ksztalcenia w zakresie medycyny pracy, z wyjatkiem tych
form, ktére z mocy odrebnych przepisow sg zastrzezone do kompetencji innych jednostek,

. prowadzenie dzialalno$ci diagnostycznej i orzeczniczej w zakresie choréb zawodowych,

. rozpatrywanie odwotan od orzeczen lekarskich,

. wspoldzialanie w programowaniu i realizacji zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,:

- udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania opieki

zdrowotnej nad pracujgeymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracujacych,

- prowadzenie rejestru zgloszen podjecia oraz zakonczenia dzialalnodci przez podstawowg

jednostk¢ medycyny pracy, pielegniarke, psychologa lub inna osobe o kwalifikacjach
zawodowych niezbednych do realizacji zadan medycyny pracy,

. prowadzenie rejestru lekarzy i pielegniarek spelniajacych dodatkowe wymagania kwalifikacyjne

do realizacji zadaf z zakresu medycyny pracy,

udzielanie $wiadczenn zdrowotnych z zakresu medycyny pracy, w ilosciach niezbednych do
prowadzenia specjalizacji z medycyny pracy i innych specjalizacji lekarskich, ktérych program
obejmuje odbycie stazy kierunkowych w zakresie medycyny,

przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie dokumentacji shuzby medycyny
pracy, przekazanej w zwigzku z likwidacjg jednostek organizacyjnych tej stuzby;

prowadzenie dzialalnodci sprawozdawczo-statystycznej z zakresu medycyny pracy, w tym
gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zawartych w prowadzonych rejestrach,
przeprowadzanie okresowych badan lekarskich realizowanych w trybie art. 229 § 5 Kodeksu
pracy, w przypadku gdy podmiot, ktéry zatrudniat pracownika, ulegt likwidacji,

rehabilitacja patologii zawodowej,
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15. przeprowadzanie badan i wydawanie orzeczen lekarskich okre§lonych w odrebnych przepisach,
16. przeprowadzanie badan psychologicznych dla celéw okreslonych w przepisach Kodeksu pracy

lub w innych obowigzujacych przepisach prawa.

§6

Zadania wymienione w § 5 pkt 1-14 realizowane na podstawie umowy zawartej z podmiotem
tworzacym - Wojewddztwem Zachodniopomorskim reprezentowanym przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego - finansowane sa ze §rodk6w pochodzacych z budzetu Wojewddztwa.

§7

1. Odrodek wykonuje na podstawie umoéw z pracodawcami zadania stuzby medycyny pracy

w szczegblnosci w zakresie:
1) rozpoznawania i oceny czynnikéw wystgpujacych w $rodowisku pracy oraz sposobéw

wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wplyw na zdrowie;

2) udzielania pracodawcom porad w zakresie organizacji pracy, fizjologii i psychologii pracy;
3) sprawowania profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi przez:

a) wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych w Kodeksie
pracy;

b) orzecznictwo lekarskie do celow przewidzianych w Kodeksie pracy i przepisach wydanych
na jego podstawie;

¢) monitorowanie stanu zdrowia 0séb pracujacych zaliczanych do grup szczegdlnego ryzyka,
a zwlaszcza 0s6b wykonujacych pracg w warunkach przekroczenia normatywéw
higienicznych dla mtodocianych oraz kobiet w wieku rozrodezym;

d) wykonywanie badai umozliwiajacych wezesna diagnostyke choréb zawodowych i innych
choréb zwigzanych z wykonywang praca;

e) prowadzenie analiz stanu zdrowia pracownikéw, a zwlaszcza wystepowania choréb
zawodowych i ich przyczyn oraz przyczyn wypadkéw przy pracy;

f) inicjowanie i realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszcza profilaktycznych programéw
prozdrowotnych, wynikajgcych z oceny stanu zdrowia pracujgcych;

g) inicjowanie dzialan pracodawcow na rzecz ochrony zdrowia pracownikow i udzielanie
pomocy w ich realizacji.

2. Badania profilaktyczne przeprowadzane sa w Poradni Medycyny Pracy oraz poradniach

specjalistycznych i pracowniach diagnostycznych.

§8

Osrodek moze wykonywa¢ inne zadania zlecone przez podmiot tworzacy.

§9

Umowa, o ktérej mowa w § 7 okresla w szczegdlnosci:

1 7
2,

strony umowy oraz osoby obje¢te Swiadczeniami z tytutu umowy,

zakres opieki zdrowotnej, ktéry w odniesieniu do pracownikéw powinien obejmowaé co najmniej
te rodzaje $wiadczefi, do ktérych zapewnienia zleceniodawca jest obowigzany na podstawie
Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie medycyny pracy i przepiséw wydanych na ich podstawie,

. warunki i sposob udzielania $wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosdci: sposob rejestracji oséb
objetych umowa, organizacj¢ udzielania swiadczen, tryb przekazywania zaswiadczen lekarskich
o zdolnosci do pracy lub praktycznej nauki zawodu oraz sposob podania tych informacji do
wiadomosci zainteresowanych,

o ¥



4.
3.

10.

11.

sposob kontrolowania przez zleceniodawce wykonywania postanowien umowy,

obowigzki zleceniodawcy wobec zleceniobiorcy dotyczace:

a) przekazywania informacji o wystepowaniu czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych wraz z aktualnymi wynikami badan i pomiaréw tych czynnikow,

b) zapewnienia udziatu w komisji bezpieczenstwa i higieny pracy dzialajgcej na terenie zaktadu
pracy,

¢) zapewnienia mozliwosci przegladu stanowisk pracy w celu dokonania oceny warunkOw pracy,

d) udost¢pniania dokumentacji wynikéw kontroli warunkéw pracy, w cze¢sci odnoszacej sie do
ochrony zdrowia,

wysokos¢ naleznosci, sposéb jej ustalania, terminy platnosci oraz tryb rozliczen finansowych,

dopuszczalno$¢ zlecania osobom trzecim przez zleceniobiorce niektérych obowigzkéw

wynikajacych z umowy,

. okres, na ktéry zostala zawarta umowa, z tym ze okres ten nie moze by¢ krétszy niz rok,
. Sposob rozwigzywania umowy za wypowiedzeniem i przypadki stanowigce podstawe rozwigzania

umowy ze skutkiem natychmiastowym,

tryb rozstrzygania sporéw zwigzanych z realizacja i rozliczeniem finansowym umowy, zwlaszcza
w przypadku stwierdzonych uchybier,

zobowigzanie przyjmujgcego zaméwienie do prowadzenia okreslonej sprawozdawczosdci
statystycznej. '

§10

Swiadezenia zdrowotne o charakterze pilnym, wynikajace z zawartych uméw, realizowane sg w dniu
zgloszenia.

§11

Osrodek udziela réwniez odplatnie $wiadczen zdrowotnych w zakresie swojej wlasciwosci 1 wydaje
orzeczenia lekarskie takze w przypadkach indywidualnych na zlecenie pacjenta badZ innego
uprawnionego podmiotu; udzielone w tym trybie $wiadczenia sg odplatne wedlug Cennika Ustug
Medycznych Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie, udostepnianego do wgladu
wszystkim zainteresowanym.

