Zatacznik nr 2a do Regulaminu Organizacyjnego

Zadania i organizacja poszczeg6lnych komorek organizacyjnych zapewniajacych Spoice obstuge
ekonomiczna, administracyjna, organizacyjna, prawng, gospodarcza i techniczna

§1

Do zadan Dyrektora ds. Finansowych nalezy w szczegOlnoscei:
Ksztattowanie i realizacja strategii finansowej Spotki.

Nadzorowanie plynnoéci finansowej, w tym zarzadzanie przeptywami pienieznymi,
inwestycjami krétkoterminowymi i dlugoterminowymi.

Opracowywanie i monitorowanie budzetu Szpitali Pomorskich Sp. z 0.0.

Zarzadzanie ryzykiem finansowym, w tym ryzykiem stopy procentowej, walutowym i
kredytowym.

Optymalizacja kosztéw operacyjnych i inwestycyjnych przy zachowaniu wysokiej jakosci
§wiadczonych ushig medycznych.

Nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Nadzér nad przygotowywanie i prezentowanie sprawozdan finansowych.

Zapewnienie zgodnosci dziatalnosci finansowej z przepisami prawa podatkowego,
ubezpieczeniowego i innymi regulacjami dotyczacymi podmiotéw leczniczych.

WpOlpraca z biegtymi rewidentami i audytorami zewnetrznymi.

10. Rozwdj i implementacja system6w kontroli wewngtrznej w obszarze finansow.

11. Utrzymywanie relacji z bankami, instytucjami finansowymi w zakresie pozyskiwania
finansowania (kredyty, pozyczki, leasing).

12. Reprezentowanie spotki w kontaktach z urzgdami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi organami administracji publicznej w sprawach finansowych.

13. Kierowanie i rozw6j Pionu Dyrektora ds. Finansowych, w tym zarzadzanie zespolem,
wyznaczanie celéw, ocena pracownikow.

14. Zapewnienie ciaglego rozwoju kompetencji pracownikow Pionu Dyrektora ds. Finansowych.

1.
2

9.

§2

Do zadan Dyrektora ds. Operacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Kierowanie Biurem Zarzadu, w tym min. organizowanie i koordynowanie prac Zarzadu

Spoiki oraz prowadzenie jego kalendarza,

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

wspblpraca z Biurem Prawnym i Zespotem Radcow Prawnych oraz organami Spoiki, tj.
Zarzadem 1 Rada Nadzorcza,

nadzér nad umowami ubezpieczeniowymi w Spéice,

prowadzenie zbioru dokumentacji Spoiki i Zarzadu,

zapewnienie prawidfowego funkcjonowania sekretariatéw i kancelarii Spotkai,
podejmowanie dzialaf na rzecz zapewnienia sprawnej komunikacji wewngtrzne]
w Spolce,

prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentow, w tym EOD oraz sprawng
i terminowa realizacja zadan Zarzadu,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z organami nadzoru, w tym wiadcicielem Spotki,
§cista i biezaca wspolpraca ze wszystkimi komo6rkami organizacyjnymi Spoiki,



6.

Nadzdr nad rozwijaniem kompetencji menedzerskich w Spolce poprzez m. in. tworzenie
programow rozwojowych.

Rozpoznawanie i badanie potrzeb rozwojowych pracownikow wszystkich szczebli
oraz budowanie i proponowanie rozwigzan najkorzystniejszych z punktu widzenia potrzeb
Spoiki.

Budowanie kultury organizacyjnej Spoiki, przestrzeganie jej wartosci, celow
1 misji.

. Koordynowanie i nadzorowanie - pod wzgledem organizacyjnym i administracyjnym —

pracy komorek organizacyjnych zapewniajacych Spoélce obstuge ekonomiczng,

administracyjna, organizacyjna, prawna, gospodarcza i techniczna, w tym w szczegolnosci:

1) monitorowanie realizacji strategii Spétki i jej planéw rozwojowych przez poszczegolne
komorki organizacyjne oraz nadzor nad realizacja projektow wspierajagcych kompetencje
i rozwoj kadr Spotki,

2) zapewnienie wlasciwej pracy wszystkich komérek organizacyjnych Spofki,

3) dbato$é o realizacjg polityki kadrowej Spolki oraz zarzadzanie jej zasobami ludzkimi z
punktu widzenia realizacji kluczowych zadan i osiggania wyznaczonych celow, w tym
biezaca wspolpraca z Dyrektorem ds. HR oraz dziatajagcymi w Spolce zwigzkami
zawodowymi,

4) identyfikowanie i weryfikowanie probleméw wewnetrznych Spolki, eliminowanie
nieprawidlowoéci i wdrazanie procedur naprawczych,

5) kontrolowanie terminowos$ci i jakosci realizowanych zadan przez wskazane komorki
organizacyjne Spotki, przeplywu informacji i komunikacji, jak réwniez spojnosci
przekazu oraz dbato$ci o pozytywny wizerunek Spoiki i jej Zarzadu.

