w Mp Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
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Zadania komoérek pionu
Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Organizacyjnych (symbol ZE)

EGK — Gtéwny Ksiegowy

EFK — Dziat Finansowo-Ksiegowy

EC — Samodzielne stanowisko ds. Budzetowania i Controllingu
ET — Dziat Administracyjno - Techniczny

El — Dziat Informatyki

EO — Dziat Organizacyjny

Z0 — Dziat Zaopatrzenia Ortopedycznego

EK — Kancelaria Ogdlna

EB — Stanowisko ds. BHP

10. EP — Stanowisko ds. P-POZ

11. ETO — Koordynator ds. techniczno - organizacyjnych

1. EGK-GtOWNY KSIEGOWY

1) Giéwny Ksiegowy zapewnia prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka
poprzez prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz nadzorowanie prowadzenia
ksiegowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowos$ci i obowigzujgcym prawem,
zapewniajgc wierne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Osrodka, a takze rzetelng sprawozdawczos¢ finansowa.

Do zadan Gtdwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

c)

b)

d)

e)

nadzor, organizacja, koordynowanie, monitorowanie, i odpowiedzialno$s¢ nad
wszystkimi ksiegowymi aspektami dziatalnosci WOMP-ZCLIP;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Osrodka, kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli
poprzez ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji, w tym na
projektach umoéw, obok podpisu pracownika Osrodka wtasciwego rzeczowo;

organizowanie obiegu dokumentow finansowych w sposdéb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych;

wspieranie kluczowych decyzji dotyczacych dziatalnosci WOMP-ZCLIP poprzez
dostarczanie Dyrekcji aktualnej rzetelnej informacji o stanie finansowym;

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow
wszystkich przydzielonych im zadan oraz funkcjonujgcych przepiséw;

analiza w zakresie dostosowywania systemu ksiegowego do aktualnych wymogéw
prawnych i potrzeb WOMP;

stata analiza i ocena aktualnych wynikdw finansowych w pordwnaniu z zamierzonymi
celami;



f)

g)
h)

j)
k)
Y

m)

n)
o)

r)

opracowywanie i modyfikowanie planu kont;

kontrolowanie poprawnosci deklaracji podatkowych i ZUS;

nadzorowanie prawidtowosci ptatnosci, depozytu bankowego, administracji Srodkéw
pienieznych dostepnych w kasie;

nadzorowanie wptywow finansowych pod katem termindw ptatnosci, inicjowanie
proceséw windykacji;

przeprowadzanie kontroli kosztéw dziatalno$ci WOMP-ZCLIP;

nadzorowanie prowadzenia rachunku kosztéw i wynikéw, zyskéw i strat;

organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej. Opracowywanie
projektdw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

nadzér i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacji;
zapewnienie pod wzgledem finansowym, prawidfowosci uméw zawieranych przez
Dyrektora, wyrazanie opinii w sprawie skutkow ekonomicznych wynikajgcych z tych
umow;

nadzorowanie sprawozdawczosci;

nadzorowanie, odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzgdzenie bilansu rocznego;
wykonywanie innych polecen Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych
dotyczacych catoksztattu zagadnien wynikajgcych z zakresu obowigzkéw jak réwniez
innych podyktowanych koniecznoscig zarzgdzania, niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania oraz poprawy wizerunku WOMP-ZCLIP.

3) Gtéwnym Ksiegowym Osrodka moze by¢ tylko osoba bedaca pracownikiem w rozumieniu

prawa pracy.

2. EFK - DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1) Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

j)
k)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
a Ww szczegdlnosci organizacja systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentacji ksiegowej;

biezace i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposéb umozliwiajacy terminowe sporzadzanie i przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych i ekonomicznych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej na podstawie prawidtowych dowodow ksiegowych;
wycena, rozliczanie wynikdw inwentaryzacji sktadnikdéw majgtkowych;
inwentaryzowanie $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

prawidtowe i terminowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka w sposéb zapewniajacy realizacje umow
zawartych przez Osrodek, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych oraz terminowa windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen spornych;
nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji oraz innych
Srodkéw bedgcych w dyspozycji Osrodka;

wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci niemedycznej Osrodka lub w zakresie
zleconym przez Dyrektora;

biezgca analiza kosztéw;

opracowywanie plandw finansowo-inwestycyjnych;



1)

sporzadzanie analiz dziatalnos¢ i innych na zlecenie Dyrektora;

m) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia.

2) Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzgdza Gtdwny Ksiegowy.

3. EC — SAMODZIELNE STANOWISO ds. BUDZETOWANIA | CONTROLLINGU

1) Do zadan stanowiska d/s Budzetowania i Controllingu w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem rocznych i
wieloletnich budzetéw jednostki;

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
czastkowych budzetdw, celem zachowania ich zgodnosci z obowigzujgcymi zasadami;
biezagce monitorowanie realizacji budzetu i sygnalizowanie ewentualnych odchylen od
przyjetych ustalen;

opracowywanie analiz ekonomicznych jednostki oraz sporzgdzanie okresowych
informacji o przebiegu proceséw gospodarczych;

udziat w opracowywaniu rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki;

opracowywanie cyklicznych ocen dotyczacych sytuacji ekonomiczno-finansowej
jednostki;

monitorowanie przychodow i kosztow w jednostce;

monitorowanie zmian, informowanie o nich Dyrekcji oraz kierownikéw poszczegdlnych
dziatéw w zakresie aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie jednostki.

4. ET - DZIAt ADMINISTRACYJNO — TECHNICZNY

1) Do zadan Dziatu Administracyjno - Technicznego w szczegdélnosci nalezy:

a)

b)

f)

g)

h)
i)
j)
k)

zapewnienie biezgcego utrzymania, kontrola stanu technicznego i dokumentacja
prawidtowe] eksploatacji  uzytkowanych lub bedacych w posiadaniu Osrodka
nieruchomosci;

przygotowywanie i prowadzenie prac inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oraz konserwatorskich zgodnie ze sztukg budowlang oraz wymaganiami prawa;
przygotowanie plandw inwestycyjnych i remontéw oraz nadzér pod wzgledem
technicznym i zgodnosci z wymogami prawnymi nad ich realizacjg;

zapewnienie prawidfowej gospodarki materiatowo-magazynowej;

zapewnienie prawidtowej eksploatacji i nadzoru nad stanem sprzetu i urzadzen
medycznych i niemedycznych, instalacji technicznych oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji technicznej;

zabezpieczenie ciggtosci pracy komédrek organizacyjnych od strony zaopatrzenia zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami prawnymi i zarzadzeniami Dyrektora;

wspotpraca z podmiotami wykonujgcymi na rzecz Osrodka ustugi, roboty budowlane,
projekty itp. w zakresie realizacji zlecen;

zapewnienie wtasciwej ochrony mienia;

zapewnienie prawidtowe] gospodarki odpadami;

prowadzenie magazynu, magazynu bielizny wraz z segregacjg;

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych z wytgczeniem ustug
lekarskich;



zapewnienie ciggtosci obstugi telekomunikacyjnej, zapewnienie CO/CU oraz
pozostatych medidéw niezbednych w pracy osrodka;

nadzér nad utrzymaniem S$rodkéw transportu i zapewnienie prawidiowej realizacji
zlecanych zadan transportowych;

(uchylony);

nadzér nad realizacjg i potrzebg zawarcia umoéw zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami;

prowadzenie kartotek odziezy roboczej oraz kartotek wyposazenia indywidualnego
pracownika;

sprawozdawczos¢ wymagana prawem lub na zlecenie odpowiednich instytucji oraz
organow;

prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym;

udziat w postepowaniach przetargowych dotyczacych zakresu dziatalnosci Dziatu, w tym
tworzenie opisu przedmiotu zamdwienia;

bezposredni nadzér i koordynowanie pracy oséb sprzatajacych obiekty WOMP-ZCLIP w
Szczecinie, w tym kontrola pracy, uktadanie grafikow itp.;

udziat w ¢wiczeniach standardowych procedur majgcych na celu usprawnienie
wspotpracy i wymiany Informacji na wypadek sytuacji kryzysowych oraz wspoétdziatanie
z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;j.

