Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

WONMP

Zadania komarek pionu
Dyrektora WOMP-ZCLiP (symbol D)

Gtéwne zadanie - swiadczenie ustug medycznych w zakresie medycyny pracy WOMP -
symbol WO.

Zadania komoérek pionu :

1 DDN Dziat Organizacji Nadzoru i Szkolenia

2 DKO Dziat Konsultacyjno - Orzeczniczy

3 DzP Zespot Psychologow

4 DJP Dziat Podstawowych Jednostek Medycyny Pracy

5 DDz Dziat Doradztwa Zawodowego i Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
6 DPM Poradnia Medycyny Podrézy

7 DKP Dziat Kadrowo — Ptacowy

8 DP Dziat Marketingu i ds. Public Relations

9 DR Radca Prawny

10 10D Inspektor Ochrony Danych

11 DW Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

12 DJ Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
13 DS Sekretariat



1. DDN - Dziat Organizacji Nadzoru i Szkolenia

1) Uprawnienia dziatu:

a) kontrola podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy (pjsmp);
b) nadzér nad sporzadzeniem rocznych sprawozdan MZ-35A i MZ-35B przez pjsmp;
c) zgtaszanie uchybien dotyczacych trybu, zakresu i czestotliwosci przeprowadzania

badan profilaktycznych lub wydawania i dokumentowania orzeczen lekarskich,
wykonywanie tych badan bez wymaganych kwalifikacji, badZ z pominieciem wpisu do
rejestru prowadzonego przez WOMP-ZCLiP do wtasciwej terytorialnie okregowej rady
lekarskiej lub okregowego rzecznika odpowiedzialnosci zawodowe;.

2) Zadania dziatu

a)

b)

w zakresie planowania:

sporzadzanie rocznego planu kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny
pracy;

sporzadzanie rocznego planu szkolen;

w zakresie merytorycznej dziatalnosci:

wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzb medycyny pracy i oséb
realizujgcych zadania tej stuzby, poza zaktadami opieki zdrowotnej, w zakresie i w
sposob okreslony w ustawie;

opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania opieki zdrowotnej nad
pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

prowadzenie rejestrow zgtoszen podjecia lub zakonczenia dziatalnosci lekarza,
pielegniarki oraz psychologa w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracujgcymi oraz zmian w uprawnieniach;

prowadzenie podyplomowego ksztatcenia w zakresie medycyny pracy z wyjgtkiem
tych form, ktére z mocy odrebnych przepisdw sg zastrzezone do kompetencji innych
jednostek;

gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie informacji o narazeniu zawodowym,
ryzyku zawodowym oraz o stanie zdrowia oséb objetych profilaktyczng opieka
zdrowotng;

programowanie i realizacja dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;
Wspdtpraca z samorzgdem wojewddztwa zachodniopomorskiego w sprawy ustalania
potrzeb zdrowotnych w zakresie medycyny pracy, programow, planéw i tematéw
doksztatcania pracownikéw medycznych;

wspotdziatanie z jednostkami badawczo-rozwojowymi, PIP, PIS, ZUS, KRUS, OIL;
prowadzenia podyplomowego ksztatcenia w zakresie specjalizacji z medycyny pracy;
opracowywanie ofert na przeprowadzanie badan profilaktycznych dla zaktadow
pracy;

opracowywanie umow z zaktadami pracy o $wiadczenie ustug z zakresu medycyny
pracy.

w zakresie analizy:

sporzgdzanie corocznej analizy prowadzonej dziatalnosci przez pjsmp na podstawie
przeprowadzonych kontroli;




sporzadzanie rocznej analizy narazenia warunkéw pracy w pjsmp objetych nadzorem
WOMP-ZCLIiP;

analiza danych zamieszczonych w drukach MZ-35A i MZ-35B;

analiza fluktuacji prowadzenia dziatalnosci lekarzy, psychologéw i pielegniarek w
pjsmp na podstawie prowadzonych rejestrow zgtoszeh podjecia i zakonczenia
dziatalnosci.

3) Odpowiedzialnos¢ dziatu:

a)

b)

prawidtowe, rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych zadan w zakresie
kontroli, szkolen;

udzielania konsultacji i opiniowania spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania
opieki zdrowotnej nad pracujgcymi, prowadzenia rejestrow, sporzgdzania ofert,
programowania dziafan z zakresu promocji zdrowia.