§12

- Odrodek czynny jest w kazdym dniu roboczym w godzinach 7%° - 15%, a szczegolowe informacje

0 czasie udzielania $wiadczen uwidocznione sa na drzwiach poszczegblnych gabinetow
i pracowni w siedzibie Odrodka.

. Swiadczenia sg réwniez wykonywane poza siedziba Osrodka w zakresie $wiadezen przezen nie

wykonywanych, przez podmioty zwigzane z Osrodkiem stosownymi umowami.

- Przyjecia w gabinetach lekarskich odbywaja si¢ na podstawie odpowiednich skierowar lekarskich

oraz skierowan z zakladow pracy badz zlecen indywidualnych.
Szczegotowe informacje o zasadach udzielania $wiadczen zdrowotnych podane s3 do wiadomosci
publicznej poprzez zamieszczenie ich na tablicy ogloszer w siedzibie Osrodka.

§13

. Zamawianie udzielania $wiadczen zdrowotnych nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoéci leczniczej oraz Regulaminie konkursu na
udzielanie Swiadczen zdrowotnych w Wojewédzkim Osrodku Medycyny Pracy w Koszalinie.
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2. Do konkursu ofert przystapié moga lekarze posiadajacy odpowiednie kwalifikacje do
wykonywania zadaf w zakresie medycy pracy, okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 111
PROWADZENIE, PRZECHOWYWANIE, PRZETWARZANIE I UDOSTEPNIANIE
DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

§14
Udzielajac  $wiadczen zdrowotnych. Osrodek tworzy, przechowuje i przetwarza odpowiednig
dokumentacje medyczng zgodnie z przepisami rozporzagdzenia Ministra Zdrowia z dnia 29 lipca
2010 r. w sprawie rodzajow dokumentacji medycznej stuzby medycyny pracy, sposobu jej
prowadzenia i przechowywania oraz wzoréw stosowanych dokumentéw (Dz. U. Nr 149, poz. 1002).

§15
Osrodek udostepnia dokumentacj¢ medyczng pacjentom i innym podmiotom uprawnionym w sposéb
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (Dz. U. z 2017, poz. 1318 ze zm.) z uwzglednieniem postanowien Regulaminu
przechowywania i udostepniania dokumentacji medycznej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie
Opieki  Zdrowotnej Waojewédzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie, udostepnianego
zainteresowanym.

§ 16
1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej Osrodek pobiera oplate
2. Maksymalna wysokogé oplaty nie moze przekraczaé:

1) za jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - 0,002 przecigtnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia nastgpnego miesigca
po ogloszeniu przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z 17 grudnia 1998
. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spolecznych tj. Dz.U.04.39.p0z.353 ze
zm.),

2) za jedna strong kopii, wydruku dokumentacji medycznej - 0,00007 przecigtnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1),

3) za dokumentacje medyczng na informatycznym nogniku danych — 0,0004 przecietnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1).

3. Wysoko$¢ optat, o ktérych mowa w ust. 2 okreslana jest zarzadzeniem Dyrektora Os$rodka

i wynosi aktualnie odpowiednio ( z podatkiem VAT 23 % ): pkt 1) — 8,51 zL, pkt 2) — 0,30 zt,

pkt 3) - 1,70 zt.

Rozdzial IV
WSPOLDZIALANIE OSRODKA 7, INNYMI PODMIOTAMI

§17
1. W wykonywaniu swych zadan Ogrodek wspoldziala z:
1) pracodawcami i ich organizacjami,
2) pracownikami i ich przedstawicielami, a zwlaszcza ze zwigzkami zawodowymi,
3) lekarzami udzielajacymi pracujgcym $wiadezen z zakresu podstawowej opieki Zdrowotnej oraz
lekarzami-stanowigcymi podstawowe jednostki stuzby medycyny pracy,
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4) Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
i Pelnomocnikiem do spraw Os6b Niepelnosprawnych,

5) Panstwowg Inspekcja Sanitarna, Inspekcja Pracy oraz innymi organami nadzoru i kontroli
warunkow pracy,

6) Jednostkami badawczo-rozwojowymi, szkolami wyzszymi oraz innymi organizacjami
1 instytucjami, ktérych dzialalno$é shuzy ochronie zdrowia pracujacych,

2. Wspobidziatanie z pracodawcami i ich organizacjami oraz pracownikami i ich przedstawicielami
polega w szczegblnosci na:

1) biezacej, wzajemnej wymianie informacji o zagrozeniach zdrowia wystepujacych na
stanowiskach pracy i przedstawianiu wnioskéw zmierzajacych do ich ograniczenia lub
likwidacji,

2) uczestniczeniu w inicjatywach prozdrowotnych na rzecz pracujgcych, zwtaszeza dotyczacych
realizacji programow promocji zdrowia,

3) dokonywaniu wyboru ofert opieki zdrowotnej i programéw ich wdrazania, odpowiednich do
rodzaju zaktadu pracy i wystgpujacych w nich zagrozen zawodowych.

3. Wzajemna wymiana informacji w ramach wspéldzialania z Panistwows Inspekcja Pracy, Inspekcja
Sanitarng oraz innymi organami nadzoru i kontroli warunkéw pracy, w zakresie ochrony zdrowia
pracujgcych.

4, Wspéldziatanie z jednostkami badawczo-rozwojowymi, szkolami wyzszymi oraz innymi
organizacjami i instytucjami, ktérych dziatalnos¢ shuzy ochronie zdrowia pracujacych, obejmuje
w szczegoblnosei, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, udziat w pracach naukowo-
badawczych, zjazdach i sympozjach naukowych, przekazywanie informacji naukowych, udziat
w szkoleniu podyplomowym, w konsultacjach przy formulowaniu programéw nauczania
1 doskonalenia zawodowego.

Rozdzial V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 18

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik zwany dalej Dyrektorem na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.

2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Osrodkiem ponosi Dyrektor.

3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

4. W czasie nieobecnosdci Dyrektora zastgpuje go osoba przez niego upowazniona.

5. Organem opiniodawczym podmiotu tworzacego Os$rodek i organem doradczym Dyrektora
Osrodka jest Rada Spoleczna dziatajaca w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej.