6) Scista i biezgca wspolpraca z Zarzadem Spétki, organami nadzoru oraz ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Spotki.

7) Wykonywanie polecen przelozonych w  zakresie posiadanych kwalifikacji
1 uprawnien.

8) Odpowiedzialnoéé w zakresie zabezpieczenia informacji, jak réwniez podejmowanie
ustalonych w tym obszarze zadan w przypadku ich naruszenia, w odniesieniu do
podlegtej komorki organizacyjnej.

Nadzor nad realizacjg zadan Dzialu Kontraktow.

§3

Do zadan Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy w szczegolnosci:

Ii

98]

Wspbtdziatanie z Zarzadem Spotki oraz pozostalymi Dyrektorami w zakresie prowadzenia
spraw administracyjnych, organizacyjnych, technicznych i inwestycyjnych Spotki,

Nadzor nad catoécig dziatan gospodarczych, inwestycyjnych i remontowych Spoétki oraz
analiza kosztow zwigzanych z realizacja tych celow,

Nadz6r nad prawidtowos$cig stosowanych procedur w podlegtych dziatach,

Analizowanie zadan inwestycyjnych z punktu widzenia celowosci i warunkow niezbednych
do realizacji poszczegdlnych przedsiewzigé oraz opracowywanie wnioskéw w tym zakresie,
Nadzér nad realizacja zadah w zakresie administracji budynkéw, prowadzenia gospodarki
materiatowej i energetycznej, eksploatacji infrastruktury technicznej, transportu 1 logistyki,
planowania inwestycji i remontéw, ochrony $rodowiska, bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej,



6.

Sporzadzanie analiz i przygotowanie wnioskéw w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami
oraz nadzoér nad wymagang przepisami prawa dokumentacjg i sprawozdawczosScia w
podlegltych dziataniach,

Przygotowanie i realizacja spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Spotki oraz jej Srodkow
transportu, w tym zglaszanie mienia do ubezpieczenia oraz likwidacja szkod objetych
ubezpieczeniem,

Odpowiedzialno§¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak roéwniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dziatan w przypadku jej naruszenia, w
odniesieniu do podleglej komorki organizacyjne;.

§4

Do zadan Dyrektora ds. Sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:

L.

10.

11.

12
13.

14.

15

Organizowanie prawidtowego toku pracy, koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podleglego
personelu,

Nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem konkursow ofert do Pomorskiego
Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia 1 Ministerstwa Zdrowia oraz na
udzielanie §wiadczen z zakresu opieki zdrowotnej (z podwykonawcami),

Nadzorowanie realizacji uméw dotyczacych udzielania §wiadczen zdrowotnych zawartych z
NFZ , MZ oraz z podwykonawcami, renegocjowanie tych umow,

Nadzorowanie aneksowania zasobow sprzetowych, kadrowych 1 harmonogramow
udzielania $wiadczen zdrowotnych w aplikacji POW NFZ - Portalu Swiadczeniodawcy.
Nadz6r nad prawidtowym sprawozdawaniem kolejek oczekujacych,

Nadzér w zakresie sprawozdawania i rozliczania §wiadczen zdrowotnych do NFZ i MZ,
Aktualizacja cennikow dotyczacych Swiadczen zdrowotnych udzielanych w  Spoéice
odplatnie,

Proponowanie rozwigzan organizacyjnych majacych na celu poprawe efektywnoS$ci procesu
sprzedazy i rozliczania ushug w Spélce,

Wykonywanie na zlecenie Zarzadu analiz dotyczacych realizacji uméw z platnikami
publicznymi i przedstawianie rekomendacji w tym zakresie,

Nadzér nad prowadzeniem archiwum dokumentacji medycznej, udostepnianiem
dokumentacji oraz nad prowadzeniem korespondencji w tym zakresie,

Przygotowywanie 1 terminowe skfadanie dokumentéw celem ujawnienia zdarzen
podlegajacych wpisowi do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnos¢ Lecznicza,
Koordynacja i nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Call Center.
Monitorowanie jako$ci obshugi pacjentdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wytycznymi — w zakresie rejestracji dokonywanej w Call Center.

