Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 77/2012 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblaggu z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminéw Organizacyjnych Pionu Ekonomiczno - Finansowego, Pionu Techniczno- Eksploatacyjnego oraz Pionu
Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PIONU ADMINISTRACYIJNEGO
WOJEWODZKIEGO SZPITALA ZESPOLONEGO
W ELBLAGU

zmieniony:
1 Zarzadzeniem Nr 54/2013 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 25 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

2 Zarzadzeniem Nr 109/2013 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 27 wrzeénia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewoddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

3 Zarzadzeniem Nr 38/2014 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

8 Zarzadzeniem Nr 43/2017 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

5 Zarzadzeniem Nr 131/2017 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

& Zarzadzeniem Nr 71/2018 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

” Zarzadzeniem Nr 82/2018 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 28 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu w tym Regulaminu Organizacyjnego Pionu Administracyjnego,

s Zarzadzeniem Nr 119/2018 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 23 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Wojewoédzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu Organizacyjnego Pionu Administracyjnego
oraz Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego,

" Zarzadzeniem Nr 50/2019 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 08 maja 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Wojewdédzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu Organizacyjnego Pionu Administracyjnego
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

" Zarzadzeniem Nr 15/2020 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 03 lutego 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu Organizacyjnego Pionu Administracyjnego,
Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego oraz Regulaminu Pionu Ekonomiczno-Finansowego.

o Zarzadzeniem Nr 131/2020 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 30 listopada 2020
roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu.

2 7a rzadzeniem Nr 35/2021 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 29 marca 2021 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego.

8 Zarzadzeniem Nr 153/2021 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 01 grudnia 2021
roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego. )
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14 Zarzgdzeniem Nr 160/2021 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu z dnia 29 grudnia 2021
roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewdodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego.

') zarzadzeniem Nr 54/2022 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu z dnia 09 maja 2022 roku
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu oraz Regulaminu Organizacyjnego
Pionu Ekonomiczno - Finansowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu.

16) Zarzadzeniem Nr 17/2023 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 01 lutego 2023 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu, w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu .
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Pionu Administracyjnego Wojewédzkiego Szpitala Zespolonego

w Elblggu tworzy sie na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

2) statutu Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu nadanego uchwata
Nr XXXV1/729/14 Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko - Mazurskiego z dnia 30 kwietnia
2014 r., zmienionego uchwatg Nr XIX/451/16 z dnia 30 sierpnia 2016 r.; uchwata
Nr XXXVI111/825/18 Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko - Mazurskiego z dnia 26 czerwca
2018 roku oraz uchwatg NrXXXIV/505/22 Sejmiku Wojewoddztwa Warmirisko -
Mazurskiego z dnia 22 lutego 2022 roku,’” **

3) zarzadzenia Nr 75/2012 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego
Elblagu z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

4) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
podmiotéw wykonujgcych dziatalnosc leczniczg.

§2

Pion Administracyjny wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Szpitala

Zespolonego w Elblaggu i podlega pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym

Dyrektorowi Naczelnemu Szpitala.

Dyrektor Naczelny kieruje Pionem przy pomocy kierownikéw dziatéw, kierownikéw sekcji

i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

Regulamin Organizacyjny Pionu Administracyjnego okresla zasady organizacji i zadania

komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Pionu Administracyjnego jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Szpitala
Zespolonego w Elblagu,

2) Regulamin Pionu - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Pionu
Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

3) WSZ, Szpitalu — rozumie sie przez to Wojewddzki Szpital Zespolony w Elblagu.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA SZCZEGOLtOWE

§3%

Pion Administracyjny wykonuje zadania Szpitala w zakresie planowania, organizowania,
nadzoru i kontroli, a w szczegélnosci:
1) obstugi kadrowej,
2) obstugi organizacyjno - prawnej,
3) obstugi administracyjnej i informacyjnej,
4) dziatalnosci marketingowej,
5) promocji zdrowia oraz realizacji programoéw profilaktycznych,
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6) zarzadzania projektami,

7) archiwizacji dokumentacji Szpitala,

8) obstugi duszpasterskiej,

9) zarzadzania jakoscig

10) zarzadzania kryzysowego,

11) ochrony danych osobowych,

12) ochrony informagji niejawnych,”

13) bezpieczenistwa przeciwpozarowego, higieny pracy,

14) nadzoru nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej,

15) kontroli i audytu wewnetrznego,

16) kontroli zarzadcze;j.