§19
W sktad Osrodka wchodza:
1. Dziat Konsultacyjno-Orzeczniczy (DKO), w tym:
1) Poradnia Choréb Zawodowych (KCZ),
2) Poradnia Choréb Zakaznych (KPZ),
3) Poradnia Konsultacyjna Medycyny Pracy ( KMP),
4) Poradnia Okulistyczna ( KPQO),
5) Poradnia Otolaryngologiczna ( KPL),
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6) Poradnia Neurologiczna ( KPN ),
7) Poradnia Medycyny Pracy ( KPM),
8) Pracownia Psychologii Pracy KPP )
9) Punkt pobran materiatu biologicznego,
10) Pracownia Audiometryczna ( KPA),
11) Gabinet Préb Wibracyjnych ( KGW ),
12) Pracownia EKG ( KEK ),
Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolenia ( DON ), w tym:
1) Sekcja Nadzoru i Organizacji ONO ),
2) Sekcja Szkolenia (OSZ),
3) Stanowisko Pracy d/s Promocji Zdrowia (OPZ),
4) Stanowisko Pielegniarki Koordynujacej (ONP),

- Komoérki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne Stanowiska

pracy:
1) Gtéwny Ksiggowy (GKF ) —w tym:
Sekeja Finansowo-Ksiggowa (DFK),
2) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza i Techniczna ( DAG),
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor d/s Osobowo-Kancelaryjnych i Sekretariatu (DSO),
b) Radca Prawny ( DRP),
c) Inspektor d/s Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz P/poz ( DBP),
d) Administrator Systemu Informatycznego — ASI,
4) Archiwum Zakladowe ( DAZ),
5) Rejestracja.

§20

. Dzialy i Sekcje stanowia wydzielone grupy pracownikéw realizujacych zadania statutowe

Osrodka.

. Dziatami i Sekcjami kieruja kierownicy.
. Samodzielne stanowiska pracy sa wydzielonymi stanowiskami jednoosobowymi, na ktorych

pracownicy realizuja okreslone i wyodrebnione zadania.

§ 21

. Glowny Ksiggowy, Kierownicy Dzialéw i Sekcji, z wylaczeniem Kierownika Sekcji Finansowo-

Ksiggowej raz pracownicy zajmujacy samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

. Kierownik Sekeji Finansowo-Ksiegowej podlega Gléwnemu Ksiggowemu.

Rozdzial VI
WYLACZNE KOMPETENCJE DYREKTORA
OSRODKA

§ 22

. Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz; w razie nieobecnosci Dyrektora

zastepuje go osoba przez Dyrektora upowazniona.

. Dyrektor jednoosobowo zarzadza Osrodkiem, podejmuje decyzje dotyczace jego funkcjonowania

1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

N &K



§23

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

.

1. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.,

2. skladanie zobowigzan majatkowych i innych w imieniu Ogdrodka,
3. przyjmowanie do pracy i zwalnianie z pracy pracownikow,

4.
5
6
7

wydawanie zarzgdzen wewngetrznych,

. kontrola podleglych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
. prowadzenie nadzoru nad polityka zatrudnienia,

. decydowanie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikéw majatkowych z zachowaniem

obowigzujacych przepiséw prawa,
kontrola przestrzegania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

. organizacja kontroli wewnetrzne;j.

§ 24

Dyrektor odpowiedzialny jest w szczegdlnosei za:

1.
2.
v B

realizacj¢ zadan statutowych Osrodka,
dyscypling i organizacje pracy,
wykonanie polecen podmiotu tworzacego Osrodek oraz zalecen pokontrolnych..

Rozdzial VII
ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§25

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt gospodarki finansowej Osrodka,
szczegblnosci za realizacjg¢ zadan 1 w zakresie okreslonych w § 26.

§ 26

. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowo$é¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

2) nadzoér i kontrola nad caloksztattem prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej
zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3) planowanie i ewidencja $rodkéw finansowych zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka,

4) planowanie srodkéw finansowych zwigzanych z dlugoletnim funkcjonowaniem Osrodka,

5) analizg finanséw w ujeciu dlugoterminowej strategii zarzadzania,

6) kontrole dokumentéw finansowych,

7) nadzér nad zagadnieniami ptacowymi,

8) kontrola i nadzér nad inwentaryzacja $rodkéw trwalych , wyposazenia i zapasow
magazynowych,

9) nadzdér nad rachunkiem kosztow,

10) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) opracowywanie planéw finansowych,

12) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

w tym nadzor nad obrotem gotéwkowym,

b



13) okreslenie zasad wedtug ktérych pozostate komérki organizacyjne winne zapewnic prawidiowsg
realizacje gospodarki finansowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

14) zapewnienie i nadzér nad prawidlowym  dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym Oérodka,

15) prowadzenie biezgcej analizy ksztattowania sie przychodéw i wydatkéw srodkéw pienieznych
oraz wolnych $rodkéw , ktére mozna ulokowaé na krétko - lub dtugoterminowe lokaty,

16) zapewnienie przestrzeganie zasad obrotu gotowkowego zgodnie z przepisami o ochronie
majatku Osrodka,

17) zapewnia prawidtowe prowadzenie likwidatury,

18) zapewnia wiasciwe gromadzenie - ewidencja z zastosowaniem noénikéw elektronicznych
(ewidencja komputerowa), zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych, planéw finansowych, protokoléw z kontroli, protokoléw z badania
rocznego sprawozdania finansowego, korespondencji finansowej, w tym rozliczen z budzetem,

2. Gléwny Ksiegowy odpowiada za:

D
1.

‘ A
3
-

1) prawidlowos$¢, terminowo$é i zgodnoéé z obowigzujagcymi przepisami i instrukcjami
-sprawozdawczosei, informacji finansowych i ksiegowych,

2) zgodne z przepisami rozliczenia z budzetem z tytutu podatkéw, oplat i innych naleznodci
zrownanych z nimi oraz rozliczefi publiczno-prawnych,

3) opracowanie projektow planéw finansowych,

4) zapewnienie terminowych i prawidiowych przekazéw wynagrodzeti i innych §rodkéw na rzecz
pracownikéw na ich rachunki bankowe,

5) prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej,

6) wlasciwg ewidencje dziatalnosci gospodarczej Osrodka przy wykorzystaniu wprowadzonych
w nim do uzytkowania systeméw komputerowych.

. Glowny Ksiggowy jest uprawniony:

1) wnioskowaé okreslone tryby, wedtug ktérych beda wykonywane przez komérki organizacyjne
Osrodka prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

2) wystgpowaé do wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka w formie pisemnej lub ustnej
o udzielenie informacji i wyjasnien w przedmiocie realizowanych zadan,

3) zada¢ usunigcia nieprawidlowosci w zakresie obiegu dokumentéw, systemu kontroli
wewngtrznej i wewngtrznej informacji ekonomiczne;,

4) wnosi¢ do Dyrektora O$rodka o przeprowadzenie kontroli z zakresu realizowanych zadan.

