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ROZIDIZIAL | Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

firme;

cele i zadania;

strukture organizacyjng;

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczeh zdrowotnych;

miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych;

przebieg procesu udzielania S$wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wtasciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen w komdrkach organizacyjnych;

organizacje i zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Osrodka oraz warunki
wspotdziatania tych  komérek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania Osrodka pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym i administracyjno-
gospodarczym;

warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é leczniczg w
zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki oraz ciggtosci przebiegu procesu
udzielania $wiadczen zdrowotnych;

wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentaciji medycznej;

organizacje procesu udzielania $wiadczeh zdrowotnych w przypadku pobierania optat;
wysoko$¢ optat za Swiadczenia zdrowotne, ktére mogq byé, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za cze$ciowq albo catkowitg odptatnosciq;
sposdb kierowania komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

ROZDZIAL Il Firma
§ 2.

Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy w Katowicach jest samodzielnym publicznym
zaktadem opieki zdrowotnej, ktérego organem zatozycielskim jest Wojewddztwo Slgskie.
Siedziba Osrodka znajduje sie w Katowicach przy ulicy Warszawskiej 42. Osrodek prowadzi
dziatalno$¢ w ramach zaktadu leczniczego o nazwie Slgski Osrodek Medycyny Pracy.
Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy w Katowicach posiada certyfikat dla Systemu
Zarzgdzania wg PN-EN ISO 9001 wydany przez TUV NORD Polska, SPZOZ Wojewddzki Osrodek
Medycyny Pracy w Katowicach prowadzi swojqg dziatalno$¢ na podstawie:

1)

2)
3)

statutu samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej Wojewddzkiego Osrodka
Medycyny Pracy w Katowicach;

ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o stuzbie medycyny pracy (f.j. Dz. U. z 2022r. poz. 437);
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 633 z
pdz.zm.).

ROZDIZIAL Ill Cele i zadania
§ 3.

Podstawowym celem dziatalnosci Osrodka jest prowadzenie dziatalnosci orzeczniczej
oraz profilaktyki w zakresie ochrony zdrowia pracujgcych, inicjowanie dziatan
zapobiegajgcych szerzeniu sie niekorzystnych skutkdéw zdrowotnych majgcych zwigzek z
warunkami  lub  charakterem pracy, wspdtdziatanie w  readlizacji  programéw
profilaktycznych wynikajgcych z oceny stanu zdrowia pracujgcych i w  propagowaniu
promociji zdrowia.

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)

13)

14)

wykonywanie konfroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy, w zakresie i
w sposdb okreslony w ustawie o stuzbie medycyny pracy;

prowadzenie podyplomowego ksztatcenia z zakresu medycyny  pracy,
z wyjatkiem tych form, ktdére z mocy odrebnych przepiséw sq zastrzezone do
kompetencji innych jednostek;

prowadzenie dziatalnodci diagnostycznej i orzeczniczej w zakresie chordb
zawodowych;

rozpatrywanie odwotan od orzeczen lekarskich wydanych do celdéw przewidzianych
w Kodeksie pracy i innych badan odwotawczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

wspotdziatanie w programowaniu i readlizacji zadan z zakresu profilaktyki i promocji
zdrowiq;

udzielanie  konsultacji i opiniowanie  spraw  dotyczgcych — organizacii
i funkcjonowania opieki zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych
z ochronqg zdrowia pracujgcych;

prowadzenie rejestrow zgtoszen podjecia oraz zakohczenia dziatalnosci przez
podstawowq jednostke stuzby medycyny pracy, lekarza, pielegniarke, psychologa
lub inng osobe w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi i
ewidencji zgtoszeh w tym zakresie oraz gromadzenie, przechowywanie i
przetwarzanie informacji w nich zawartych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
stuzbie medycyny pracy;

udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w iloSciach niezbednych do prowadzenia
specjalizacji z medycyny pracy i innych specjalizacji lekarskich, ktérych program
obejmuje odbycie stazy kierunkowych w zakresie medycyny pracy;

udzielanie Swiadczeh zdrowotnych na zlecenie podstawowych jednostek stuzby
medycyny pracy w zakresie badan diagnostycznych oraz specjalistycznych
konsultacji lekarskich na warunkach okreslonych umowa;

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

gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informaciji zawartych w rejestrach
oraz dokumentacji z kontroli jednostek podstawowych stuzby medycyny pracy
zarejestrowanych na terenie wojewddztwa;

wykonywanie okresowych badan lekarskich pracownikéw zatrudnionych w
warunkach narazenia na dziatanie substancji i czynnikdw rakotwdrczych lub pytdow
zwtdkniajgcych, w przypadkach, gdy podmiot, ktdéry zatrudniat pracownika ulegt
likwidaciji;

wykonywanie innych zadan.

ROZDIZIAL IV Struktura organizacyjna
§ 4.