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Pionu Administracyjnego wykonujg
zadania na rzecz Dyrektora Naczelnego, medycznych jednostek i komérek organizacyjnych
oraz pozostatych komdrek organizacyjnych Szpitala.

ORGANIZACJA PIONU ADMINISTRACYJNEGO
§4

Strukture Pionu Administracyjnego tworzg:

1) Dyrektor Naczelny petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Pionu,

2) petnomocnicy Dyrektora Naczelnego,

3) kierownicy dziatéw, sekcji,

4) kierownik Sekretariatu Dyrektora Naczelnego,

5) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy. L

Wykaz komérek organizacyjnych Pionu Administracyjnego przedstawia sie nastepujaco:
13),14)

Nazwa jednostki/komérki organizacyjnej Symbol
PION ADMINISTRACYJNY SZPITALA
1. Dziat Stuzb Pracowniczych DSP
1.1 Sekcja Kadr KADR
1.2 Sekcja Szkolen SZK
1.3 Sekcja Kontraktow' KONT
14 Sekcja Socjalna”’ SOC
2. Dziat Administracyjny DZA
2:1 Sekcja Organizacyjno- Prawna SOP
2.2 skreélonya)’ ol —memmmeenee
2.3 Sekcja Marketingu MARK
23.1 Rzecznik Prasowy RP
2:3.2 skreélony” ” B
2.4 Koordynator ds. Praw Pacjenta KPP
2.5 Sekretariat Dyrektora Naczelnego SDN
2:5:1 Kancelaria KANC
2.6 Archiwum Zaktadowe ARCH
2.6.1 Koordynator Czynnoséci Kancelaryjnych™” KCK
2.7 Duszpasterstwo DUSZ
3. Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych A PIN
3.1 Inspektor ds. Obronnych” 10
4. Inspektor Ochrony Danych®"® 10D
5. Administrator Bezpieczeristwa Systeméw Informatycznych® ABSI
6. Stuzba BHP” BHP
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6.1 Koordynator ds. Zarzadzania BHP® KBHP
7. Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej 10P
8. Dziat Audytu i Kontroli DZAK
8.1 Sekcja Kontroli Wewnetrznej SKW
8.2 Sekcja Audytu Wewnetrznego SAW
8.3 Sekcja Kontroli Zarzadczej SKZ
9. Inspektor Ochrony Radiologicznej” IOR
10. skres’lonyls) —mmeemmmeeee
11. Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci™” PJ
§5

Dyrektor Naczelny planuje, organizuje i kontroluje prace komérek organizacyjnych Pionu,
a w szczegolnosci:
1) decyduje o liczebnosci, strukturze zatrudnienia i wyksztatcenia podlegtych pracownikow,
2) wskazuje kierunki pracy komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
3) nadzoruje i kontroluje realizacje $wiadczonych ustug o charakterze administracyjnym,
4) dokonuje oceny pracy podlegtych komérek i realizacji zadan przez pracownikéw,
5) realizacja zadan na rzecz bezpieczenistwa i obronnosci paristwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.™”

§6

1. Dyrektor Naczelny kieruje Pionem Administracyjnym przy pomocy:
1) petnomocnikéw,
2) kierownikéw dziatow, sekcji,
3) kierownika Sekretariatu Dyrektora Naczelnego,z)
4) pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci petnomocnikéw, kierownikéw
dziatéw, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla Dyrektor

Naczelny.

3. Petnomocnicy Dyrektora Naczelnego petnigcy obowigzki osoby kierujacej zespotem
pracownikdw okreslaja zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow.

4. Kierownicy dziatéw i kierownicy sekcji opracowuja zakresy zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow.
§7

1. Kierownicy Dziatéw i Sekcji planujg, kierujg i nadzorujg prace podlegtych komdrek
organizacyjnych i odpowiadaja za sprawng realizacje przydzielonych zadan.
2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie kompleksowych $wiadczer i ustug administracyjnych,
2) planowanie i dobér optymalnych metod pracy oraz okreslenie standardéw praktyki,
3) monitorowanie, analizowanie i ocena jakos$¢ udzielonych ustug administracyjnych,
4) okreslanie potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego polegtych pracownikdw,
5) tworzenie warunkéw organizacyjno — technicznych do wykonywania zadari w podlegtej
komorce,
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6) planowanie wyposazenia stanowisk pracy, uczestniczenie w doborze sprzetu i srodkéw
do realizacji zdan oraz monitorowanie i nadzorowanie ich zuzycia.