Rozdzial VIII
ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI DZIALU
KONSULTACYJNO-ORZECZNICZEGO

§27

Dzial Konsultacyjno-Orzeczniczy
o zadan Dziatu Konsultacyjno-Orzeczniczego nalezy w szczeg6lnosci:
udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy,
opiniowanie w sprawach choréb zawodowych,
ustalanie potrzeb i organizowanie pracy Dziatu,
nadzor nad:
a) prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan w poradniach i pracowniach,
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b) prawidlowym obiegiem dokumentacji wewngtrznej i zewngtrzne;j,

¢) przestrzeganiem terminowego zalatwiania spraw przez pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Dziatu,

d) Scistym przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy,

e) przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

. sktadanie Dyrektorowi informacji o stanie wykonania nalozonych zadan,

zglaszanie Dyrektorowi potrzeb zaopatrzenia Dzialu,

. wspbtudziat w organizowaniu szkolenia zawodowego oraz stata troska o podnoszenie kwalifikacji

zawodowych pracownikéw Dziatu,

§28
Poradnie Choréb Zawodowych

Do zadan Poradni Choréb Zawodowych nalezy przeprowadzanie:

a) wykonywanie zadan jednostki orzeczniczej I stopnia wg wilasciwosci Poradni zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) wydawanie orzeczefi o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do jej
rozpoznania na podstawie przeprowadzenia odpowiednich badan i analiz,

¢) badan lekarskich i orzekanie w sprawach choréb zawodowych,

d) badari i orzekanie, wydawanie orzeczen lekarskich dla celow przewidzianych w Kodeksie
pracy w przypadku odwolan pracownikéw badZz pracodawcéw od orzeczen lekarskich
wydanych przez jednostki podstawowe medycyny pracy,

€) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej i statystycznej,

f) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw,

g) wspolpraca z poradniami i pracowniami Osrodka.

§29
Poradnia Choréb Zakaznych

Do zadan Poradni Choréb Zakaznych nalezy:

a) diagnostyka i orzecznictwo zglaszanych podejrzefi choréb zawodowych zakaznych
b) scista wspélpraca z poradnig choréb zawodowych,

¢) wspélpraca z wlasciwymi organami stuzb sanitarno-epidemiologicznymi.

d) przestrzeganie terminéw,

e) wspolpraca z poradniami i pracowniami O$rodka.

]

§30 _
Poradnia Konsultacyjna Medycyny Pracy

Do Poradni Konsultacyjnej Medycyny Pracy nalezy:

a) badanie, orzekanie i wydawanie za$wiadczen lekarskich w przypadku odwotari kierowcow
i kandydatéw na kierowcoéw od orzeczen lekarskich wydanych przez lekarzy upowaznionych
do badan kierowcow,

b) badanie, orzekanie i wydawanie zaswiadczen lekarskich o zdolnosei do prowadzenia pojazdéw
silnikowych kierowcdw kierowanych do Osrodka w trybie art. 122 ust. 1 pkt 2-4 Ustawy
o ruchu drogowym,

¢) udzielanie konsultacji w zakresie medycyny pracy dla podstawowych jednostek medycyny

pracy,
d) udzielanie konsultacji w zakresie patologii zawodowe;j,

N\ K
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e) rozpatrywanie odwotan i wydawanie stosownych orzeczen,
f) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw.

g) wspolpraca z poradniami Oérodka,

h) wspolpraca z poradniami i pracowniami Osrodka

§ 31
Poradnia Okulistyczna
Do zadan Poradni Okulistycznej nalezy:
1. przeprowadzanie badan okulistycznych:
a) w ramach badan profilaktycznych pracownikéw i orzekanie w zakresie tej specjalnosci,
b) kierowcow,
¢) uczniéw i kandydatéw do szkét ponadpodstawowych, zawodowych i wyzszych oraz studentow
szkol wyzszych i doktorantéw - w ramach badan profilaktycznych i orzekanie w zakresie swej
specjalnosci,

2. udzielanie $wiadczen konsultacyjnych w zakresie swej specjalno$ci w ramach orzekania
o zdolnosci do pracy i nauki zawodu, réwniez przeprowadzanych w O$rodku w trybie
odwolawczym,

3. przeprowadzanie badan okulistycznych i udzial w rozpoznawaniu choréb zawodowych narzadu
wzroku,

4. wspoélpraca z poradniami i pracowniami Osrodka.

§32
Poradnia Otolaryngologiczna

Do zadan Poradni Otolaryngologicznej nalezy:
1. przeprowadzanie badan laryngologicznych:

a) w ramach badan profilaktycznych pracownikow,

b) kierowcow,

¢) uczniéw i kandydatéw do szkél ponadpodstawowych zawodowych i szkét wyzszych - w

ramach badan profilaktycznych i orzekanie w zakresie laryngologii

2. udzielanie $wiadczen konsultacyjnych w zakresie laryngologii w ramach orzekania o zdolnosci do
pracy i nauki zawodu, réwniez przeprowadzanych w Osrodku w trybie odwolawczym,
przeprowadzanie badan laryngologicznych i udzial w rozpoznawaniu choréb zawodowych,
nadzér nad pracownig audiometryczng i ocena wynikdw badan audiometrycznych,
wspolpraca z poradniami i pracowniami Osrodka.
organizacja pracy Poradni

ol I ol o

§33

Poradnia Neurologiczna
Do zadan Poradni Neurologicznej nalezy:
1. przeprowadzanie badan neurologicznych:
a) w ramach badan profilaktycznych,
b) kierowcdw i orzekanie w zakresie swej specjalnosci,
¢) uczniéw i kandydatéw do szkoél ponadpodstawowych zawodowych i wyzszych - w ramach
badan profilaktycznych i orzekanie w zakresie swej specjalnosci,
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2. udzielanie $wiadczen konsultacyjnych w zakresie swej specjalno$ci w ramach orzekania
0 zdolnosci do pracy i nauki zawodu, réwniez przeprowadzanych w Osrodku w trybie
odwotlawczym,

3. prowadzenie obowigzujacej dokumentacji medycznej i statystycznej,

4. wspoblpraca z poradniami i pracowniami Oérodka.

|

i § 34

| Poradnia Medycyny Pracy

‘ Do zadan Poradni Medycyny Pracy nalezy:

1. organizowanie pracy Poradni w sposob zapewniajacy jej efektywnosé

2. uzgadnianie terminéw profilaktycznych badar lekarskich w ramach zawartych uméw z zaktadami

1 pracy,

| 3. nadzér i kontrola nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadaf Poradni przez jej

1 pracownikow,

i 4. nadzor i kontrola nad prawidlowym obiegiem dokumentéw, przestrzeganiem Regulaminu Pracy

| 1 tajemnicy stuzbowej,

5. wspotudziat w organizowaniu szkolenia zawodowego,

6. przedkladanie przelozonemu informacji o stanie wykonawstwa natozonych zadan.

7. przeprowadzanie badan profilaktycznych pracownikéw i wydawanie orzeczen lekarskich dla
celow przewidzianych w Kodeksie pracy,

8. przeprowadzanie badafi profilaktycznych ueczniéw i kandydatéw do szkél zawodowych
ponadpodstawowych i wyzszych oraz wydawanie stosownych orzeczen,

9. prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej w stosunku do pracownikéw zaktadéw pracy, majacych
zawarte z Osrodkiem umowy,

10. przeprowadzanie badan: kierowcéw oraz kandydatéw na kierowcéw, , ubiegajacych sig o licencje
pracownika ochrony fizycznej lub posiadajacych taka licencje, ubiegajacych si¢ o pozwolenie na
posiadanie broni lub takie pozwolenie posiadajacych - zglaszajacych si¢ indywidualnie badz
kierowanych przez zaklady pracy,

| 11. wykonywanie zadan doraznych zlecanych przez Dyrektora Osrodka ,

12. wspotpraca z poradniami i pracowniami Os$rodka.