2. DKO - Dziat Konsultacyjno — Orzeczniczy

1) Zadania dziatu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

j)
k)

1)

orzecznictwo w zakresie chordob zawodowych;

konsultacje podstawowych jednostek medycyny pracy;

konsultacje patologii zawodowe;

czynne poradnictwo dla oséb narazonych na czynniki szkodliwe i ucigzliwe na
stanowisku pracy (pracownikow i bytych pracownikow);

konsultacje kandydatéw do nauki zawodu i uczniéw (Poradnia dla Mfodocianych);
badania w trybie odwotawczym zgodnie z Kodeksem Pracy (zwanym dalej kp) i inne
okreslone przepisami prawa;

badania oséb ubiegajgcych sie o wydanie prawa jazdy i kierowcéw, skierowanych
decyzjg administracyjng (Poradnia dla Kierowcéw);

opiniowanie w zakresie stanu zdrowia populacji pracujgcej i wspotpraca z
pracodawcami i ich organizacjami oraz z pracownikami i ich przedstawicielami i
innymi podmiotami wymienionymi w ustawie o stuzbie medycyny pracy (zwanej dalej
smp);

przeprowadzanie badan i wydawanie orzeczen lekarskich okreslonych w odrebnych
przepisach;

badania orzecznicze w zakresie okreslonym w kp (badania profilaktyczne);

badania kandydatow do szkét ponadpodstawowych i wyzszych, ucznidw, studentow,
uczestnikéw studidw doktoranckich, kurséw zawodowych;

badania oséb ubiegajacych sie o wydanie prawo jazdy i kierowcdw;

t) badania marynarzy i inne badania wynikajgce z przepiséw;
m) badania do celéw sanitarno — epidemiologicznych;

n)

o)

wizytacje i przeglady stanowisk pracy, wspdétpraca z pracownikami i pracodawcami w
zakresie oceny narazen na stanowiskach;

wspotpraca z pracodawcami i ich organizacjami oraz z pracownikami i ich
przedstawicielami i innymi podmiotami wymienionymi w ustawie o smp.

2) Uprawnienia kierownika naukowego: nadzér i doradztwo w zakresie choréb zawodowych

i parazawodowych zwigzanych ze srodowiskiem pracy.



3. DZP - Zespot Psychologow Pracy

1) Zadania dziatu:

a) wykonywanie badan psychologicznych dla potrzeb stuzby medycyny pracy;

b) okreslanie osobowosci, sprawnosci intelektualnej, badania zaburzen pamieci oraz
przydatnosci do nauki w szkole;

c) opiniowanie dla Dziatu Konsultacyjno-Orzeczniczego;

d) wydawanie uprawnien do wykonywania czynnosci regulowanych przepisami prawa:

badania kierowcow wszystkich kategorii oraz kandydatow na kierowcéw
kierowcdédw wykonujacych transport drogowy
badania straznikéw (gminnych, miejskich)
badania inspektora transportu drogowego
badania instruktoréw i egzaminatordw;
badania kierowcoéw pojazddw uprzywilejowanych;
badania psychologiczne sedziéw, prokuratorow, tawnikdw oraz asesoréw
sgdowych oraz aplikantdw na te stanowiska
badania detektywéw
badania oséb posiadajgcych lub ubiegajacych sie o pozwolenie na bron
badania pracownikéw ubiegajgcych sie lub posiadajacych licencje pracownika
ochrony fizycznej
badania dla osdb ubiegajgcych sie lub posiadajgcych pozwolenie na nabywanie
oraz przechowywanie materiatdbw wybuchowych przeznaczonych do uzytku
cywilnego
badania oséb ubiegajgcych sie lub posiadajgcych prawo do wykonywania lub
kierowania dziatalnoscig gospodarczg albo bezposrednio zatrudnionych przy
wytwarzaniu i obrocie materiatami wybuchowymi, bronig, amunicjg oraz
wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym
badania kierowcéw skierowanych na badania psychologiczne w zwigzku z:
» przekroczeniem dopuszczalnej liczby punktow karnych,
» spowodowaniem wypadku drogowego,
» prowadzeniem pojazdu mechanicznego pod wptywem alkoholu badz srodka
psychoaktywnego,
* na wniosek lekarza,

e) badania odwotawcze;
f) inne na wniosek klientow.