Kierownicy maja prawo do:

1) samodzielnego organizowania pracy podlegtych pracownikoéw,

2) ustalania sposobu realizacji kompleksowych ustug administracyjnych zgodnie z wiedzg,
przepisami prawnymi i standardami ustalonymi w Szpitalu,

3) oceniania pracownikow,

4) okreslenia standardéw wyposazenia podlegtych stanowisk pracy,

5) zatwierdzania zlecers zaopatrzenia materiatéw, narzedzi i sprzetu na potrzeby komérki
organizacyjne;j.

Kierownicy okreélaja zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych

pracownikow.

ZARZADZANIE OGOLNE
§8

Strukture organizacyjng Pionu Administracyjnego nadzoruje i zatwierdza Dyrektor Naczelny.
Petnomocnicy Dyrektora Naczelnego, kierownicy dziatéw i sekcji odpowiadajg za organizacje
podlegtych komdrek organizacyjnych zgodnie z powierzonymi zakresami zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

. Tworzenie komérek, stanowisk pracy w strukturze organizacyjnej Pionu nastgpuje na

pisemny wniosek petnomocnikow/ kierownikéw dziatéw i sekcji w wyniku:

1) podziatu ogdlnych celoéw i zadan Szpitala,

2) uruchomienia nowego zakresu swiadczen i ustug.

Zarzadzanie ogdlne Pionem Administracyjnym oparte jest o powszechnie obowigzujgce
przepisy prawne oraz system:

1) pisemnych zarzadzen i polecen,

2) polecen ustnych.

Petnomocnicy, kierownicy dziatéw i sekcji, dokonujg oceny pracy w podlegtych komérkach
i dostosowuja je do zmieniajgcych sie warunkéw w uzgodnieniu z Dyrektorem Naczelnym.
Okresowej ocenie, nie rzadziej niz raz w roku, podlegaja:

1) struktura organizacyjna, komérek organizacyjnych Pionu,

2) obszary dziatalnosci i procesy pracy,

3) zasoby ludzkie,

4) zasoby rzeczowe,

5) przeptyw informaciji.

Ocene wybranych obszaréw WSZ - zgodnie z powierzong kompetencja — dokonuja takze
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Pionie.

§9

Do zadan Dziatu Stuzb Pracowniczych nalezy polityka kadrowa i zarzadzanie zasobami
ludzkimi. Dziat wykonuje swoje zadania w obrebie Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego
w Elblggu. Dziatem kieruje

Dziat Stuzb Pracowniczych sktada sie z nastepujacych komérek organizacyjnych:

1) Sekcji Kadr

2) Sekgcji Szkolen
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3) Sekcji Kontraktow?
4) Sekcji Socjalnej.*”

3. Pracownicy Dziatu zatrudnieni s na stanowiskach:*

1) kierownika dziatu,
2) specjalisty,
3) inspektora.

§10

Zadania Dziatu Stuzb Pracowniczych to w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego doptywu, doboru, rozmieszczenia i wykorzystania kadr,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy,

3) czuwanie nad prawidfowg realizacjg przepiséw prawa pracy,

4) zatrudnianie pracownikéw poprzez:

a) zgtaszanie zapotrzebowania organom posrednictwa pracy,

b) przekazywanie informacji o potrzebach kadrowych wtasnej zatodze przez ogtoszenie
na tablicy ogtoszen i w Intranecie,

c) ogtoszenie potrzeb kadrowych w szkotach,

d) ogtaszanie konkursow na obsadzanie stanowisk wymagajacych specjalnych
kwalifikacji lub w sytuacji przewidzianych prawem,

e) nawigzywanie indywidualnych kontaktéw z osobami poszukujgcymi pracy,

5) przeciwdziatanie nadmiernej ptynnosci kadr,

6) prowadzenie programu adaptacji nowoprzyjetego pracownika,

7) wspoétuczestnictwo w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow oraz
wykorzystywanie wnioskéw wynikajgcych z tych ocen,

