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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

1. Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej Dolnoslaski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy, zwany
dalej Osrodkiem, jest podmiotem leczniczym, dzialajgcym na podstawie :

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r, o dziatalno$ci leczniczej (tj. Dz.U. z 2020 r.,, poz. 295 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o stuzbie medycyny pracy (fj. Dz.U. z 2019r., poz. 1175 z pézn. zm.),
3) statutu Osrodka,

4) niniejszego Regulaminu.

2. Do wykonywania zadan przez O$rodek ustala si¢ wewnetrzng organizacje, przedstawiong w dalszej czesci
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il. Firma podmiotu leczniczego

Dolnoslaski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy
ul. Otawska 14, 50-123 Wroctaw

KRS: 0000043818
REGON: 294846
NIP: 8971588388

Wpis do rejestru podmiotdw

wykonujgcych dziatalno$é lecznicza; £-1897pNn2n4c0

Rozdziat lll. Cele i zadania podmiotu leczniczego

1. Celem Osrodka jest wypeinianie zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie medycyny pracy, na terenie
wojewddztwa dolnoslgskiego.

2. Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosgci:

1) udzielanie konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy,

2) wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy, w zakresie i w sposéb okreslony
w ustawie o stuzbie medycyny pracy,

3) prowadzenie podyplomowego ksztaicenia z zakresu medycyny pracy, z wyjgtkiem tych form, kiére z mocy
odrebnych przepisow sg zastrzezone do kompetengji innych jednostek,

4) prowadzenie dziatalno$ci diagnostycznej i orzeczniczej w zakresie choréb zawodowych,

5) rozpatrywanie odwolan od orzeczen lekarskich wydawanych do celdw przewidzianych w Kodeksie pracy,

6) wspoldziatanie w programowaniu i realizacji zadan z zakresu profilaktyki i promogji zdrowia,

7) wudzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania opieki zdrowotnej nad
pracujacymi oraz innych spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracujgcych,

8) prowadzenie rejestréw zgloszen, o ktérych mowa w art. 10 ustawy o stuzbie medycyny pracy,

9) udzielanie $wiadczeri zdrowotnych, w ilosciach niezbednych do prowadzenia specjalizacji z medycyny pracy
i innych specjalizacji lekarskich, ktérych program obejmuje odbycie stazy kierunkowych w zakresie medycyny
pracy, na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy o stuzbie medycyny pracy,

10) udzielanie Swiadczeri zdrowotnych na zlecenie jednostek podstawowych stuzby medycyny pracy w zakresie
i na zasadach okre$lonych w art. 14 ustawy o stuzbie medycyny pracy,

11) przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie dokumentacji stuzby medycyny pracy,
przekazanej w zwigzku z likwidacjg jednostek organizacyjnych tej stuzby,

12) gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zawartych w rejestrach, o ktérych mowa w art. 10
ustawy o sfuzbie medycyny pracy oraz dokumentacji z kontroli jednostek podstawowych stuzby medycyny pracy
zarejestrowanych na terenie wojewodztwa dolnoslgskiego,

13) przeprowadzanie okresowych badan lekarskich realizowanych w trybie art. 229 § 5 Kodeksu pracy,
w przypadku gdy podmiot zatrudniajacy pracownika ulegt likwidagji,

14) przeprowadzanie badan i wydawanie orzeczen lekarskich okre$lonych w odrebnych przepisach,

15) wspétdziatanie z pracodawcami i ich organizacjami, pracownikami i ich przedstawicielami gtéwnie zwigzkami
zawodowymi, Paristwowa Inspekcjg Sanitarng, Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie ochrony zdrowia
pracujgcych,

16) realizacja zadai zlecanych przez Wojewédztwo Dolnoélgskie obejmujgcych:

a) prowadzenie dziatalnoci konsultacyjnej, diagnostycznej i orzeczniczej w zakresie patologii zawodowej;
b) prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do chorych na choroby zawodowe lub inne choroby

zwigzane z wykonywang praca,
c) organizacje i udzielanie Swiadczer zdrowotnych w odniesieniu do:
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- kandydatéw do szkét ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych lub wyzszych, uczniéw tych
szkét oraz studentéw, kidrzy w trakcie praktycznej nauki zawodu sg narazeni na dziatanie

czynnikéw szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych dla zdrowia,

- uczestnikéw studiow doktoranckich, ktérzy w trakcie studidw sg narazeni na dziatanie czynnikow

szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych dla zdrowia,

17) udzielanie $wiadczen zdrowotnych na podstawie umoéw zawieranych z:
a) podmiotami administracji publiczne;j,
b) instytucjami ubezpieczenia zdrowotnego,
c) instytucjami ubezpieczeniowymi,
d) innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnoé¢ lecznicza,
e) osobamiprawnymi i fizycznymi na ich wniosek,
18) wykonywanie opinii dla sgdéw, firm ubezpieczeniowych i innych,
19) udzielania $wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych w zakresie:
a) neurologii,
b) neurologii dzieciece)j,
c) okulistyki,
d) ortopedii i traumatologii narzgdu ruchu,
e) pediatrii,
f) reumatologii,
g) choréb wewnetrznych,
h) psychiatrii.
i) otolaryngologii,
i) dermatologii,
k) kardiologii,
1) radiologii i diagnostyki obrazowej,
m) alergologii,
n) chirurgii ogdinej,
o) pulmonologii,
p) medycyny rodzinnej,
q) diabetologii,
r) pofoznictwa,
s) ginekologii,

20) uczestniczenie w przygotowaniu oesob do wykonywania zawoddw medycznych i ksztalcenia oséb wykonujgcych

zawody medyczne na zasadach okreslonych w adrebnych przepisach.