§ 35
Pracownia Psychologii Pracy
Do zadan Pracowni Psychologii Pracy nalezy:
1. ustalanie potrzeb, planowanie i organizowanie badan psychologicznych w Pracowni,
2. przeprowadzanie badan psychologicznych:

a) kierowcéw i kandydatow na kierowcéw kierowanych w ramach badafn w Ogrodku -
skierowanych przez lekarzy Poradni Medycyny Pracy oraz Poradni Konsultacyjnej Medycyny
Pracy,

b) kierowcéw i kandydatow na kierowcow kierowanych przez lekarzy spoza Oérodka,
kierowanych bezposrednio przez Komendy Policji i Wydzialy Komunikacji, zaklady pracy
oraz zglaszajacych si¢ w ramach badania na $wiadectwo kwalifikacyjne,

¢) operatoréw, suwnicowych itp. kierowanych w ramach badan profilaktycznych w Ogrodku -
skierowanych przez lekarzy O$rodka oraz przez zaklady pracy i innych lekarzy jednostek
podstawowych medycyny pracy i orzekanie w zakresie psychologii

12
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d) badan psychologicznych, wynikajacych z innych przepiséw prawa, w tym badan ubiegajgcych
si¢ 0 pozwolenie na broni oraz pracownikéw ochrony fizycznej.
3. wspdlpraca z poradniami Ogrodka.

§ 36
Punkt Pobran materialu biologicznego
Punkt pobrai materialu biologicznego stanowi wyodrebnione pomieszczenie przeznaczone do
pobierania probek krwi pacjentéw Osrodka przeznaczonych do  diagnostycznych  badar
laboratoryjnych, wykonywanych przez specjalistyczny podmiot zewnetrzny na podstawie zawartej
umowy.

§ 37
Pracownia Audiometryczna

Pracownia Audiometryczna dziala w strukturze Poradnj Otolaryngologicznej, a jej zadaniem jest
przeprowadzanie badan stuchu.

§ 38
Gabinet Préb Wibracyjnych

Gabinet Prob Wibracyjnych dziata w strukturze Dziatu Konsultacyjno-Orzeczniczego, jego zadaniem
jest przeprowadzanie badan termometrii skérnej z proba ozigbieniowa.

§39
Pracownia EKG
Pracownia EKG dziala w strukturze Dzialu Konsultacyjno-Orzeczniczego, a jej zadaniem jest
przeprowadzanie badan EKG.
§ 40
Rejestracja

Do zadan Rejestracji nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie, z wykorzystaniem nognikéw elektronicznych:

1) rejestracji pacjentoéw do poszczegélnych Poradni,

2) kartoteki pacjentéw,

3) odrebnej kartoteki Poradni Choréb Zawodowych,

4) dziennego rejestru pacjentéw Poradni Dziathu Konsultacyjno-Orzeczniczego,

5) rejestru przeprowadzanych badar i wydawanych orzeczen lekarskich kierowcom i kandydatom

na kierowcoéw dla celow przewidzianych w ustawie-Prawo o ruchu drogowym,

6) Obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci.
2. Udzielanie informacji o godzinach pracy poszczegdlnych poradni i pracowni oraz innych

informacji dot. przeprowadzanych badan.
3. Aktualizacja tablicy informacyjnej w poczekalni przy Rejestracji.
4. Nadz6r nad poczekalnig Rejestracji.
5. Przygotowywanie dokumentacji do Archiwum.
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Rozdzial IX
ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI DZIALU ORGANIZACIJI,
NADZORU I SZKOLENIA

§ 41

Do zadan Dziatu Organizacji i Szkolenia nalezy:

1.
2.

&
4.

prowadzenie podyplomowego ksztalcenia w zakresie medycyny pracy,

udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania opieki
zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,

programowanie dziatan z zakresu promocji zdrowia i udzielanie pomocy w realizacji tych dzialas.
analizowanie danych i ocena czynnikéw szkodliwych w $§rodowisku pracy mogacych mieé
ujemny wplyw na zdrowie, w szczegblnosci na wystgpowanie choréb zawodowych na terenie
obszaru dziatania Osrodka,

. Wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy.
. udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczdcych organizacji i funkcjonowania opieki

zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwiazanych z ochrona zdrowia pracujacych,

. prowadzenie rejestru zgloszen podjecia oraz zakonczenia dziatalnosci przez podstawowg

jednostke medycyny pracy, pielggniarke, psychologa lub inng osobe kwalifikacjach zawodowych
niezbgdnych do realizacji zadan medycyny pracy,

. prowadzenie rejestru lekarzy i pielegniarek spetniajacych dodatkowe wymagania kwalifikacyjne

do realizacji zadan z zakresu medycyny pracy,

. prowadzenie dzialalnosci sprawozdawczo-statystycznej z zakresu medycyny pracy, w tym

gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zawartych w prowadzonych rejestrach.

§ 42
Pielegniarka Koordynujgca

Do zadan Pielegniarki Koordynujgcej nalezy w szczegdlnosci:

R

co

. zabezpieczenie ciaglosci pracy pielegniarek oraz ich zastepstw w przypadkach absencii,
. nadzoér nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw pielegniarek,

inicjowanie i organizowanie szkolei pielegniarek

dbanie o wlasciwe wyposazenie stanowisk pracy pielegniarek,

nadzér nad wiasciwym zaopatrzeniem Dziatu Konsultacyjno-Orzeczniczego w leki i materiaty
opatrunkowe,

prowadzenie odpowiedniej sprawozdawczosci Dzialu Konsultacyjno-Orzeczniczego, Dziatu
Organizacji, Nadzoru i Szkolenia, w tym réwniez sprawozdawczosci wynikajacej z umdw
z Urzgdem Marszatkowskim.

. przekazywanie Kierownikom Dziatéw informacji o trudnosciach w realizacji zadan pielegniarek,
. wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka,
. prowadzenie statystyki medycznej Osrodka.