8) petne i racjonalne wykorzystanie czasu pracy - prowadzenie ewidencji czasu pracy,
rejestru zwolnien lekarskich,

9) sporzadzanie planéw zatrudnienia,

10) doskonalenie stosunkéw miedzyludzkich, przeciwdziatanie zjawiskom spotecznie
szkodliwym (dyskryminacja, mobbing),

11) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

12) prowadzenie rejestréw pracownikéw zwolnionych oraz przekazywanie akt osobowych
tych pracownikéw do Archiwum Zaktadowego zgodnie z obowigzujagcym w Szpitalu
wykazem akt podlegajacych archiwizacji,

13) wspotpraca w tworzeniu regulaminu pracy i wynagradzania,

14) sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzieto,

15) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw przechodzgcych na emeryture lub rente,

16) sporzadzanie aneksow dotyczacych ptac pracownikéw,

17) sporzadzanie aneksoéw ptac pracownikéw i biezgce wpinanie wszelkich zaswiadczen
i anekséw zgodnie z wytycznymi,

18) organizowanie obowigzkowych szkolen,

19) kontrola dyscypliny pracy,

20) wspotpraca z dziatajgcymi w Szpitalu zwigzkami zawodowymi,

21) prowadzenie ewidencji delegowanych pracownikéw,

22) wspotpraca z koordynatorem stazy podyplomowych ordynatorami, kierownikami
dziatébw, konsultantami regionalnymi i krajowymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz stowarzyszeniami, :

Regulamin Organizacyjny Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

Strona 7217



23) zapewnienie kompletnej obstugi socjalnej,

24) opracowywanie planéw wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

25) planowanie potrzeb socjalno- bytowych zatogi,

26) organizowanie réznych form wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,

27) prowadzenie ewidencji pracownikdw objetych Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

28) prowadzenie dokumentacji socjalnej,

29) kompletowanie wnioskéw dotyczacych pozyczek mieszkaniowych i zapomag,

30) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej funduszu,

31) organizowanie posiedzeri Komisji Socjalnej i sporzadzanie protokotéw,

32) organizacja, ogtaszanie i prowadzenie konkurséw na ustugi medyczne w ramach uméw
cywilno-prawnych,

33) zabezpieczenie oraz ewidencja zawartych uméw na $wiadczenie ustug medycznych oraz
dotyczacych sprzedazy $wiadczeri medycznych w zakresie podmiotéw innych niz NFZ,

34) rozliczanie faktur za wykonane ustugi i terminowe przekazywanie do ksiegowosci,

35) opracowywanie i zawieranie uméw cywilno-prawnych z NZOZ- ami, lekarzami na dyzury
zaktadowe zgodnie z przeprowadzonymi wczesniej konkursami,

36) obstuga, sprawdzanie i monitorowanie zawartych uméw pod wzgledem merytorycznym,

37) monitorowanie cen ustug medycznych wykonywanych w Szpitalu,

38) sporzadzanie informacji i sprawozdarn w zakresie realizacji uméw,

39) przygotowywanie anekséw do uméw,

40) dokonywanie analiz statystyczno-ekonomicznych,

41) zapewnienie prawidtowego i zgodnego z potrzebami Szpitala systemu szkolen,

42) wspotpraca Sekcji Szkolen z podmiotami zewnetrznymi m.in. z Ministerstwem Zdrowia,
Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego Warmiisko -
Mazurskim Centrum Zdrowia Publicznego w Olsztynie, Izbami Lekarskimi i Pielegniarsko
— Potozniczymi, firmami szkoleniowymi, uczelniami, szkotami,

43)realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci parfstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.'”

§11

Zadaniem Dziatu Administracyjnego jest w przede wszystkim wykonywanie obstugi prawnej,
organizacyjnej i administracyjnej Szpitala, realizacja polityki jakosci, ochrony $rodowiska,
bezpieczenistwa i higieny, przygotowywanie i wdrazanie projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych, archiwizowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji wytworzonej
w Szpitalu, wspétpraca z mediami, dziatalnos¢ marketingowa.

W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza:?

1) Sekcja Organizacyjno - Prawna,
2) skreélono®

3) Sekcja Marketingu,

4) Archiwum Zaktadowe,

5) Duszpasterstwo,

6) Koordynator ds. Praw Pacjenta,
7) Sekretariat Dyrektora Naczelnego,“’

Dziat Administracyjny wykonuje swoje zadania w obrebie Wojewddzkiego Szpitala
Zespolonego w Elblagu.