Stala, biezgca aktualizacja znajomosci przepiséw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem
Swiadczen oraz biezgce wspieranie w powyzszym zakresie personelu medycznego
realizujacego ww. Swiadczenia,

Odpowiedzialno§¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak rowniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dzialan w przypadku jej naruszenia, w
odniesieniu do podleglej komorki organizacyjne;j.

§5

Do zadan Dyrektora ds. HR nalezy w szczegdlnosci:

I.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi:



1) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie polityki kadrowe;j szpitala,
2) Koordynowanie proceséw rekrutacji, zatrudniania, ocen okresowych i rozwoju
zawodowego pracownikow,
3) Zapewnienie optymalnego wykorzystania zasobow ludzkich w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych.
2. Obshiga administracyjna pracownikow
1) Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, umowy, aneksy,
zaswiadczenia).
2) Kontrola poprawnosci ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolniefi i dyzurow.
3) Organizacja procesu adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
3. Rozwdj kompetencji i szkolenia
1) Opracowywanie i realizacja planow szkolen obowigzkowych i specjalistycznych.
2) Monitorowanie obowiazujacych certyfikatéw, uprawniefi zawodowych 1 terminéw
szkolen BHP, RODO itp.
3) Wspolpraca z uczelniami i instytucjami szkoleniowymi.
4. Wynagrodzenia i1 $wiadczenia
1) Nadzér nad polityka wynagrodzen i systemem premiowym zgodnie z budzetem i
przepisami.
2) Wspolpraca z dziatem finansowym w zakresie listy plac, nadgodzin i dodatkdw
specjalnych.
3) Koordynacja $wiadczen socjalnych i pozaplacowych dla pracownikow.
5. Relacje pracownicze
1) Wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi i przedstawicielami pracownikow.
2) Rozwigzywanie sporéw 1 konfliktow pracowniczych.
3) Tworzenie i wdrazanie narzedzi wspierajacych zaangazowanie i satysfakcjg zawodowsg.
6. Zgodnosc¢ z przepisami prawa
1) Zapewnienie zgodno$ci procesow kadrowych z przepisami Kodeksu pracy, ustawg o
dzialalno$ci leczniczej, ustawa o ochronie danych osobowych (RODO) i innymi
przepisami branzowymi.
2) Przygotowanie dokumentacji na potrzeby kontroli zewng¢trznych instytucji (PIP, ZUS,
NFZ, sanepid).
7. Zarzadzanie zespolem HR
1) Nadzor nad pracg podlegtych pracownikéw dziatu kadr, ptac i zarzadzania zasobami
ludzkimi.
2) Organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu personalnego, w tym planowanie zadan i
ocenianie efektywnosci.
8. Nadzodr nad realizacjg zadan Sekcji ds. Rezydentur i stazy.
9. Kierowanie Biurem Projektéw - nadzor i realizacja projektow "migkkich" dofinansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego, wspierajacego
rozwoj kadr.

§6
Do zadan Dyrektora ds. Zaméwien Publicznych i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1. Wspbldziatanie z Zarzagdem Spétki oraz pozostalymi Dyrektorami w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, informatyki i informatyzacji,



10.

Nadzér nad prowadzonymi dziataniami w podlegtych mu Dziatach, w tym analiza kosztéw
zwigzanych z planowanymi inwestycjami w Dziatach,

Koordynacja zadan podlegtych mu Dziatéw w zakresie zamdwien publicznych, informatyki
1 informatyzacji oraz cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa informacji,

Nadzér nad prawidtowoécig stosowanych procedur obwigzujacych w Spoélce, w zakresie w
jakim dotycza one podlegltych mu Dzialéw 1 sa zwigzane z ich zakresem,

Nadzor nad realizacjg zatozonych zadan w zakresie zamdwien publicznych, informatyki
i informatyzacji, analiza celowos$ci planowanych zadan,

Opracowywanie lub zatwierdzanie projektdéw regulamindw, procedur, zarzadzen,
wytycznych i schematéw zwigzanych z realizacjg zadan podlegtych mu Dziatow,
Przygotowywanie w koordynacji z Kierownikami polegltych mu Dzialéw plandéw rozwoju
Spotki w zakresie zamdéwien publicznych, informatyki 1 informatyzacji,

Przygotowywanie w koordynacji z Kierownikami podlegtych mu Dziatdéw wszelkich
raportow na potrzeby Zarzadu w zakresie zwigzanym z zadaniami przez nie realizowanymi,
Uczestnictwo w procesie rekrutacji pracownikow w oparciu o rekomendacje Kierownikow
podlegtych mu Dziatow.