4. DJP - Dziat Podstawowych Jednostek Medycyny Pracy

1) Do ogéinych zadan komdrki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci sprawowanie

profilaktycznej opieki zdrowotnej zgodnie z ustawa o stuzbie medycyny pracy

2) Zadania dziatu:

a) w zakresie planowania: planowanie wykonywania badan i realizacji innych swiadczen

(wizytacje, przeglady stanowisk, opiniowanie na rzecz podmiotéw okreslonych w ustawie
0 smp);



b) w zakresie merytorycznej dziatalnosci:

— orzekanie w zakresie zdolnosci do pracy i nauki — na podstawie kp;

— dziatalnos¢ orzecznicza i opiniowanie pozostajace w zakresie lekarzy stuzby medycyny
pracy - wynikajgce z innych przepiséw prawa;

c) w zakresie analizy:

— analiza stanu zdrowia pracujgcych;

— analiza narazen i szkodliwosci wystepujgcych na stanowiskach pracy oséb pod opieka
Osrodka.

3) Dziat ponosi odpowiedzialnosé: za zgodne z prawem i odpowiedzialnoscig zawodowaq
sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi oraz prowadzenie
orzecznictwa w pozostatych zakresach bedgcych w kompetencjach stuzby medycyny pracy.

5. DDZ - Dziat Doradztwa Zawodowego i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1) Zadania dziatu:
a) doradztwo zawodowe z zakresu prawa pracy dla pracownikéw oraz dorostych
pacjentdéw kierowanych przez lekarzy WOMP-ZCLIP;
b) dziatania zwigzane z przestrzeganiem wewnetrznych przepiséw odnosnie polityki
antymobbingowej;
c) przygotowywanie analiz zmian personalnych w WOMP-ZCLIP.

6. DPM - Poradnia Medycyny Podrozy

1) Gtéwne zadania dziatu:
a) wykonywanie szczepien ochronnych w celu zapobiegania chorobom zakaznym;
b) doradztwo w zakresie:
— wyposazenia apteczki podrdznej;
— srodkdéw ostroznosci i zrodet zakazenia chorobami tropikalnymi;
— profilaktyki przeciwmalarycznej;
— bezpiecznego zywienia w trakcie podrdzy.

7. DKP - Dziat Kadrowo — Ptacowy

1) Gtéwne zadania dziatu:

a) obstuga pracownikéw w zakresie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

b) podpisywanie dokumentéw w zakresie uprawnien nadanych przez Dyrektora WOMP-
ZCLIP;

c) w granicach posiadanych uprawnien rozwigzywanie réznorodnych konfliktéw
pracowniczych;

d) wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie okreslonym przez Dyrektora
WOMP-ZCLIP;

e) konsekwentne domaganie sie realizacji przestrzegania Kodeksu pracy i Regulaminu
pracy np. wykorzystywania urlopow wypoczynkowych, terminowego dostarczania
grafikéw itp.;




f) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie o wyciggniecie
konsekwencji dyscyplinujgcych;
g) przygotowywanie procedur dotyczgcych aktualnych zmian w przepisach prawa pracy.

2) Do ogélnych zadan komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a) w zakresie planowania:
— wspotpraca przy ustalaniu rocznego funduszu ptac;
— zatozenia etatyzacji;
— nadzor nad sporzadzaniem planéw urlopowych.

b) w zakresie merytorycznej dziatalnosci:

— rekrutacja kandydatow na wolne etaty, redagowanie ofert pracy;

— zatrudnienie nowo zatrudnionych zgodnie z przepisami prawa pracy;

— sporzadzanie umow o prace, cywilnoprawnych (zlecen o dzieto);

— prowadzenie akt osobowych;

— sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej rozwigzywania stosunku pracy;

— wykonywanie sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnieniem;

—  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw socjalnych;

— sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

— archiwizacja dokumentacji kadrowej;

— sporzadzanie list ptac;

— rozliczenie list ptac — wykonywanie przelewow potrgcen pracowniczych, podatkow
do Urzeddéw Skarbowych oraz ZUS-u;

— wykonywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz do wszelkich
innych na prosbe pracownika;

— uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym prawidfowosci rozliczenia naliczonych
wynagrodzen;

— sporzadzanie elektronicznej deklaracji w programie PEFRON-u oraz obstuga
dokumentac;ji ZUS w programie PLATNIK;