14)
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4. Wykonywanie zadan Dziatu w stosunku do podmiotéw zewnetrznych odbywa sie na
podstawie aktéw wewnetrznych oraz indywidualnego upowaznienia Dyrektora Naczelnego
WSZ zawartego w zakresie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniern upowaznionych
pracownikow.

§12

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Sekcja Organizacyjno - Prawna: A

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

)

obstuga prawna Szpitala:

a) udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,

b) ocena formalno - prawna wewnetrznych aktéw normatywnych i innych dokumentéw
Zaktadu,

c) wystepowanie w imieniu Szpitala przed sgdami i urzedami,

d) aktualizacja katalogu obowigzujacych przepiséw prawnych,

e) dystrybucja powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych,

f) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym Regulaminu
Organizacyjnego Szpitala,

g) prowadzenie Centralnego Rejestru Zarzadzen Dyrektora Naczelnego WSZ.

obstuga organizacyjno — prawna Rady Spotecznej przy Wojewddzkim Szpitalu

Zespolonym w Elblagu,

nadzér nad prawidtowym — zgodnym z Instrukcjg kancelaryjna - obiegiem dokumentéw

wewnetrznych i zewnetrznych w Szpitalu,

nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacego w Szpitalu jednolitego rzeczowego wykazu

akt,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z roszczeniami pacjentéw, prowadzenie rejestru

przedsgdowych wezwan do zaptaty oraz spraw sagdowych,

koordynowanie oraz prowadzenie rejestru badan klinicznych prowadzonych w Szpitalu,

nadzor nad obiegiem obowigzujgcych w Szpitalu wzoréw drukéw i formularzy,

biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Szpitala,

nadzér nad realizacjg Karty Praw i Obowigzkéw Pacjenta, przyjmowanie skarg, wnioskow

i uwag pacjentéw oraz podejmowanie dziatan interwencyjnych,

10) realizacja zadar na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez

11) skreslony

szpital na podstawie odrebnych przepiséow prawa;m)

14)

12) skreslony *¥

skreslony®
Sekcja Marketingu:”

1)
2)
3)
4)

5)

badanie rynku ustug medycznych na obszarze dziatania Szpitala (cze$¢ obszaru
wojewddztwa pomorskiego, wojewddztwo warmirisko- mazurskie),

opracowywanie planéw i prowadzenie dziatari marketingowych WSZ,

monitoring srodkéw masowego przekazu w zakresie dziatalnosci WSZ,

organizowanie kontaktéw publicznych realizowanych z udziatem lub za posrednictwem
srodkéw masowego przekazu,

kreowanie pozytywnego wizerunku Szpitala w $rodkach masowego przekazuy,
w szczegolnosci: ’
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a) opracowanie i dystrybucja informacji prasowych i promocyjnych, odpowiadanie na
zapytania medidw,

b) inicjowanie publikacji w mediach, organizacja konferencji prasowych,

c) aranzacja kontaktow przedstawicieli Szpitala z mediami,

d) koordynowanie wspoétpracy pomiedzy mediami a kadrg kierowniczg WSZ.

e) prowadzenie, monitoring i biezgca aktualizacja strony internetowej WSZ,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Szpitala poprzez nawigzywanie wspotpracy
z jednostkami samorzadowymi i innymi podmiotami zewnetrznymi,

7) przygotowywanie i aktualizacja cennika ustug medycznych WSZ,

8) pozyskiwanie klientéw indywidualnych i instytucjonalnych,

9) dziatania na rzecz estetycznego wizerunku Szpitala,

10) organizowanie akcji marketingowo-profilaktycznych,

11) wspétpraca z Sekcjg Organizacyjno — Prawng i Sekcja Gospodarczg w zakresie tresci
i wygladu tablic informacyjnych,

12) organizacja i obstuga uroczystosci szpitalnych,

13) przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych (kalendarzy, folderéw,
informatoréw, broszur, ulotek, plakatow itp.),

14) poszukiwanie nowych mozliwosci rozwoju Szpitala poprzez pozyskiwanie innych zrédet
dofinansowania,