Odpowiedzialno§¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak rowniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dzialan w przypadku jej naruszenia, w
odniesieniu do podleglej komdrki organizacyjne;.

§7

Do zadan Dyrektora ds. Controllingu nalezy w szczegdlnosci:

L.

10.

Nadzorowanie wykonywania analiz kosztowych oraz zestawien rentownosci $wiadczen
zdrowotnych udzielanych przez Spotke,

Wspieranie procesu opracowywania koncepcji/modelu — wyceny $wiadczen medycznych 1
procedur bedacych podstawa do naliczania wynagrodzen dla
Wykonawcoéw/Zleceniobiorcow w umowach cywilnoprawnych 1 innych oraz zapewnienie
wsparcia merytorycznego w analizie oplacalno$ci zawarcia umow odpowiadajacych na
potrzeby 1 mozliwosci Spoiki,

Biezaca analiza kosztow funkcjonowania komorek organizacyjnych Spoiki 1 przedstawianie
propozycji/wnioskéw/rekomendacji w tym zakresie.

Biezgca wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki.

Nadzor i biezaca kontrola jakoéci 1 dyscypliny pracy w podleglym zespole, nad
wykonywaniem zarzadzen wewnetrznych przelozonych oraz ergonomicznym i
bezpiecznym srodowiskiem pracy,

Wspieranie w procesie kontroli wewnetrznej w zakresie organizacyjnym, obejmujace
wsparcie merytoryczne oraz udzial w identyfikacji obszarow wymagajacych optymalizacji,
Zglaszanie propozycji usprawnien organizacyjnych w Spolce,

Planowanie i organizowanie zadan administracyjnych podleglych komoérek w sposob
zgodny ze standardami Spoiki,

Przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem w podleglych komorkach obowigzujgcych
procedur, regulamindéw i aktéw prawa wewnetrznego Spoétki oraz porzadku 1 zasad
wspoizycia spotecznego.

Odpowiedzialno§¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak réwniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dziatan w przypadku jej naruszenia, w
odniesieniu do podlegle; komorki organizacyjne;.



§8

Do zadah Dyrektora Biura Prawnego — Koordynatora Zespolu Radcéw Prawnych nalezy
w szczegdlnosci:
1. W zakresie zadan Koordynatora Radcdw Zespolu Prawnych - nadzér organizacyjny

dotyczacy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Udzielania porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych przez Radcéw Prawnych Spoiki,

Opracowywania i opiniowania przez Radcow Prawnych Spétki uméw oraz innych
aktow wywolujacych skutki prawne na podstawie przygotowanych projektow oraz
dokumentéw  przedstawionych przez komdrke organizacyjng —merytorycznie
odpowiedzialna,

Opiniowania pod wzgledem prawnym wewngtrznych aktéw normatywnych przez
Radcé6w Prawnych Spotki,

Zastepstwa w postepowaniu sadowym, administracyjnym i egzekucyjnym
wykonywanym przez Radcow Prawnych Spoiki,

Prowadzenia przez radcow prawnych spraw w zakresie rozpatrywania skarg, w
postgpowaniu przed Rzecznikiem Praw Pacjenta oraz przy rozpatrywaniu pozostatych
roszczeh zgloszonych do Spétki, w tym wspotudziat w prowadzeniu rejestru skarg i
roszczen,

Realizacji roszczen OC Spoélki oraz ubezpieczenia odpowiedzialno$ci czlonkow wiadz
Spotki,

Koordynacji pracy zewngtrznych Kancelarii Prawnych.

2. W zakresie prawno-organizacyjnym — kierowanie pracami Biura Prawnego, do ktorego

zadan nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Organizowanie i protokotowanie posiedzen organéw Spotki, tj. Zarzadu, Rady
Nadzorcze;j.