Strukture organizacyjng Osrodka tworzg nastepujgce komaérki podlegte Dyrektorowi (D):

1)

Dziat Konsultacyjno-Diagnostyczny z siedzibg w Sosnowcu (DKD);
o)) Poradnia Choréb Zawodowych (PChZ);

b) Poradnia dla wyjezdzajgcych do pracy w fropiku (PTr);

c) Poradnia dla Kierowcdw (PK);

d) Poradnia ds. Odwotan (PO);

e) Poradnia Medycyny Pracy (PMP);

f) Poradnia Laryngologiczna;
Q) Poradnia Neurologiczna;
h) Poradnia Okulistyczna;

i) Poradnia Dermatologiczna;
i) Poradnia Psychologii Pracy;

k) Poradnia Zdrowia Psychicznego;
l) Poradnia Ortopedyczna;
m) Poradnia Radiologiczna;



n) Pracownia Audiologii;

o) Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Oddechowego;
P) Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Naczyniowego;
a) Pracownia EKG;

r) Rejestracja;

2) Sekcja Nadzoru, Szkoleh i Promociji Zdrowia (DNSZ);

3) Sekcja Statystyki i Epidemiologii ze sktadnicq akt (DSt);

4) Pracownia Psychologii Pracy (PP);

5) Radca Prawny (DRP);

6) Koordynator ds. Jakoscii Analiz Medycznych (DSJ);

7) Stanowisko ds. BHP (DB);

8) Sekretariat (DS);

9) Sekcja ds. Kadri Ptac (DKP);

10) Sekcja Ksiegowosci (DK);

11) Sekcja Administracyjno-Techniczna (AAT);

12) Stanowisko ds. Nadzoru Sieci Komputerowej (ASK).

Strukture organizacyjng Osrodka okredla ,Schemat organizacyjny Wojewddzkiego
Os$rodka Medycyny Pracy”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

Wykaz obiektéw, w ktérych prowadzona jest dziatalnos¢ Wojewddzkiego Osrodka
Medycyny Pracy w Katowicach stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.
Zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnieh  kierownikdw  komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk zatwierdza Dyrektor.

Zakresy obowiqzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdinych pracownikow w
komadrkach organizacyjnych zatwierdza bezposredni przetozony oraz Dyrektor.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1. ustawg o ochronie danych osobowych
Dyrektor WOMP Katowice, jako organ wykonawczy Administratora Danych Osobowych -
ADO powotuje i odwotuje Inspektora Ochrony Danych -IOD.

ROZIDIZIAL V Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§ 5.

Odrodek prowadzi dziatalno$¢ orzeczniczg w zakresie chordb zawodowych i szeroko

rozumiang opieke profilaktyczng nad pracujgcymi.

2. Zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych:

1) Poradnia Choréb Zawodowych orzeka o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o
braku podstaw do jej rozpoznania na podstawie wynikdw przeprowadzonych
badan lekarskich i pomocniczych, dokumentaciji medycznej pracownika lub bytego
pracownika, dokumentacji przebiegu zatrudnienia oraz oceny narazenia
zawodowego;

2) Poradnia Medycyny Pracy sprawuje profilaktyczng opieke zdrowoing nad
pracujgcymi poprzez;

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

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

c) ocene mozliwosci wykonywania pracy lub pobierania nauki uwzgledniajgc stan
zdrowia i zagrozenia wystepujgce w miejscu pracy lub nauki;

3) Poradnia dla wyjezdzajgcych do pracy w tropiku sprawuje profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracujgcymi wyjezdzajgcymi do pracy w tropiku;

4) Poradnia dla Kierowcéw wykonuje badania lekarskie i psychologiczne w celu
ustalenia istnienia lub braku przeciwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami;

5) Poradnia ds. Odwolan rozpatruje odwotania od orzeczen lekarskich i
psychologicznych wydanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy i innych
badan wykonywanych w trybie odwotawczym, zgodnych z przepisami prawa.



o

10.

ROZDIZIAL VI Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§ 6.

. Miejscem udzielania $wiadczeh zdrowotnych jest Dziat Konsultacyjno-Diagnostyczny

zlokalizowany w Sosnowcu przy ulicy Staszica 44a.
Pacjenci przyjmowani sq w dni powszednie w godzinach od 790 do 1435,

. Szczegoétowe informacje o godzinach pracy poradni zamieszczone sg na drzwiach

wejsciowych do budynku, wyswietlaczu reklamowym umieszczonym na elewaciji budynku
w Sosnowcu, a takze na stronie infernetowej www.womp.info.

Podmiot dokonuje obserwacji pomieszczeh ogdlnodostepnych za pomocq urzgdzeh
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring) co jest niezbedne do zapewnienia
bezpieczenstwa pacjentdéw i pracownikédw. Nagrania obrazu uzyskane w  wyniku
monitoringu, zawierajgce dane osobowe, WOMP Katowice przetwarza wytqcznie do
celdw, dla ktérych zostaty zebrane i przechowuije przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od
dnia nagrania. Po uptywie tego okresu uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajqg zniszczeniu,

ROZDIZIAL VII Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
§7.