15) przygotowanie materiatéw prasowych i raportéw na temat biezgcego funkcjonowania
Szpitala,

16) archiwizacja artykutéw prasowych, filméw, zdje¢ fotograficznych, materiatow
promocyjnych i innych,

17) przygotowywanie kalendarium oraz prezentacji z rocznej dziatalnosci Szpitala,

18) opracowywanie zestawien, ankiet i sprawozdan,

19) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.™”

Archiwum Zaktadowe:

1) przejmowanie, gromadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji
medycznej oraz pozostatej dokumentacji szpitalnej,

2) prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,

3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) porzadkowanie przejetej dokumentaciji,

6) dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w nalezytym stanie fizycznym,

7) wspétdziatanie z komdérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania i archiwizowania
dokumentacji,

8) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

9) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepisow prawa.m)

10) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wiasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;”)

11) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw.'”
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5. Zadaniem Duszpasterstwa jest organizacja postugi religijnej na rzecz pacjentow
przebywajgcych w Szpitalu oraz realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci

panstwa realizowanych przez szpital na podstawie odrebnych przepisow prawa.

10)

§ 1311)

Pracownicy Dziatu Administracyjnego zatrudnieni sg na stanowiskach:
1) kierownik dziatu,
2) radca prawny,
3) kapelan szpitalny.
4) rzecznik prasowy,
5) koordynator ds. praw pacjenta,
6) specjalista,
7) inspektor,
8) kierownik Archiwum Zaktadowego
9) archiwista,
10) referent.

§ 14°

1. Do zadarn Petnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych ) nalezy w
szczegolnosci:
1) w zakresie informacji niejawnych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
i)

2) skreslony

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w WSZ i nadzorowanie jego
realizacji *®,

szkolenie zatrudnionych w Szpitalu pracownikdw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

wydawanie zaswiadczeri stwierdzajagcych odbycie przeszkolenia w zakresie
informacji niejawnych,

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Dyrektora Naczelnego,

wydawanie poéwiadczen bezpieczeristwa upowazniajgcych do dostepu do informacji
niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
organizowanie i nadzorowanie pracy kancelarii materiatéw niejawnych
bezposrednio podlegajacej Petnomocnikowi .

wspotpraca z wtasciwymi stuzbami ochrony paristwa.
16)

2. skreslony *®

3. Petnomocnik, w zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, ma prawo zada¢ od komoérek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej
pomocy.

Regulamin Organizacyjny Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

Strona 11217




4. W zakresie realizacji swoich zdarn Petnomocnik wspétpracuje z wiasciwymi stuzbami
panstwa i jest zobowigzany do biezacej informacji Dyrektora Naczelnego o przebiegu
wspotpracy.

§ 155)

Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

skreslony ',

reklamowanie zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizacja, szkolenie i nadzor nad zespotu statego dyzuru,

opracowywanie planéw i dokumentéw zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa,

opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem Szpitala do wykonywania
zadan w czasie zagrozenia i wojny,

Przygotowanie ramowych planéw Dziatalnosci Obronnej i Szkolenia Obronnego na
terenie Szpitala,

sporzadzanie i przesytanie do organdéw nadrzednych sprawozdar z realizacji zadan
obronnych oraz przeprowadzonych szkolert w zakresie spraw obronnych 16)

skreslony *®,

realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséow prawa.m’

§16°°

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

informowanie Dyrektora Naczelnego jako Administratora danych oraz pracownikéw,

ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

przepisdw prawa o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie zgodnosci dziatania Szpitala ze wszystkimi przepisami prawa

dotyczacego ochrony danych, w tym:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,

c) monitorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych i innych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych ochrony danych,

d) przeprowadzanie audytow,

e) prowadzenie szkolenia dla personelu zajmujacego sie przetwarzaniem danych,

informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan Administratorowi,

w szczegblnosci w zakresie ochrony danych w fazie projektowania oraz domysinej

ochrony danych,

udziat w ocenie skutkéw dla ochrony danych oraz udzielanie zalecen co do oceny

skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b fizycznych sktadajgcych wnioski

i zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

wspoétpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu

nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
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7) dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze oraz
prowadzenie rejestru naruszen,

8) przygotowywanie zgtoszenia do organu nadzorczego w przypadku stwierdzenia
naruszenia ochrony danych osobowych,

9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania,

10) prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w wersji papierowe;j i elektronicznej,

11) nadzér nad prowadzeniem rejestru osdéb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych,

12) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

13) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.’”