3. Osrodek prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza, inng niz dziatalnos¢ lecznicza, w zakresie najmu, dzierzawy

wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu oraz pomieszczen.

Rozdziat IV. Struktura organizacyjna Osrodka

1. Strukture organizacyjna Osrodka tworzy 5 zakladéw leczniczych tj.:

=Y

Dolnoslaski Wojewoédzki Osrodek Medycyny Pracy we Wroctawiu,

)
2) Dolnoslaski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy Oddziat w Jeleniej Gorze,
3) Dolnoslgski Wojewédzki OSrodek Medycyny Pracy Oddziat w Lubinie,
4) Dolnoslaski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy Oddziat w Watbrzychu

5) Dolnoslgski Wojewodzki OSrodek Medycyny Pracy Oddziat — Obwdéd Lecznictwa Kolejowege we Wroctawiu.

2. Strukture organizacyjng DWOMP we Wroclawiu tworza:

2.1. Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny:
1) Poradnia Medycyny Pracy,
Poradnia Choréb Zawodowych,

Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza,
Poradnia Chordb ZakaZznych,
Poradnia Neurologiczna,
Poradnia Okulistyczna,
Poradnia Otolaryngologiczna,
Poradnia Dermatologiczna,
9) Poradnia Foniatryczna,

10) Poradnia Psychologiczna,
11) Poradnia Ortopedyczna,

12) Poradnia Logopedyczna,

13) Poradnia Alergologiczna,

14) Poaradnia Psychiatryczna,
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15) Poradnia Radiologiczna,
16) Pracownia Radiologiczna,
17) Pracownia Audiometryczna,
18) Pracownia EEG,
19) Pracownia Badari Czynnosciowych Uktadu Oddechowego,
20) Pracownia EKG,
21) Pracownia Badan Narazonych na Dziatanie Wibracji,
22) Pracownia Alergologiczna z Alergenami Srodowiska Pracy i Zycia,
23) Pracownia Diagnostyki Elektrofizjologicznej /EMGY/,
24) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.

2.2, Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolefr:
1)  Sekcja Nadzoru i Szkolen,
2) Sekcja Organizacyjno-Prawna.

2.3. Dziat Administracyjno-Eksploatacyjny

2.4. Dziat Finansowo-Kadrowy

2.5. Dziat Informatyczny

2.6. Kancelaria

2.7. Archiwum Centralne

2.8. Stanowiska samodzielne:
1) Koordynator ds. Pielegniarstwa i Promocji Zdrowia,
2) Radca Prawny,
3) Inspektor ds. BHP i P.POZ.,
4) Inspektor ds. OC,
5) Peinomocnik ds. Systemow Zarzadzania Jako$cia,
6) Inspektor Ochrony Danych,
7) Koordynator ds, NFZ.

3. Strukture organizacyjna DWOMP Oddziat w Jeleniej Gérze tworza:

3.1. Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny:
1) Poradnia Medycyny Pracy,
2) Poradnia Chordb Zawodowych,
3) Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza,
4) Poradnia Psychologiczna.
3.2, Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolen
3.3. Dziat Administracyjny.

4. Strukture organizacyjna DWOMP Oddziat w Lubinie tworza;

4.1. Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny:
1) Poradnia Medycyny Pracy,
2) Poradnia Chordb Zawodowych,
3) Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza
4) Poradnia Psychologiczna.
4.2. Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolen
4.3. Dziat Administracyjny.

5. Strukture organizacyjna DWOMP Oddziat w Watbrzychu tworza:

5.1. Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny:
1) Poradnia Medycyny Pracy,
2) Poradnia Choréb Zawodowych,
3) Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza,
4) Poradnia Psychologiczna.
5.2. Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolef
5.3. Dziat Administracyjny.