Przebieg procesu udzielania $Swiadczeh zdrowotnych w OS$rodku regulowany jest
wymogami ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o stuzbie medycyny pracy i innymi
przepisami prawa w tym zakresie, zapisami w umowach cywilnoprawnych zawartych z
podmiotami lub pracodawcami finansujgcymi okreslone $wiadczenia zdrowotne.
Swiadczenia zdrowotne wykonywane przez Osrodek udzielane sq wytgcznie przez osoby
wykonujgce zawdd medyczny lub inne osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i
uprawnienia zgodne z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sq pacjentfom zgtaszajgcym sie do Osrodka ze
skierowaniem od lekarza, pracodawcy, szkoty lub szkoty wyzszej, panstwowego inspektora
sanitarnego, policji, starosty. Pacjent po przeprowadzonych badaniach lekarskich i
konsultacjach specjalistycznych oraz badaniach dodatkowych otrzymuije zaswiadczenie
lub orzeczenie o stanie zdrowia.

Pacjent ze stosownym skierowaniem zgtasza sie do Rejestracji, gdzie zaktadana jest
indywidualna dokumentacja medyczna, a nastepnie kierowany jest do lekarza, ktory
moze poszerzy¢ jego zakres badan o konsultacje specjalistyczne oraz badania
dodatkowe.

Kolejnos$¢ przyje¢ w dniu zgtoszenia ma charakter wytgcznie porzgdkowy.

Pacjent przyjmowany do poradni winien posiadad:

1)  dowdd tozsamosci;

2)  skierowanie w oryginale;

3) wyniki badan dodatkowych zwigzanych ze stanem zdrowia;

4) dokumentacje medyczng dotyczgcq swojego stanu zdrowia.

Lekarz na podstawie badania lekarskiego, wynikdw badan diagnostycznych oraz
konsultacji specjalistycznych wydaje pacjentowi wtasciwe orzeczenie lub zaswiadczenie.
Postepowanie diagnostyczno-orzecznicze w zwiqzku z podejrzeniem choroby zawodowej
przeprowadzane jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie rozpoznawania i
dokumentowania choréb zawodowych.

Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce przepisy w sposéb
zapewniajgcy ochrone danych osobowych.

Udostepnienie dokumentaciji medycznej okredla ustawa o prawach pacjenta i rzeczniku
Praw Pacjenta.



ROZDIZIAL VIl Organizacja i zadania poszczegdinych komoérek organizacyjnych Osrodka
oraz warunki wspoétdziatania tych komérek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym i administracyjno-

gospodarczym

§ 8.

Zakres zadan komaérek organizacyjnych:

DZIAt KONSULTACYJNO - DIAGNOSTYCINY

W ramach Dziatu funkcjonujq:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
?)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

Poradnia Choréb Zawodowych;

Poradnia dla wyjezdzajgcych do pracy w fropiku;
Poradnia dla Kierowcow;

Poradnia ds. Odwotan;

Poradnia Medycyny Pracy;

Poradnia Laryngologiczna;

Poradnia Neurologiczna;

Poradnia Okulistyczna;

Poradnia Dermatologiczna;

Poradnia Psychologii Pracy;

Poradnia Zdrowia Psychicznego;

Poradnia Ortopedyczna;

Poradnia Radiologiczna;

Pracownia Audiologii;

Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Oddechowego;
Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Naczyniowego;
Pracownia EKG.

Do podstawowych zadanh Dziatu nalezy:

1

2)
3)

4)

5)

6)

7

wykonywanie badan lekarskich, specjalistycznych badah konsultacyjnych i badan

dodatkowych w celu orzekania o zdolnosci do pracy na okreslonych stanowiskach

lub jej braku;

wykonywanie badan konsultacyjnych i dodatkowych przeprowadzanych w trybie

odwotawczym;

udzielanie konsultacji lekarzom zatrudnionym w podstawowych jednostkach stuzby

medycyny pracy;

prowadzenie dziatalno$ci konsultacyjnej i diagnostycznej w zakresie chordb

zawodowych, wydawanie orzeczeh o rozpoznaniu lub braku rozpoznania choroby

zawodowe;j;

szkolenie lekarzy odbywajgcych obowigzkowy staz w ramach specjalizacji z

medycyny pracy i stazy czgstkowych innych specjalizacji lekarskich;

wykonywanie badah w celu stwierdzenia braku lub istnienia przeciwwskazan

zdrowotnych do pracy na okreslonych stanowiskach w warunkach tropikalnych i

wydawanie odpowiednich orzeczeh lekarskich w tym zakresie;

wykonywanie badan osobom:

a) ubiegajgcym sie o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem, pojazdami
silnikowymi lub uprawnienia do kierowania tframwajem;

b) przedtuzajacym wazno$¢ prawa jazdy okreslonej kategorii lub pozwolenia na
kierowanie framwajem;

C) ubiegajgcym sie o przywrdcenie uprawnienia do kierowania pojazdem
cofnietego ze wzgledu na stan zdrowia;

d) kierujgcym motorowerem, pojazdem silnikowym lub tramwajem, jezeli kierowat
pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu;

e) posiadajgcym prawo jazdy lub pozwolenie na kierowanie tramwajem, jezeli
istniejg uzasadnione i powazne zastrzezenia co do stanu ich zdrowia;



f) wystepujacym o zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
przewozgcym wartosci pieniezne albo o przedtuzenie waznosci tego dokumentu;

8) wykonywanie badan konsultacyjnych dla podstawowych jednostek medycyny
pracy;

9) wykonywanie badan kierowcdw i oséb ubiegajgcych sie o prawo jozdy
oraz innych w trybie odwotawczym;

10) wykonywanie badan profilaktycznych zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy;

11) wykonywanie badan kandydatom do szkét ponadpodstawowych lub wyzszych i na
kwalifikacyjne kursy zawodowe, ucznidw tych szkét, studentdw, stuchaczy
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych oraz uczestnikdw studidw doktoranckich i
wydawanie odpowiednich orzeczen;

12) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych.