Inspektor ochrony danych wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Administratora

Bezpieczeristwa Systeméw Informatycznych, w sposéb niezalezny i podlega bezposrednio

Dyrektorowi Naczelnemu WSZ w Elblagu.

Do zadan Administratora Bezpieczeistwa Systeméw Informatycznych nalezy

w szczegolnosci:

1) aktualizowanie polityki oraz procedur bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2) biezaca kontrola przestrzegania procedur bezpieczenistwa teleinformatycznego,

3) sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidtowoscia uzytkowania systemow,

4) podejmowanie dziatafn sprawdzajgcych, kontrolnych lub zapobiegawczych, majacych na
celu zapewnienie nalezytego poziomu bezpieczeristwa teleinformatycznego,

5) reagowanie na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego,

6) w przypadku naruszenia przepisOw bezpieczeristwa teleinformatycznego w Szpitalu,
identyfikowanie i analiza zagrozern bezpieczeristwa teleinformatycznego oraz
podejmowanie dziatari zmierzajacych do ich zminimalizowania,

7) szkolenie pracownikdw Szpitala w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

8) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepisow prawa.lo’

§179°

Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczernstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora Naczelnego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen oraz
sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp zawierajacych propozycje poprawe
warunkoéw pracy,

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Szpitala oraz przedstawianie
propozycji uwzgledniajgcych poprawe stanu bhp, udziat w przekazywaniu do
uzytkowania obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy, urzadzeri produkcyjnych oraz innych urzadzeri majgcych wptyw na
warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow,

4) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyjnych oraz przedstawianie Dyrektorowi
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Naczelnemu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagar: ergonomii na stanowiskach
pracy,

5) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy oraz udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw,

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

7) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzer o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca,

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciagzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

10) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoler w dziedzinie bhp,

11) wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badari i pomiaréw
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badani i pomiaréw oraz sposoby
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

12) wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badarn lekarskich
pracownikow,

13) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi - uczestniczenie w konsultacjach na temat bhp, a takze w Komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) realizacja zadan na rzecz bezpieczefistwa i obronnosci parnstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.’®

§18°

Zadania Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej to w szczegdélnosci:

1) opracowanie planéw ochrony przeciwpozarowej poszczegélnych jednostek i komérek
szpitala oraz planéw ewakuacji,

2) opracowanie instrukcji bezpieczenistwa pozarowego,

3) opiniowanie projektéw remontéw i rozbudowy Szpitala pod katem ochrony
przeciwpozarowej,

4) okresowe kontrolowanie stanu bezpieczeristwa pozarowego Szpitala oraz nadzér nad
zleconymi przegladami sprawnosci i przydatnosci urzadzen i sprzetu przeciwpozarowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) organizowanie szkolen wstepnych pracownikéw szpitala w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

6) organizacja ¢wiczen ewakuacyjnych,

7) przygotowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw instrukcji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

8) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw Szpitala obowigzujgcych przepiséw,
regulamindw i instrukcji przeciwpozarowej,
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9) realizacja zadarn na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.m)

§ 18a'Y

Zadania Inspektora Ochrony Radiologicznej to w szczegdlnosci:

1) wewnetrzny nadzér nad przestrzeganiem przez jednostke organizacyjng wymagan
ochrony radiologiczne;j,

2) dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikéw pomiaréw
dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy,

3) wspoétpraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) prowadzenie wykazu zrédet promieniowania jonizujgcego.

§19°

Obszarem dziatania Dziatu Audytu i Kontroli sg jednostki i komdrki organizacyjne
wchodzace w sktad Szpitala oraz podmioty zewnetrzne wykonujace zadania w ramach
i w zakresie zawartych ze Szpitalem umoéw.

W sktad Dziatu Audytu i Kontroli wchodza:

1) Sekcja Kontroli Zarzadczej,

2) Sekcja Kontroli Wewnegtrznej,

3) Sekcja Audytu Wewnetrznego.