Rozdzial X
ZAKRES DZIALANIA 1 ODPOWIEDZIALNOSCI SEKCJI I JEDNOOSOBOWYCH
STANOWISK PRACY

§43
Sekcja Finansowo-Ksiggowa

Do zadan Sekcji Finansowo-Ksiggowej nalezy prowadzenie pelnej biezacej ewidencji zdarzen

gospodarczych z wykorzystaniem no$nik6w elektronicznych (ewidencja komputerowa),
z zachowaniem terminowosci, a w szczeg6lnosci:

. prowadzenie ewidencji przychodéw i kosztow dziatalnosci operacyjnej, pozostalej dziatalnosci

operacyjnej i finansowej Osrodka oraz prowadzenie prawidlowej archiwizacji i likwidatury,

. przestrzeganie zgodnosci zapiséw ze stanem faktycznym,
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. prowadzenie ewidencji wyciagéw bankowych i raportoéw kasowych,

prowadzenie ewidencji rozliczef wynagrodzen, kartotek wynagrodzen ich terminowego
rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoteczne i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
prowadzenie ewidencji rejestru VAT oraz rozliczenie, organizowanie i prowadzenie likwidatury,
sporzadzanie projektu budzetu,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,

przestrzeganie zgodnosci zapisow ze stanem faktycznym,

prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkéw trwalych z wykorzystaniem nogénikéw
elektronicznych (ewidencja komputerowa),

organizowanie, kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i obowiazujacej statystyki wynikajace;
z obowiazujacych przepiséw prawa,

prowadzenie kontroli finansowej zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora O$rodka,

§ 44

Sekeja Administracyjno-Gospodarcza i Techniczna

Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej i Technicznej nalezy:

1.

nadzorowanie i kontrola:

1) zabezpieczenia pomieszczen biurowych przed kradziezami i pozarem,
2) prawidlowosci rozliczania ustug transportowych

wspotudziat w organizowaniu szkolen zawodowych,

. Zapewnienie:

1) nalezytej obshugi administracyjno-gospodarczej i kancelaryjnej Osrodka,

2) wlasciwego zaopatrzenia technicznego Osrodka oraz sprawnosci technicznej wyposazenia,
3) wiasciwych warunkéw BHP i p.poz Osrodka,

4) transportu dla potrzeb Osrodka.

. weryfikowanie zapotrzebowan materialowych skladanych przez poszczegélne komorki

organizacyjne i przedkladanie ich Dyrektorowi Osrodka,

. przygotowywanie zamoéwien publicznych na dostawy, roboty i ustugi w ramach ustawy z dnia

29.01.2004 r. Prawo zamoéwiefi publicznych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

w szczegolnosci poprzez:

1) opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem harmonograméw zaméwiefi publicznych,

2) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozpoczecia procedury zaméwienia,

3) dokonanie wyboru trybu zamdwienia,

4) uzgadnianie z Dyrektorem sktadu komisji przetargowych, -

5) uczestniczenie w przetargach o zamdwienia publiczne,

6) opracowanie projektow uméw o dostawy, roboty i ustugi,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowych,

8) prowadzenie korespondencji z uczestnikami przetargéw: dostawcami, wykonawcami
i ustugodawcami,

sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym i ich parafowanie,

. przyjmowanie i analizowanie pod katem celowosci i kosztow zaméwien na zakup materiatow

biurowych i $rodkéw czystosci oraz sporzadzanie zam6wienia zbiorczego zgodnie z planem
finansowym ustalonym dla roku budzetowego,

. sprawowanie nadzoru nad mieniem ruchomym i nieruchomym, Og$rodka, poprzez m.in.;
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1) prowadzenie ewidencji w zakresie zakupu $rodkéw trwatych i wyposaZenia,, inwentaryzacji
(oznakowywania) majatku Osrodka,
2) ewidencjonowanie, przeprowadzanie kasacji, przechowywanie, amortyzacje §rodkéw trwalych,
3) zapewnienie prawidlowej eksploatacji pomieszczefi przeznaczonych do prowadzenia
dziatalno$ci, sprzetu o aparatury medycznej,
4) przeprowadzanie okresowych inspekcji i przegladéw pomieszezefi, sprzetu i aparatury
medycznej,
5) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontow,
6) zapewnienie racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych i materialnych Osrodka,
7) nadzér nad utrzymaniem pomieszczen Osrodka i jego otoczenia w nalezytej czystosei
1 porzadku,
8) prawidtowe zabezpieczenie Osrodka przed wiamaniem, kradziezg lub pozarem.
9) rozdzial materialéw i $rodkéw czystosci oraz dokumentowanie rozdzielanych materialéw
poprzez dokonywanie potwierdzen odbioru z poszezegélnych komérek organizacyjnych,
10) organizowanie przyjmowania i magazynowania brudnej odziezy roboczej, przygotowanie
i przekazywanie jej do pralni,
11) organizowanie wydawania czystej odziezy robocze;j.
12) rozliczanie kosztow dokonywanej operacji gospodarczej,
13) organizowanie sprzatania pomieszczen siedziby Osrodka, w tym mycie szkta laboratoryjnego.

§ 45

Inspektor ds. Osobowo-Kancelaryjnych i Sekretariatu
Zadania w zakresie spraw osobowych:

. przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw zatrudnienia,
. zakladanie, kompletowanie, uzupelnianie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji

pracowniczej,

. prowadzenie list obecnosci,
. prowadzenie kartoteki urlopowej i jej biezace uzupelnianie,
. czuwanie nad wilasciwym i terminowym ustalaniem praw do dodatkéw stazowych i nagrod

Jjubileuszowych i naliczania premii.

. wspllpraca ze shizbami ksiggowo-finansowymi w zakresie naliczania dodatkéw, nagréd

i odpraw,

. przygotowanie materiatéw sprawozdawczych,
. prowadzenie ewidencji kadrowej z wykorzystaniem no$nikéw elektronicznych (ewidencja

komputerowa),

. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw osobowych,
10.

opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i obowiazujacej statystyki wynikajacej
z obowigzujacych przepiséw prawa.
Prowadzenie rejestru uméw dotyczacych realizacji zadan statutowych Osrodka.

II. Zadania w zakresie spraw kancelaryjnych:

B T

. przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,
. wewnetrzna dystrybucja korespondencji,

. wysylanie korespondencji,

. obshluga interesantow.
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gromadzenie i przechowywanie informacji,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich niekt6rych spraw,
redagowanie krotkich pism,

zapisywanie pism dyktowanych przez Dyrektora,
uczestniczenie w planowaniu prac Dyrektora,

przyjmowanie i taczenie telefondw,

prowadzenie kontroli terminéw,

prowadzenie i przechowywanie akt,

przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

. gospodarowanie materialami biurowymi,

§ 46
Inspektor BHP i P/Poz

Do zadan Inspektora BHP i P/Poz nalezy:

R I

. nadzdr i kontrola przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw BHP i P/Poz,

dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp w Osrodku,
udzial w opracowaniu i kontroli planéw poprawy bezpieczefistwa i higieny pracy,

. opiniowanie instrukcji dot. bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy,

prowadzenie dokumentacji wypadkoéw przy pracy oraz w drodze do pracy i choréb zawodowych,
organizowanie okresowego szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

organizowanie szkolenia podstawowego bhp,

czuwanie nad wyposazeniem obiektu (budynku) w sprzet p-pozarowy i ratowniczy,
zabezpieczenie osobom przebywajacym w budynku bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji

§ 47
Administrator Systemu Informatycznego — ASI

Zadania Administratora Systemu Informatycznego (ASI) okreslaja obowiazujace przepisy prawne
oraz postanowienia przyjetej w Osrodku Polityki Bezpieczenstwa |Informatycznego.

§ 48
Radca Prawny

. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad prawnych i opiniowanie w sprawach wymagajacych pomocy prawnej,

2) konsultowanie zarzadzen Dyrektora Osrodka,

3) prowadzenie spraw sadowych i administracyjnych oraz wystepowanie w charakterze
pelnomocnika w rozprawach sgdowych i przed organami administracji rzadowej
i samorzadowej,

4) opiniowanie wewngtrznych aktéw normatywnych i korespondencji dotyczacej dziatalnoci
Osrodka.