SEKCJA NADZORU, SZKOLEN | PROMOC.JI ZDROWIA

Do podstawowych zadanh Sekcji nalezy:

1) wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy, w zakresie i
w sposdb okreslony w ustawie o stuzbie medycyny pracy;

2) prowadzenie podyplomowego ksztatcenia z zakresu medycyny pracy;

3) prowadzenie specjalizacji z medycyny pracy oraz szkolenie indywidualne lekarzy
(staze czgstkowe do specjalizacji lekarskich);

4) udzielanie konsultacji i opiniowanie  spraw  dotyczgcych organizaciji
i funkcjonowania opieki zdrowotnej nad pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych
z ochronqg zdrowia pracujgcych;

5)  wspdtpraca z Pahstwowq Inspekcjg Pracy, Inspekcjg Sanitarng;

6) wspdtdziatanie w organizowaniu i nadzorowaniu dziatalnos$ci w zakresie promocii
zdrowiaq;

7) prowadzenie dokumentacji i nadzér nad readlizacjg i rozliczeniem umow
dotyczgcych badan profilaktycznych kandydatéw do szkdt ponadpodstawowych
lub wyzszych i na kwalifikacyjne kursy zawodowe, ucznidw tych szkdt, studentodw,
stuchaczy kwalifikacyjnych kurséw zawodowych oraz uczestnikdw  studiow
doktoranckich;

8) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych;

9)  wykonywanie kontroli pracy lekarza w zakresie medycyny fransportfu.

SEKCJA STATYSTYKI | EPIDEMIOLOGII ZE SKLADNICA AKT

Do podstawowych zadanh Sekcji nalezy:

1) prowadzenie rejestrow zgtoszen podjecia oraz zakohczenie dziatalnosci przez
podstawowq jednostke stuzby medycyny pracy, lekarza, pielegniarke, psychologa
lub inng osobe w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi i
ewidencji zgtoszeh w tym zakresie oraz gromadzenie, przechowywanie i
przetwarzanie informacji w nich zawartych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
stuzbie medycyny pracy;

2) przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji jednostek stuzby
medycyny pracy przekazanej w zwigzku z likwidacjg jednostek organizacyjnych tej
stuzby oraz z komodrek organizacyjnych WOMP Katowice;

3) udostepnianie dokumentaciji osobom upowaznionym;

4) przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego;

6) nadzér nad prowadzong sprawozdawczosciq statystyczng;

7) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych.

PORADNIA | PRACOWNIA PSYCHOLOGII PRACY
Do podstawowych zadan Pracowni i Poradni Psychologii Pracy nalezy:
1) udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy;
2) wykonywanie konfroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy
w aspekcie dziatalnosci prowadzonej przez psychologa;
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3)

4)
5)
6)

prowadzenie szkolen podyplomowych dla oséb zatrudnionych w  podstawowych
jednostkach medycyny pracy i psychologdw;

wykonywanie kontroli pracy psychologa w zakresie medycyny transportu;

udzielanie konsultacji psychologicznych;

opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdah miesiecznych i rocznych.

SEKCJA KSIEGOWOSCI

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

/)
8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

prowadzenie ewidencji ksiegowej Osrodka w zakresie rachunkowosci zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci oraz przyjetqg politykg rachunkowosci Osrodka;
aktualizowanie zasad polityki rachunkowosci, w tym planu kont dla potrzeb analizy
przychoddw i kosztdw oraz sprawozdawczosci;

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentdw finansowo- ksiegowych;
wykonywanie kontroli formalno- rachunkowej, dekretacji dowoddw ksiegowych,
rozliczeh z tytutu zakupu towardw i ustug, rozliczania wyjazddw stuzbowych,
rozliczania rozrachunkdéw z pracownikami itp., wedtug upowaznieh wskazanych w
Zarzgdzeniach Dyrektora Osrodka;

prowadzenie rejestru sprzedazy, wystawianie faktur za $wiadczone przez Osrodek
ustugi medyczne i pozostatq dziatalnos¢, w tym ewidencja ksiegowa sprzedazy
ustug Swiadczonych przez OSrodek na podstawie zestawien merytorycznych
sporzgdzanych przez komérki organizacyjne Osrodka;

prowadzenie dokumentaciji i ewidenciji dotyczqce] Srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, wtqcznie ze sprawozdawczoscig w tym zakresie;
opracowywanie i analiza rocznych plandw finansowych i inwestycyjnych;
opracowywanie kalkulacji kosztéw $wiadczen zdrowotnych w ramach uméw z
Zarzgdem Wojewddztwa Slgskiego;