Przygotowywanie, rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji organéw Spolki, w
szczegolnosci protokotdéw, uchwal i zarzadzen, a takze przekazywanie Zespotowi
Radcoéw Prawnych dokumentacji i informacji niezbednych do ztozenia wnioskéw do
Krajowego Rejestru Sadowego,

Scista i na biezaca wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Spoétki.
Zalatwianie skarg i petycji wplywajacych do Spolki oraz zatatwianie wnioskow o
udostepnienie informacji publiczne].

Odpowiedzialno$¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak rowniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dziatan w przypadku jej naruszenia, w
odniesieniu do podleglte] komoérki organizacyjnej.

Kontrolowanie terminowosci i jakosci realizowanych zadan przez wskazane komorki
organizacyjne Spolki, przeplywu informacji i komunikacji, jak rowniez spdjnosci
przekazu oraz dbato$ci o pozytywny wizerunek Spoiki i jej Zarzadu.

§9

Do zadan Kierownika Dzialu Jakosci i Bezpieczenistwa Pacjenta nalezy w szczeg6lnosci:
1. Koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z utrzymaniem i ciggltym
doskonaleniem zintegrowanego systemu zarzadzania w zakresie jego przydatnosci,



10.

Ll
12.

13.

14.

15.

16.

17.

adekwatnosci oraz skuteczno$ci, w tym wdrozenia i sprawnego funkcjonowania w Spoice

Programu ProgMedica.

Wspoldziatanie w zakresie nadzoru nad realizacja, skuteczno$cig oraz doskonaleniem

procesow dotyczacych jakosci udzielanych $wiadczen opieki zdrowotne;j.

Promowanie zatozen Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz nadzér nad jej

aktualizacja.

Koordynowanie dziatan dotyczacych planowania i ustanawiania celow jakosciowych dla

odpowiednich funkcji, komorek organizacyjnych i procesow.

Nadzér nad dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadzania.

Planowanic i nadzér nad realizacja audytéw wewngtrznych zintegrowanego systemu

zarzadzania.

Nadzér nad dzialaniami korygujacymi stanowigcymi jeden z podstawowych elementow

zarzadzania jako$cia, ktory jest niezbedny do utrzymania cigglego doskonalenia

zintegrowanego systemu zarzadzania.

Promowanie koncepcji bezpieczenstwa pacjenta jako najwyzszego priorytetu w Spolee,

obejmujacej budowanie kultury jakosci 1 bezpieczenstwa pacjenta.

Wspolpraca z Zarzadem Spotki, kierownictwem oraz personelem komorek organizacyjnych

w zakresie poprawy jakosci i bezpieczenstwa pacjenta:

1) Koncentracja na problemach majacych  kluczowy - wplyw na skutecznosc¢
i bezpieczenstwo opieki.

2) Identyfikowanie obszaréw priorytetowych dla poprawy jakosci 1 bezpieczenstwa
udzielanych $wiadczen opieki zdrowotne;.

3) Dokonywanie samooceny stanowiace] uzyteczne narzedzie stuzace do identyfikacji
obszarOw wymagajacych poprawy.

4) Prowadzenie programéw i projektow poprawy jakoéci, z uwzglednieniem obszarow
priorytetowych.

5) Monitorowanie wdroZenia zmian w celu oceny ich skuteczno$ci.

Nadzoér prowadzony wspdlnie z kierownictwem Spotki nad dokonywaniem okresowej oceny
glownych aspektow jakosci i bezpieczenstwa pacjenta.

Nadz6ér nad prowadzeniem badan do$wiadczefi i opinii pacjentow.

Koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem sprawozdaf w celu dokonania oceny
zintegrowanego systemu zarzadzania podczas przegladu zarzadzania.

Planowanie i organizowanie szkolen z zakresu doskonalenia zintegrowanego systemu

zarzadzania.

Inicjowanie, zalecanie i stosowanie okre§lonych technik statystycznych w procesach analizy
danych.

Odpowiedzialno§¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji, jak rowniez
podejmowanie ustalonych w tym obszarze dziatah w przypadku jej naruszenia, W
odniesieniu do podlegtej komorki organizacyjnej.

Reprezentowanie Spotki w kontaktach z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie
procesdw certyfikacji oraz akredytacji. 1
Organizowanie i koordynowanie wspolpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Spoiki
oraz Szpitalami ja tworzacymi w sprawach dotyczacych zarzacgf#ania jakos$cia

i bezpieczenstwepmpacjenta. =y EZ"*HZADU
[
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