. Swoje zadania Radca prawny wykonuje zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisow ustawy

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. 2017, poz1870 )
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§ 49
Archiwum Zakladowe
1. Archiwum Zakladowe gromadzi i przechowuje:

1) akta-dokumentacj¢ wytworzong w wyniku dziatalnoscei statutowej Osrodka

2) akta-dokumentacj¢ medyczng podstawowych jednostek medycyny pracy w przypadku
zakoficzenia przez nie dziafalnosci (likwidacji jednostki) podlegajaca podzialowi pod
wzgledem jej warto$ci na materialy archiwalne oznaczone symbolem ,A" i dokumentacje
archiwalng oznaczong symbolem ,,B".

2. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) Przejmowanie akt z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

2) Porzadkowanie akt zgodnie z wymogami Instrukeji Archiwalnej Osrodka,

3) Przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,

4) Udostepnianie dokumentacji osobowym upowaznionym,

5) Przekazywanie materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) do Archiwum Panstwowego,

6) Inicjowanie brakowania dokumentacji archiwalnej (akta kat. B) i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego,

7) Stala dbalos¢ o wiasciwe przechowywanie i konserwacje przejetych akt.

3. Osoba prowadzgca Archiwum Zaktadowe jest obowigzana w szczeg6lnosci:

1) Realizowa¢ zadania okreslone w ust. 2,

2) Sporzadza¢ roczne zestawienia stanu ilosciowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach
archiwalnych - teczkach aktowych) z podziatem na akta kat. A i kat. B

3) Archiwum Zakladowe podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Rozdzial XI
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 50
Organizacja kontroli wewnetrznej

Organizacja kontroli wewnetrznej polega na prawidtowym okresleniu dla wszystkich komérek
organizacyjnych i jednoosobowych stanowisk pracy ich zadan i obowigzkéw, a w szczegdlnosei:

1) ustalaniu z géry zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania sa upowaznieni
poszczegblni pracownicy,

2) okresleniu zakresu kontroli operacji gospodarczych i odpowiadajacych im dokumentéw
zrodtowych,

3) wprowadzeniu prawidlowego systemu dokumentacji i ewidencji, w tym systemu obiegu
i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych wszystkie rodzaje operacji gospodarczych oraz
ustaleniu o0s6b uprawnionych do podpisywania tych dokumentow,

4) powierzeniu pieczy nad poszczegblnymi sktadnikami majgtkowymi imiennie wyznaczonym
pracownikom, przy réwnoczesnym okresleniu ich uprawnien i obowigzkéw jak réwniez
stworzeniu warunkéw umozliwiajacych tym pracownikom dozér nad powierzonym mieniem.

5) doktadnym rozgraniczeniu czynnosci dyspozycyjnych od czynno$ci wykonywanych w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi,

6) sprawdzaniu stanu skladnikow majatkowych za pomocg dokonywanych spiséw z natury,
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7) wprowadzeniu systemow technicznej ochrony skladnikéw majgtkowych oraz organizowaniu
kontroli ruchu sktadnikéw majatkowych.

§ 51
Kontrola merytoryczna
Kontrola merytoryczna ma za zadanie sprawdzenie, czy:

1) dostawy, roboty lub ustugi wykazane w dokumentach sq zgodne ze ztozonym zaméwieniem,
umowg, planem,

2) ilosci wykazane w dowodzie pokrywajg si¢ ze stanem rzeczywistym, a ich jako$é zgodna jest
z obowigzujgcymi normami, warunkami technicznymi itp., wycena oraz inne pozycje dowodu,
Jak: marza, rabaty, prowizje, upusty, narzuty oraz inne potracenia i naliczenia sa zgodne
z obowigzujacymi cennikami umownymi lub pozaumownymi,

3) przebieg operacji gospodarczych jest nalezycie i prawidlowo udokumentowany i czy
kontrolowane dokumenty odzwierciedlaja we whasciwy sposéb ekonomiczng tresé operacii,

4) dokonana operacja jest gospodarczo uzasadniona (celowo$¢ przeprowadzenia operacji).

§52
Wykonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym nalezy przede wszystkim do
obowigzkéw kierownikéw dziatow, sekeji i jednoosobowych samodzielnych stanowisk pracy
podejmujgcych i prowadzacych okre$long operacje gospodarcza.

§53
Kontrola formalna
Zadaniem kontroli formalnej dokumentow (pod wzgledem formalnym) jest skontrolowanie
poprawnosci i prawidlowosci wystawienia dokumentéw oraz zbadanie, czy:

1) poszczegblne dowody lub urzadzenia ewidencyjne odpowiadaja postanowieniom
odpowiednich przepiséw, zawierajg piecze¢ i podpis komoérki organizacyjnej wystawiajace;
dowdd,

2) podano w dokumencie miejscowos¢ i datg, a w szczegblnych przypadkach - godzine
wystawienia dokumentu,

3) dokument nie zawiera celowego zatarcia danych, wyskroban, przerébek, nie oméwionych
1 stwierdzonych podpisem skresleri i poprawek, uzupelniajacych podpisow itp.,

4) dokumenty s3 kompletne, tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki,

5) dokumentu s3 zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci,
ktérych udokumentowaniu majg shuzyé, a w szczegdlnosei, czy zawierajg okreslone nazwy
wydanego lub przyjetego skladnika majatkowego wg obowigzujacej nomenklatury lub
wiasciwej nazwy operacji,

6) wpisano odpowiadajgce jednostki miary, wagi i ceny tacznie z podaniem prawnej podstawy ich
stosowania, czy wpisano do dokumentu wlasciwe liczby we wiasciwych rubrykach, czy sa
zgodne z innymi towarzyszacymi dokumentami w przypadku, kiedy wystgpuje koniecznosé ich
dolfaczenia, wpisano oprocz ilosci w cyfrach takze wyrazone stownie (w przypadku jesli taki
obowiazek wynika z przepiséw wzglednie uktadu graficznego dokumentu)

7) dokumenty lub urzadzenia ewidencyjne sg opatrzone podpisami upowaznionych oséb oraz
posiadaja odciski. imiennych stempli os6b, ktére powinny potwierdzié fakt wystawienia,
wydania, przyjecia, badania jakosci itp. zastosowano wlasciwe druki dla udokumentowania
badanej operacji gospodarcze;j,
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8) dokument jest wystawiony czytelnie i trwale.

§54
Kontrola rachunkowa
Zadaniem Kontroli rachunkowej (pod wzgledem rachunkowym) dokumentu jest sprawdzenie, czy na
podstawie podanych w dowodzie danych ilosciowych oraz cen i stawek jednostkowych wykazano
prawidtowo kwoty pienigzne i sumy ogélne wyliczone na podstawie dzialan arytmetycznych.