opracowywanie oraz weryfikacja systemu i metodologii rozliczania kosztéw Osrodka
oraz jego komoérek organizacyjnych;

terminowa readlizacja zobowigzan Osrodka z tytutu podatkdw, obowigzkowych
sktadek oraz za dostawe towardw i ustug;

organizacja i nadzér przebiegu inwentaryzacii sktadnikdw majgtku oraz rozliczenia
zwigzane z uzgodnieniem ich standw i wartosci;

biezgcy monitoring oraz organizowanie windykacji naleznosci Osrodka;

organizacija pracy kasy Osrodka oraz przyjecia i odprowadzania gotdwki;
wykonywanie zadanh z zakresu obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych i fizycznych oraz w zakresie podatku VAT;
terminowe sporzqdzanie sprawozdan finansowych Osrodka;

sporzgdzanie sprawozdan dla organu zatozycielskiego oraz w zakresie statystyki
publicznej Ministerstwa Zdrowia jak réwniez innych wymaganych przepisami prawa;
sporzgdzanie miesiecznego i rocznego rozliczenia wykonanych $wiadczen
realizowanych na zlecenie Zarzgdu Wojewddztwa Slgskiego;

Sciste przestrzeganie dyscypliny finansowe].

SEKCJA ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNA

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

wspoétudziat w opracowywaniu plandéw remontéw i inwestyciji oraz nadzér nad ich
realizacja;

zZlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;;

sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdah w zakresie remontdw, wyposazenia i
korzystania ze Srodowiska;

utrzymanie SpPrawnosci technicznej sprzetu biurowego, urzgdzeh
i aparatury medycznej oraz przyrzgddw kontrolno- pomiarowych;

zaktadanie paszportéw technicznych wybranej infrastruktury;

zapewnienie ochrony obiektéw i mienia zaktadu;

zapewnienie sprawnego dziatania znajdujacych sie w zaktadzie urzgdzenh sieci
telefonicznej i alarmowej;

zZlecanie ustawowych przeglgdédw obiektdéw i prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych;
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9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

utrzymanie porzgdku i czystosci wewngtrz pomieszczen i na zewngtrz zaktadu;
prowadzenie ewidencji majgtku bedgcego w dyspozycji zaktadu - Srodkéw
frwatych i pozostatego wyposazenia;

prowadzenie kart ewidencji wyposazenia pracownika WOMP Katowice w odziez
roboczq i sprzet ochrony osobistej;

zlecanie ustug i nadzér nad firmami zewnetrznymi w zakresie:

a) odbioru odpaddw medycznych;

b) wywozu nieczystosci statych;

c) konserwaciji instalacji i urzgdzen technicznych;

ubezpieczenie mienia zaktadu oraz w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej zoz;
organizowanie kasacji, zbiérki odpaddw uzytkowych i przekazywanie tych odpaddw
jednostkom prowadzgcym skup odpaddw uzytkowych jako surowce wtérne;
biezgce usuwanie skutkéw awarii;

sporzgdzanie deklaraciji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci;
zlecanie wykonania pieczgtek i ich ewidencja;

nadzér nad realizacjg umow i zZleceh dotyczgceych zaopatrzenia firmy we wszystkie
potrzebne artykuty, materiaty i sprzet;

koordynacija procesu udzielania zamdwien publicznych, zgodnie z ustawqg Prawo
zamowien publicznych;

sporzgdzanie petnej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
(ogtoszenia, specyfikacja istotnych warunkdw zamdwienia, propozycja umowy itp.);
przygotowywanie konkursu ofert na wykonywanie $wiadczeh zdrowotnych oraz
przygotowywanie umoéw  dla  pracodawcdédw na  Swiadczenia medyczne
przewidziane w Kodeksie pracy.

STANOWSKO ds. NADZORU SIECI KOMPUTEROWEJ

Do podstawowych zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie dokumentacji posiadanego sprzetu komputerowego;

administracja i utrzymanie sieci komputerowe;j;

ufrzymanie sprzetu komputerowego;

archiwizacja baz danych,

wspdtuczestniczenie w  sporzgdzaniu  petnej dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postepowania (ogtoszenia, specyfikacja istotnych warunkdéw
zamodwienia, propozycja umowy) dotyczgcej sprzetu informatycznego;

nadzér nad zabezpieczeniem i wtasciwym przechowywaniem danych zawartych w
systemie komputerowym Oérodka.

SEKCJA ds. KADR I PLAC

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych z  zawarciem,  przebiegiem

i rozwigzaniem stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, kartotek wynagrodzen,

zasitkowych i urlopowych;

wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznieh do przeprowadzania kontroli;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem pracownikdw;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze $wiadczeniami pracowniczymi;

analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komédrkach

organizacyjnych Oérodka i opracowywanie sprawozdan w tym zakresie;

kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie dokumentacii dotyczgcej gospodarki srodkami zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych;

sporzgdzanie rozliczen podatkowych w zakresie podatku dochodowego od osdb

fizycznych;

biezgca analiza wykonania funduszu ptac Osrodka;

obliczanie i wyptacanie pracownikom Osrodka wynagrodzen oraz innych $wiadczen

wynikajgcych ze stosunku pracy i umow cywilno-prawnych oraz dokonywanie

potrgcen z tytutdw zajeé sgdowych i egzekuciji komorniczych;