— archiwizacja dokumentacji ptacowej;

— przeprowadzenie postepowan konkursowych o udzielenia zamoéwienia w ramach
indywidualnych praktyk lekarskich, pielegniarskich i potoznych;

— prowadzenie dokumentacji, akt pracownikéw zatrudnionych w ramach kontraktow;

— archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikdw w ramach
umow cywilnoprawnych.

c) w zakresie analizy:
— wykorzystanie funduszu ptac;
— wykorzystanie zalegtych urlopow;
— samokontrola prawidtowosci wykonywanej pracy pod katem zmiany przepiséw.

3) Dziat ponosi odpowiedzialno$¢:
a) zazgodne z aktualnymi przepisami wykonywanie powierzonych zadan;
b) terminowe rozliczenia z instytucjami zewnetrznymi;
c) ksztattowanie, w miare osobistych mozliwosci prawidtowych postaw pracowniczych.




8. DP - Dziat Marketingu i ds. Public Relations

1) Do zadar Dziatu d/s marketingu i public relations nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
j)
k)

tworzenie i realizacja strategii marketingowej Osrodka w porozumieniu z Dyrekcjg;
monitorowanie i analiza danych rynkowych i wynikow sprzedazy, biezace
monitorowanie dziatan konkurencji i trendéw rynkowych;

pozyskiwanie nowych klientéw/pacjentow;

promowanie ustug swiadczonych przez Osrodek;

kreowanie wizerunku Osrodka;

inicjowanie, wspodtpraca przy tworzeniu i realizacji réznego rodzaju projektow
majacych na celu rozwdj Osrodka, w tym przygotowywanie wnioskow w zakresie
pozyskiwania dodatkowych $rodkoéw finansowych np. z funduszy europejskich i
nadzor nad realizacjg projektow;

prowadzenie oraz redagowanie oficjalnej strony internetowej WOMP-ZCLIiP, z
wyfaczeniem Biuletynu Informac;ji Publicznej;

organizacja réznego rodzaju spotkan i uroczystosci firmowych WOMP-ZCLIiP;
kontakt z mediami;

zadania rzecznika prasowego;

inne zadania zlecone przez Dyrektora WOMP-ZCLIP.

9. DR - Radca Prawny

1) Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczgcych stosowania
obowigzujgcych przepisdw prawnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ochrony
interesow Osrodka;

opracowywanie i opiniowanie umow i innych aktow i dokumentow wywotujgcych
skutki prawne;

zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed
innym organami orzekajgcymi;

udzielanie pomocy prawnej w trakcie kontroli organdw sprawujgcych nadzoér nad
Osrodkiem.

10. 10D - Inspektor ochrony danych

Zadania Inspektora Ochrony Danych uregulowane sg w przepisach prawa oraz przyjetej
w Osrodku Polityce Bezpieczenstwa Informaciji.

11. DW - Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

1) Do zadan stanowiska d/s Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

a)

w zakresie kontroli wewnetrznych: przeprowadzanie kontroli zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Dyrektora m.in. w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,
sporzadzanie planu kontroli, sprawozdania z kontroli, analizy zastrzezen
pokontrolnych, projektéw zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli;



b) w zakresie kontroli zarzgdczej — koordynacja kontroli, opracowywanie procedur
kontroli, zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

c) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z aktualnych przepiséw prawa i z umowy
tgczacej osobe zatrudniong na stanowisku d/s kontroli wewnetrznej z Osrodkiem.

12. DJ - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

1) Do zadan Petnomocnika d/s Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy w
szczegdlnosci:
a) przygotowanie Osrodka do uzyskania odpowiednich certyfikatow i Swiadectw
jakosci;
b) nadzér, monitorowanie, koordynowanie, doskonalenie oraz dokumentowanie
dziatan zwigzanych z realizacjg przyjetej polityki jakosci.

13. DS - Sekretariat

1) Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
a) pisanie i redagowanie pism Dyrekcji;
b) obstuga interesantow;
c) przygotowywanie korespondencji do zadekretowania;
d) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i jego zastepcéw;
e) obstuga spotkan-narad Dyrektora i jego zastepcéw;
f) organizowanie delegacji stuzbowych Dyrektora i jego zastepcow;
g) obstuga gabinetu Dyrektora, i jego zastepcow.