§ 20°

Do zadan Dziatu Audytu i Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

Sekcja Kontroli Zarzadczej:

1) dokonywanie wstepnego przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szpitalu,

2) wspotpraca w opracowaniu Planu Dziatalnosci Zaktadu i Pionéw,

3) wspodtpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizacje kontroli zarzadczej w zakresie
wyznaczania celéw i zapewnienia ich realizacji,

4) monitorowanie i koordynowanie realizacji zadarn Szpitala okreslonych w Planie
Dziatalnos$ci Zaktad oraz w rocznym harmonogramie kontroli zarzadczej,

5) gromadzenie i analiza informacji $wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej,

6) wdrazanie i monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

7) opracowanie sprawozdan z wykonania Planu Dziatalnosci Zaktadu,

8) przygotowanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

9) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdczej,

10) wspdtpraca w opracowaniu strategii Szpitala,

11) realizacja zadar na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.'”

Sekcja Kontroli Wewnetrznej:

1) przeprowadzanie kontroli zgodnie z upowaznieniem,

2) dostarczenie zarzadzajacym informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych
decyzji,

3) zawiadomienie o miejscach powstawania nieprawidtowosci i powodach odchyleri od
zatozonych norm i celow,
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4) wskazanie sposobdéw likwidacji stwierdzonych odchylenn i proponowanie rozwigzan
usprawniajgcych prace,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i negatywnym skutkom podejmowanych decyzji,

6) upowszechnienie wzorcéw skutecznego dziatania,

7) poprzez dziatania korygujgce przywracanie do stanu pozgadanego oraz sktanianie do
lepszych wynikow,

8) sporzadzanie, gromadzenie planéw kontroli wewnetrznej i sprawozdania z wykonania
planéw oraz niezbednych informac;ji dla Sekcji,

9) prowadzenie wykazu oséb uprawnionych do podpisywania dokumentacji Szpitala pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci tzw. Ksiegi wzorow
podpisow,

10) prowadzenie postepowan wyjasniajacych przyczyny kradziezy, zniszczenia mienia
Szpitala i pacjentéw hospitalizowanych,

11) prowadzenie innych dziatarn majacych na celu wsparcie Dyrektora Naczelnego,

12) Postepowania kontrolne przeprowadzane sg m.in. pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,
celowosci, gospodarnosci,

13) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.’®

Sekcja Audytu Wewnetrznego:

1) dziatania obejmujace niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Szpitalu,
w wyniku ktérego Dyrektor Naczelny uzyskuje obiektywng i niezalezng oceng
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemoéw (zadania audytowe),

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki, oraz przysporzenie wartosci dodanej,

3) identyfikacja i analiza ryzyk, jakie moga wystepowaé w Szpitalu celu ustalenia planu
audytu opartego na ocenie ryzyk oraz ocena efektywnosci zarzagdzania ryzykiem,

4) sporzadzenie, gromadzenie planéw audytu wewnetrznego i sprawozdan z wykonania
tych planéw, oraz innej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Sekcji,

5) podejmowanie innych dziatania majgcych na celu wsparcie Dyrektora Naczelnego,

6) realizacja zadann na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez
szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.™”

§21°

Sekcja Audytu Wewnetrznego obejmuje oceng i badaniem wszelkie dziatania jednostek

i komérek organizacyjnych Szpitala okreslonych w szczegoélnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocena przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki,

3) ocena zabezpieczenia mienia jednostki,

4) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

5) przeglad programéw i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami.

Pracownicy Sekcji prowadza ocene obszaru/ procesu wedtug kryteridw oceny. Kryteria

oceny musz3a byé odpowiednie, wiarygodne, istotne, neutralne, zrozumiate, kompletne.
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§22°

Pracownicy Dziatu wspétpracujg z zewnetrznymi organami nadzoru, audytorami zewnetrznymi
oraz innymi instytucjami zgodnie z zaleceniami Dyrektora Naczelnego Szpitala.

§ 23510

Pracownicy Dziatu Audytu i Kontroli zatrudnieni sg na stanowiskach:
1) kierownika dziatu,
2) audytora wewnetrznego,
3) starszego specjalisty,
4) specjalisty,
5) starszego inspektora.

§23a> %)

1. skrelony™

OCHRONA | BEZPIECZENSTWO

§ 24°
1.skreélony *©

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25°

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie Pionu Administracyjnego dokonuje si¢ w formie pisemne;j

pod rygorem niewaznosci.
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