Dokonywanie rozliczeh ZUS oraz sporzgdzanie wymaganej przepisami dokumentacii;
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13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)

prowadzenie dokumentaciji dotyczqgcej badan lekarskich pracownikdw: wstepnych,
okresowych, konfrolnych po dtugotrwatej chorobie;

archiwizacja dokumentacji kadrowej i ptacowe;j;

kompletowanie dokumentacii zwigzanej z przejsciem pracownikdéw na emeryture lub
rente;

wystawianie zaswiadczen dla pracownikdw w zakresie zatrudnienia i wysokosci
wynagrodzen oraz raportéw dla ubezpieczonych o wysokos$ci sktadek spotecznych i
zdrowotnych;

wystawianie bytym pracownikom zaswiadczeh dotyczgcych okresu zatrudnienia i
wynagrodzenia;

sporzgdzanie sprawozdawczos$ci GUS w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac oraz
innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej praktyk ucznidw i studentdw;

prowadzenie rejestru oraz rozliczanie delegacii stuzbowych;

prowadzenie ewidencji oséb, ktére otrzymaty refundacije kosztéw zakupu okularéw
korygujgcych wzrok.

RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadah nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz komadrek organizacyjnych Osrodka;
udzielanie porad prawnych;

sporzgdzanie opinii prawnych;

opiniowanie projektow dokumentow;

reprezentowanie Osrodka przed sgdami i urzedami.

KOORDYNATOR ds. JAKOSCI i ANALIZ MEDYCINYCH

Do podstawowych zadan Koordynatora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
?)

10)

wdrazanie i przestrzeganie zasad  zarzgdzania  jokoscig, w  tym  misji
i celéw strategicznych Osrodka oraz nadzdér nad wdrozonym systemem jakosci;
szkolenie pracownikdw w zakresie systemu jakosci;

okresowa kontrola i nadzdér sanitarny i higieniczny w DKD Sosnowiec;

prowadzenie we wspdtpracy z Radcg Prawnym  spraw  zwigzanych
Z rejestracjqg i wprowadzaniem zmian w rejestrach:

a) zgodnie z ustawg o dziatalnosci leczniczej;

b) sgdowym;

kompletowanie dokumentéw, przygotowywanie materiatdw i obstuga techniczna
Rady Spotecznej Osrodka;

nadzorowanie sporzgdzanych w WOMP Katowice sprawozdan, w tym miesiecznych
z dziatalnosci WOMP Katowice, rocznych analiz stanu epidemiologicznego choréb
zawodowychiinnych;

zbieranie i przygotowywanie materiatdw potrzebnych Dyrektorowi na narady i
konferencije;

nadzér nad realizacjg umdw na wykonywanie $wiadczen zdrowotnych i umdéw dla
pracodawcdw na swiadczenia medyczne przewidziane w Kodeksie pracy;

nadzér | wspdtpraca ze Slgskim  Wojewddzkim  Urzedem  Marszatkowskim  nad
wykonywanie kontroli w zakresie medycyny transportu.

STANOWSKO ds. BHP

Do podstawowych zadan nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisdw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzgdzanie i opiniowanie szczegdtowych instrukcji i procedur dotyczgcych
bezpieczenhstwa i higieny pracy na poszczegdlinych stanowiskach pracy;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe, opracowywanie wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i
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okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowahn na choroby zawodowe, a takze
kontroli realizacji tych wnioskdw;

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie  dokumentdéw
dotyczgcych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan oraz
pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

7) doradztwo w zakresie organizaciji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

8) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy
oraz sporzgdzanie dokumentacii w tym zakresie;

9) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleh z
zakresu bhp oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw;

10) przygotowywanie informaciji i sporzgdzanie wymaganych okresowych sprawozdanh;

11) opiniowanie skierowan na badania profilaktyczne oraz wskazywanie wystepujgcych
zagrozen lub ucigzliwosci na stanowiskach pracy kierowanych pracownikéw;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy;

13) nadzér nad wykonywaniem nakazdéw, wystgpien i decyzji wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

SEKRETARIAT

Do podstawowych zadah nalezy:

1)  przyjmowanie codziennej korespondenciji wptywajgcej do Osrodka;

2) rejestrowanie korespondenciji przyjmowanej i wychodzqgcej;

3) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi lub upowaznionej przez niego
osobie do wglgdu i dekretacji;

4) rozdzielanie przyjetej korespondencji wedtug dekretacji i odnotowanie
w dzienniku korespondencyjnym obiegu korespondencii;

5) wysytanie korespondencji wychodzgcej poza Osrodek- listy poufne, ekonomiczne
(zwykte, polecone, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru), priorytetowe,
zagraniczne, paczki, przesytki kurierskie;

6) nadawanie i przyjmowanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej;

7) prowadzenie terminarza spraw zleconych przez Dyrektora;

8) obstugiwanie narad i konferencji organizowanych przez Osrodek;

9) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do witasciwych komodrek
organizacyjnych Oérodka;

10) nadzér nad aktualnymi zarzgdzeniami wewnetrznymi Osrodka i prowadzenie
centralnego rejestru umaow.