5. El - DZIAt INFORMATYKI

1) Dziat Informatyki ma prawo dostepu i sprawdzania:

do kazdego pomieszczenia z jednostkg komputerowa lub urzgdzeniem sieciowym;

do wszystkich programéw komputerowych zainstalowanych w przychodniach WOMP-
ZCLiP: t.j. KS-SOMED, KS-ZZL, KS-SOLAB, KS-FKW, KS-ESM, KS-GMW, Pfatnik, EWUS,

staly nadzor nad sprawnym dziataniem systemdéw komputerowych, sieci logicznej,

zabezpieczenie systemow serwerowych i komputeréw przed wtamaniami z sieci WAN i

zapewnienie zgodnosci procedur i innych przepisow wewnetrznych i zewnetrznych w

planowanie i wdrazanie nowych systemdéw informatycznych, utatwiajgcych dziatania

a) wszystkich serweréw WOMP-ZCLIP;
b) udziatow sieciowych poszczegdlnych uzytkownikow na serwerach;
c) do kazdego komputera;
d)
e) do systemu monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu i biletomatu;
f)
SZOl i innych.

Do zadan Dziatu Informatyki w szczegélnosci nalezy:
a)

sprzetu komputerowego i oprogramowania w budynkach WOMP-ZCLiP;
b)

LAN;
c) zapewnienie nieprzerwanej pracy przychodni od strony informatycznej;
d) podstawowe szkolenia pracownikéw z obstugi programéw komputerowych;
e) nadzér nad legalnoscia zainstalowanego w WOMP-ZCLiP oprogramowania;
f)

zakresie ochrony danych i bezpieczenstwa systemu informatycznego;
g)

operacyjne i wspomagajacych zarzadzanie przychodnig;
h)

administracja serwerami, oprogramowaniem wtgcznie z aktualizacjami do najnowszych
wers;ji;
nadzor nad rejestracjg internetowg (administracja, wprowadzanie nowych pacjentéw,



1)

j)
k)
1)
Y

p)

resetowanie haset);

administracja uzytkownikami SZOI, EWUS — wprowadzanie, zmiany haset odnawianie
upowaznien;

administracja i nadzor nad systemami monitoringu wizyjnego, elektronicznej kontroli
dostepu, systemu biletowego;

zapewnienie opracowywania, funkcjonowania oraz wdrazania projektéw utatwiajgcych
prace firmy;

planowanie strategii, organizacja i implementacja systemu informatycznego firmy (WAN,

LAN, Intranet, systemy wspomagajgce zarzadzanie), planowanie i wdrazanie nowych
systemdéw informatycznych, utatwiajacych dziatania operacyjne i wspomagajacych
zarzadzanie przychodnig;

whnioskowanie i opiniowanie zasadnosci zakupow sprzetu i oprogramowania;

udziat w przetargach zwigzanych z informatyka;

udziat w projektach, uczestnictwo w odbiorze technicznym i dokumentacyjnym
wykonanych ustug, robét i instalacji zwigzanych z informatyka;

HELPDESK - pomoc pracownikom w przypadku problemdéw z oprogramowaniem,
diagnozowanie i naprawa sprzetu i oprogramowania.

Dziat ponosi odpowiedzialno$¢ za:
a) prawidtowe funkcjonowanie serwerdow;
b) prawidtowe dziatanie systemdéw komputerowych;
c) zabezpieczenie infrastruktury sieciowej i danych zgromadzonych na serwerach przed
niepowotanym dostepem lub zniszczeniem;
d) aktualizacje systemdw i oprogramowania zainstalowanego w jednostkach.
6. EO — DZIAt ORGANIZACYINY
Do zadan Dziatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

f)
g)

h)

prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka oraz sporzadzanie projektow pism na
polecenie Dyrekcji;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych przy wspétpracy z
komodrkami merytorycznymi, petnomocnictw oraz umoéw z wytgczeniem uméw o prace,
zlecenie i o dzieto z osobami fizycznymi, umdéw o Swiadczenia ustug zdrowotnych przez
indywidualne praktyki lekarskie i pielegniarskie oraz umoéw na $wiadczenia zdrowotne
zawarte z Narodowym Funduszem Zdrowia;

prowadzenie ewidencji aktdw normatywnych, petnomocnictw oraz umoéw;

obstuga Rady Spotecznej;

koordynowanie procesu zamowien publicznych, przygotowanie dokumentacji oraz
przeprowadzenie procedur zgodnych z przepisami prawa w celu udzielenia zamowien
publicznych;

nadzér nad stosowaniem przez pracownikéw ustawy Prawo Zamodwien Publicznych;
przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie zamodwienia na swiadczenie
ustug zdrowotnych z wytgczeniem postepowan o udzielenie zamowienia na
Swiadczenia zdrowotne w ramach indywidualnych praktyk lekarskich lub
pielegniarskich;

opracowywanie umow z zaktadami pracy oraz z innymi podmiotami na Swiadczenia
medyczne udzielane przez WOMP-ZCLiP za wyjatkiem umoéw o Swiadczenia ustug z



j)

k)

zakresu medycyny pracy;

organizowanie i przeprowadzanie procedur wymaganych przepisami prawa oraz
zasadami ustalonymi przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na
wydzierzawienie lub zbycie mienia bedacego w posiadaniu WOMP-ZCLIiP;

prowadzenie szkolen z zakresu podstawowych wiadomosci z prawa zmoéwien
publicznych dla pracownikéw;

udostepnianie informacji publicznej miedzy innymi przez redakcje Biuletynu Informacji
Publicznej oraz udostepnianie Informacji Publicznej na wniosek.

7. 20 - DZIAL ZAOPATRZENIA ORTOPEDYCZNEGO

1) Do zadan Dziatu Zaopatrzenia Ortopedycznego w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie produkcji, sprzedazy, zaopatrzenia, wynajmu, komisu i naprawy przedmiotéw
zaopatrzenia ortopedycznego i rehabilitacyjnego, srodkéw pomocniczych oraz artykutow
medycznych i paramedycznych.

8. EK — KANCELARIA OGOLNA

1) Do zadan Kancelarii Ogdélnej w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;
wewnetrzna dystrybucja korespondenc;ji;

wysytanie korespondencji;

obstuga interesantow.

9. EB — STANOWISKO ds. BHP

1) Do zadan stanowiska d/s BHP w szczeg6lnosci nalezy:

a)

b)
d)
e)

f)

nadzér i kontrola wszystkich stanowisk pracy, urzadzen oraz warunkéw lokalowych pod
katem przestrzegania i zgodnosci z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub kobiety karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w
miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

szkolenie nowo-zatrudnionych pracownikéw i wspétpracownikéw z zakresu BHP;
prowadzenie dokumentacji i statystki wypadkdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspotdziatanie z lekarzem medycyny pracy, inspekcjg sanitarng, inspekcja pracy oraz
innymi organami nadzoru;

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

wykonywanie innych zadan z zakresu stuzby BHP wynikajgcych z aktualnych przepisow
prawa, w tym Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i z umowy tgczacej osobe zatrudniong na



1)

stanowisku d/s BHP z Osrodkiem.

10. EP — STANOWISKO ds. P-POZ

Do zadan stanowiska d/s przeciwpozarowych w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)

nadzér nad stanem bezpieczeistwa przeciwpozarowego w budynkach i obiektach
Osrodka;

sporzadzanie protokofdéw ze stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i
obiektach Osrodka;

prowadzenie wymaganej aktualnymi przepisami prawa dokumentacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej dla catego Osrodka;

inne zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej wynikajgce z aktualnych przepisow
prawa i z umowy tgczacej osobe zatrudniong na stanowisku d/s przeciwpozarowych z
Osrodkiem.