Rozdzial XII
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 55
Pracownicy Oérodka niezaleznie od zajmowanego stanowiska - obowigzani sg:
ksztaltowaé wlasciwe relacje interpersonalne pomiedzy pracownikami Osrodka,
dba¢ o dobre imie¢ i majatek Osrodka,
wykonywac¢ prace rzetelnie, sprawnie i terminowo,
przestrzegaé dyscypliny pracy,
uzupelnia¢ kwalifikacje zawodowe,
przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw zakladowych i ogélnych,
w pracy wykazywac¢ si¢ operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia,
dba¢ o dobre stosunki miedzyludzkie,
przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci.
wykonywacé polecenia stuzbowe.
. przestrzega¢ tajemnicy shuzbowej,
. przestrzegad przepisy BHP i P/Poz.
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§ 56
Pracownicy O$rodka niezaleznie od zajmowanych stanowisk posiadajg nastepujace uprawnienia:
korzystanie ze §wiadczen wynikajacych z przepiséw Kodeksu pracy,
korzystanie ze $wiadczen wynikajacych z przepiséw placowych,
awansu w miare podnoszenia kwalifikacji,
korzystania ze wszystkich $wiadczen socjalno-bytowych Osrodka,
wnoszenia skarg i zazaleri do bezposredniego przetozonego

ol

§57
W strukturze organizacyjnej Osrodka szczeg6lne obowiazki i uprawnienia przypadaja kierownikom
dziatéw, sekeji oraz pracownikom zajmujacym samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy.

§ 58
Do szczeg6lnych obowigzkéw pracownikéw, o ktérych mowa w § 58 nalezy:
1. wplywanie wlasng postawg i zachowaniem na ksztattowanie wlasciwej relacji interpersonalnych
pomigdzy podleglymi pracownikami oraz ich postawy wobec $§wiadczeniobiorcow,
nadzorowanie podleglych pracownikéw w zakresie ich dbatosci o dobre imi¢ i majatek Osrodka,
znajomos¢ obowigzujacych przepiséw, uregulowan i zarzadzen,
organizacja zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru nad pracg podleglych pracownikéw i kontrola funkcjonalna,
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6. udzielanie fachowej pomocy podlegtym pracownikom,
. biezgce informowanie przetozonych o przebiegu realizacji zadan,
8. inicjowanie rozwigzan zadan nalozonych na podlegla komérke organizacyjna, przedsigwzigé
majacych na celu poprawe organizacji pracy i gospodarki,
9. dbanie o potrzeby pracownikéw w zakresie zapewnienia im whasciwych warunkéw pracy,
10. odpowiedni dobér i ocena przydatnosei poszczeg6inych pracownikéw,
11. przygotowanie planéw urlopéw dla podlegtych pracownikéw,
12. ocena przebiegu pracy i stawianie wnioskow dotyczacych awanséw, nagréd oraz kar i zwolnien,
13. dawanie osobistego przyktadu zaangazowania, uczciwosci i lojalnoscei,
14. nadzorowanie i przestrzeganie przepiséw BHP i P/Poz.

~]

§59
Pracownicy, o ktérych mowa w § 58 uprawnieni sa do:
samodzielnego wykonywania zadan oraz kierowania praca podlegtych pracownikéw,
podejmowania decyzji w zakresie realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej,
uczestniczenia w naradach pracowniczych i kierownictwa,
uzgadniania z bezposrednim przetozonym wprowadzenia zmian organizacyjnych,
otrzymywania informacji i wytycznych dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Osrodka i innych
niezbgdnych danych dla nalezytego kierowania powierzonym odcinkiem pracy.

- ol ol

Rozdzial XIII
TRYB I ZASADY UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH W OSRODKU

§ 60

Osrodek przeprowadza badania lekarskie pacjenta na podstawie:
1. pisemnego imiennego skierowania wystawionego przez:

a) zaklad pracy zatrudniajgcy badZ majacy zamiar zatrudni¢ pracownika-pacjenta

b) szkole, uczelnig - w odniesieniu do uczniéw, studentéw i doktorantéw oraz kandydatéw do

tych szkot lub uczelni,

¢) whasciwy organ administracyjny - w zakresie przewidzianym odpowiednimi przepisami prawa

2. indywidualnego zlecenia pacjenta.

§ 61
Zakres rzeczowy badan, o ktérych mowa w § 59 okresla:
1) w odniesieniu do pacjentéw z § 59 pkt 1 lit. a) i b) - umowa o udzielanie profilaktycznych
swiadczen zdrowotnych
2) w odniesieniu do pacjentéw z § 59 pkt 1 lit, ¢) i pkt 2 - skierowanie-zlecenie przeprowadzenia
badan

§ 62
1. Pacjent po dokonaniu rejestracji kierowany jest do odpowiedniej poradni lub pracowni Osrodka.
2. Badania lekarskie wykonywane sa:
1) w odniesieniu do pacjentéw podmiotéw, z ktérymi Odrodek wigze umowa o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych - w terminie okre§lonym w umowie;
2) w odniesieniu do pozostatych pacjentéw - w terminie okreslonym indywidualnie przy
rejestracji zlecenia - skierowania, w uzgodnieniu z zainteresowanym.

¥

21



3. O ustaleniu terminu badania i powiadomieniu o nim pacjenta - odnotowuje si¢ na zleceniu-
skierowaniu.

§ 63
1. Wysokos¢ odptatnosci za przeprowadzone badanie lekarskie okresla:
1) umowa - w odniesieniu do pacjentéw podmiotéw zwigzanych z Osrodkiem umowsg
0 udzielanie $wiadczen zdrowotnych,
2) cennik ustug medycznych - w odniesieniu do pozostatych pacjentéw, wywieszony na tablicy
ogloszen w siedzibie Osrodka i na jego stronie internetowej; dostepny jest takze
w Sekretariacie.
2. Oplata za badanie lekarskie uiszczana jest:
1) w odniesieniu do pacjentéw z ust. 1.1) - w terminie wynikajacym z umowy,
2) w odniesienjlrdo"pozostalych pacjentéw - przed badaniem, w Kasie Odrodka.

Rozdzial X1V )
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 64
1. Skargi i wnioski rozpatrywane sa zgodnie z Regulaminem przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow w  Wojewodzkim  Osrodku Medycyny Pracy w Koszalinie, udostepnianym
zainteresowanym,
2. Skargg rozpatruje Dyrektor Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Koszalinie
W sprawie skarg i wnioskow interesanci przyjmowani sa zgodnie z informacja dostgpna na tablicy
ogloszen i stronie internetowej Osrodka.

(%)

Rozdzial XV y
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65
W trakcie realizacji zadan statutowych — pracownicy Osrodka obowiazani sg do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych, w szczegoélnosci ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz.922 ze zm. ) oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych ( Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 4.5.2016 P L 119/1 )
§ 66
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastgpuja w trybie Zarzadzenia Dyrektora Osrodka i nie moga
narusza¢ postanowien Statutu.

Zalaczniki:

1) Schemat Organizacyjny Osrodka
2) Cennik Ustug Medycznych WOMP w Koszalinie
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