Wyzej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wspdtdziatajg

ze sobq w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Osrodka pod

wzgledem diagnostyczno- leczniczym i administracyjno- gospodarczym.

ROZDZIAL IX Warunki wspétdziatania Osrodka z innymi podmiotami wykonujgcymi
dziatalnosé leczniczg w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki oraz ciqgtosci
przebiegu procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§9.

Warunki  wspdtdziatania Osrodka z innymi  podmiotami leczniczymi w  zakresie
zapewnienia prawidtowosci diagnostyki i ciggto$ci postepowania okredlajg umowy
cywilnoprawne zawarte z tymi podmiotami.

Osrodek w wykonywaniu swoich zadan wspdtpracuje z :

1) zaktadami opieki zdrowotnej;

2) instytutami naukowo-badawczymi;

3) samodzielnymi publicznymi szpitalami klinicznymi;

4) wojewddzkq i powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi.
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Specijalistyczne i diagnostyczne badania mogqg by¢ wykonywane poza Osrodkiem na
podstawie umow zawartych z innymi jednostkami.

ROZIDIZIAL X Wysokos$é optat za udostepnienie dokumentacji medycznej
§ 10.

Osrodek prowadzi dokumentacje medyczng oséb korzystajgcych ze $wiadczen
zdrowotnych w Osrodku i jest obowigzany do zachowania w tajemnicy informacii
zawartych w dokumentaciji medycznej, takze po $mierci pacjenta.

Zgodnie z zapisami ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta:

1) Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

a) do wglgdu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania $wiadczeh zdrowotnych, z wytgczeniem medycznych czynnosci
ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu udzielajgcego $wiadczen zdrowotnych, z
zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzgdzenia notatek lub zdjed;

b) przez sporzgdzenie jej wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku;

c) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zgdanie organdw wtadzy publicznej albo sgdéw powszechnych, a
takze w przypadku gdy zwtoka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowad
zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

d) za posrednictwem Srodkdw komunikaciji elektronicznej;

e) na informatycznym nosniku danych.

2) Zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez podmiot udzielajgcy
Swiadczeh zdrowotnych, sg udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z
zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu.

3) Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze byc¢
udostepniona przez sporzgdzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i
przekazana w sposdéb okreslony w ust. 2 pkt 1 podpunkt d i e, na zgdanie pacjenta lub
innych uprawnionych organdw lub podmiotéw,

4)Podmiot udzielajgcy $Swiadczeh zdrowotnych prowadzi wykaz zawierajgcey
nastepujgce informacje dotyczgce udostepnianej dokumentaciji medyczne;j:

a) imie (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna;

b) sposdb udostepnienia dokumentaciji medycznej;

c) zakres udostepnionej dokumentacji medycznej;

d) imie (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktdrej zostata udostepniona
dokumentacja medyczna, a takze nazwe uprawnionego organu lub podmiotu;

e) imie (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktdra udostepnita dokumentacje
medyczng;

f) date udostepnienia dokumentaciji medyczne;.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzgdzenie jej wyciggow,

odpisdw, kopii, wydruku oraz za udostepnienie na informatycznym nosniku danych

O$rodek pobiera optate w wysokosci nie wyzszej niz:

1) za jedng strone wyciggu, odpisu dokumentaciji medycznej — 0,002 przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gtdwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych, poczgwszy od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po miesiqgcu, w ktdérym nastgpito ogtoszenie;

2) za jedng strone kopii albo wydruku dokumentaciji medycznej — 0,00007 przecietnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1;

3) za udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych - nie
moze przekroczy¢ 0,0004 przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.
Kwote odptatnosci za wyciqgi, odpisy, kopie, wydruki oraz  za udostepnienie
dokumentacji medycznej na elektronicznym noéniku danych Dyrektor podaje do
informacji publicznej poprzez zamieszczenie na tablicach ogtoszen oraz na stronie

internetowej Osrodka.
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Wysoko$¢ optat oraz zasady udostepniania dokumentaciji medycznej zawiera zatgcznik
nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Optaty, o ktérej] mowa w ust. 3, nie pobiera sie w przypadku udostepnienia
dokumentacji medycznej pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz
pierwszy w zgdanym zakresie i w sposdb, o ktdérym mowa w ust.2 pkt 1 podpunkcie bie
oraz pkt 3.

ROZDIZIAL XI Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku
pobierania optat

§11.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracodawca ma obowigzek finansowania badan
profilaktycznych dla pracownikdw, w tym kosztdw konsultacji specjalistycznych i badan
dodatkowych w celu orzekania o zdolnosci do pracy na okreslonych stanowiskach lub
jej braku. Koszt wykonania takich badan zgodny jest z zapisami umowy, ktérg
pracodawca ma obowigzek zawrze¢ z podstawowq jednostkg medycyny pracy.

W przypadku wykonywania badanh osobom:

1) ubiegajgcym sie o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem, pojazdami
silnikowymi lub uprawnienia do kierowania tramwajem;

2) przedtuzajgcym wazno$é prawa jazdy okreslonej kategorii lub pozwolenia na
kierowanie framwajem;

3) ubiegajgcym sie o przywrdcenie uprawnienia do kierowania pojazdem cofnietego
ze wzgledu na stan zdrowia;

4) kierujgcym motorowerem, pojazdem silnikowym Ilub tframwajem, jezeli kierowat
pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu;

5) posiadajgcym prawo jazdy lub pozwolenie na kierowanie tramwajem, jezeli istniejq
uzasadnione i powazne zastrzezenia co do stanu ich zdrowia;

6) wystepujgcym o zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
przewozgcym wartosci pieniezne albo o przedtuzenie waznosci tego dokumentu;

koszt takich badanh ponosi osoba badana, co regulujg stosowne przepisy.

ROZDIZIALXII Wysokos¢ optat za swiadczenia zdrowotne, ktére mogq byé, zgodnie z
przepisami ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowq albo catkowitq
odptatnosciq

§12.

Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne zawarta jest w cenniku ustug medycznych i
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne wynikajgce z zawieranych umdw moze by¢
negocjowana indywidualnie.

ROZDIZIAL Xl Sposdb kierowania komérkami organizacyjnymi Osrodka
§13.

Osérodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnagtrz Dyrektor Osrodka, ktdry samodzielnie
podejmuje decyzje dotyczgce jego funkcjonowania i ponosi za nie odpowiedzialnose.
Do wykonywania okreslonych czynnosci Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby.
Udzielanie petnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wytgcznie z osobg upowazniong oraz
zajmowanym przez nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska,
rozwigzania stosunku pracy petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.
Petnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okreslony wygasajg po uptywie
terminu, na ktére zostaty udzielone.
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Wystepowanie z wnioskiem o aktualizacje petnomocnictw i upowaznien niezbednych do
prawidtowej dziatalnosci komorki organizacyjnej nalezy do obowigzkdw kierownika Sekciji
ds. Kadri Ptac.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Osrodka prowadzi

Sekcja ds. Kadri Ptac.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach odpowiadajqg za sprawng organizacje pracy w podlegtej komébrce oraz na

zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci za:

1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
procedurami wykonanie powierzonych zadan;

2) inicjowanie dziatah w celu ograniczania kosztdw  oraz  usprawniania
i zwiekszania efektywnosci dziatania podlegte] komorki organizacyjnej lub
stanowiska;

3) zapewnienie przestrzegania przepisdw prawa pracy;

4) merytoryczne i formalne przygotowanie rozpatrywanych spraw;

5) prawidtowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw komorki organizacyjnej dyscypliny
pracy, przepisdw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisdw
bhpip.poz

7) merytoryczny i formalny nadzér nad pracg podlegtych pracownikdw;

8) zapewnienie zapoznania i przestrzegania przez pracownikdw aktdw wewnetrznych
Osrodka;

9) prowadzenie biezgcych szkoleh podlegtych pracownikdw, udzielanie niezbednych
wyjasnien i instruktazy zapewniagjgcych sprawng i kompetentng realizacje zadan, a
takze dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikdw;

10) zapewnienie realizacji Polityki Jakosci i celdw jakosci w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

11) przestrzeganie wymagan zawartych w Ksiedze Jakosci i dokumentaciji systemowej;

12) opracowanie i nadzorowanie zapiséw SZJ;

13) readlizacje dziatan dla zapewnienia skutecznosci powierzonego mu procesu;

14) inicjowanie dziatan doskonalgcych proces oraz nadzér nad realizacjg dziatan
korygujgcych i / lub zapobiegawczych;

15) identyfikowanie i dokumentowanie wszelkich niezgodnosci w procesie;

16) aktualizacje dokumentaciji SZJ.

W  przypadku readlizacji zadan wymagajgcych  wspdtdziatania  kiku  komdrek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk wspdtprace te inicjuje, koordynuje i

organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, w ktérego

zakresie dziatania miesci sie problem podstawowy.

Pracownicy wszystkich komdrek organizacyjnych Osrodka zobowigzani sg w

szczegdlnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczgcych catego
zakresu wykonywanych prac, systemu zarzgdzania jokodcig, w tym zarzgdzeh
wewnetrznych, wskazanie na czas urlopu osoby zastepujgce] w czynnosciach
stuzbowych;

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;

4) przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy;

5) dbania o powierzone mienie.

ROZDIZIAL XIV Postanowienia koncowe
§ 14.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujgce oraz zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora Osrodka.

Imiana Regulaminu  wymaga zachowania frybu przewidzionego dla jego
wprowadzenia.
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W

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzgdzeniu wewnetrznym  Dyrektora
po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Spoteczng.

ROIDIZIAL XV Zatgczniki
§ 15.

Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Katowicach w
ramach zaktadu leczniczego o nazwie Slgski Osrodek Medycyny Pracy,

Wysoko$¢ optat oraz zasady udostepniania dokumentacji medycznej przez
Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy w Katowicach,

Cennik ustug medycznych,

Wykaz obiektéw, w ktdérych prowadzona jest dziatalnos¢ Wojewddzkiego Osrodka
Medycyny Pracy w Katowicach.
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