6. Strukture organizacyjng DWOMP Oddziat - Obwéd Lecznictwa Kolejowego we Wroctawiu tworza:

6.1. Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny:
6.1.1. Podstawowa Opieka Zdrowotna (POZ):
Poradnia dla Dorostych,
Poradnia dla Dzieci Chorych,
Poradnia dla Dzieci Zdrowych,
Gabinet Zabiegowy, EKG i USG,
Gabinet Pielegniarek Srodowiskowo-Rodzinnych,
Gabinet Potoznej Srodowiskowej.
6.1.2. Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna (AOS);
1) Poradnia Alergologiczna,
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2) Poradnia Diabetologiczna,

3) Poradnia Kardiologiczna,

4) Poradnia Reumatologiczna,

5) Poradnia Neurologiczna,

6) Poradnia Dermatologiczna,

7) Poradnia Ginekologiczno-Potoznicza,

8) Poradnia Okulistyczna,

9) Poradnia Chirurgiczna,

10) Poradnia Otolaryngologiczna,

11) Poradnia Pulmonologiczna,

12) Poradnia Zdrowia Psychicznego,

13) Pracownia Radiclogii i Diagnostyki Obrazowej.
6.1.3. Poradnia Medycyny Pracy
6.2. Dziat Administracyjny.

7. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu

Rozdziat V. Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych s$Swiadczen
zdrowotnych

1. Osrodek wykonuje ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

2. Dzialalnoéé lecznicza Osrodka obejmuje swoim zakresem zadania oznaczone w Rozdziale Il ust. 2
Regulaminu.

Rozdziat VI. Miejsca udzielania Sswiadczen zdrowotnych

1. Dolno$laski Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy we Wroctawiu — ul. Otawska 14, 50-123 Wroctaw, udzielajgcy
Swiadczern w poradniach: medycyny pracy, choréb zawodowych, kensultacyjno-odwotawczej, choréb zakaZnych,
neurologicznej, okulistycznej, laryngologicznej, dermatologicznej, ortopedycznej, psychologicznej, foniatrycznej,
logopedycznej, alergologicznej, psychiatrycznej, radiologicznej i pracowniach: radiologicznej, audiometrycznej, EEG,
badan czynno$ciowych ukiadu oddechowego, EKG, badah narazonych na dziatanie wibragji, alergologicznej
z alergenami Srodowiska pracy i zycia, diagnostyki elektrofizjologicznej oraz gabinecie diagnostyczno-zabiegowym.

2. Dolnoslaski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy Oddziat w Jeleniej Gdrze — ul. Groszowa 1, 58-500 Jelenia Gora,
udzielajgcy Swiadczen w poradniach: medycyny pracy, choréb zawodowych, konsultacyjno-odwotawczej,
psychologicznej.

3. Dolnoslgski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy Oddziat w Lubinie — ul. Sienkiewicza 4, 59-300 Lubin, udzielajacy
$wiadczen w poradniach: medycyny pracy, choréb zawodowych, konsultacyjno-odwotawczej, psychologicznej.

4. Dolnoslaski Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy Oddziat w Watbrzychu — ul. Chrobrego 36, 58-300 Watbrzych,
udzielajacy $&wiadczenn w poradniach: medycyny pracy, choréb zawodowych, konsultacyjno-odwotawczej,
psychologiczne;.

5. Dolnoslgski Wojewédzki O$rodek Medycyny Pracy Oddziat — Obwod Lecznictwa Kolejowego we Wroctawiu
-~ ul. Joannitéw 10-12, 50-525 Wroctaw, udzielajacy $wiadczerl zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych
w zakresie: medycyny pracy, neurologii, neurologii dzieciecej, okulistyki, pediatrii, reumatologii, chordb
wewnetrznych, psychiatrii, otolaryngologii, dermatologii, kardiolegii, radiologii i diagnostyki obrazowej, alergologii,
chirurgii ogéinej, pulmonoclogii, medycyny rodzinnej, diabetologii, poloZnictwa i ginekologii.

Rozdziat VIl. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w jednostkach
i komoérkach organizacyjnych podmiotu leczniczego

1. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w OSrodku odpowiada:
1) wymogom ustawy o dziatalnosci leczniczej,

wymogom ustawy o stuzbie medycyny pracy,

wymogom ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

umowom zawartym z Narodowym Funduszem Zdrowia o udzielanie Swiadczeri zdrowotnych w zakresie

podstawowej opieki zdrowotnej i ambulatoryjnej opieki specjalistycznej opieki zdrowotnej,

5) umowom cywilnoprawnym zawartym z podstawowymi jednostkami stuzby medycyny pracy craz innymi
podmiotami finansujgcymi okre$lone Swiadczenia zdrowotne.

2
3
4

o

6



10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Osrodek udziela $wiadczeri zdrowotnych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 18:00 w:

1) DWOMP we Wroctawiu: Wroctaw, ul. Otawska 14,

2) DWOMP Oddziat w Jeleniej Gdrze: Jelenia Gora, ul. Groszowa 1,

3) DWOMP Oddziat w Lubinie: Lubin, ul. Henryka Sienkiewicza 4,

4) DWOMP Oddziat w Watbrzychu: Watbrzych, ul. Bolestawa Chrobrego 36,

5) DWOMP Qddziat - Obwéd Lecznictwa Kolejowego we Wroclawiu: Wractaw, ul. Joannitéw 10-12.

Przyjmowanie pacjentéw w poszczegdinych poradniach i pracowniach odbywa sie wediug harmonogramdéw pracy
personelu OSrodka.

Informacja o godzinach przyjmowania znajduje si¢ na drzwiach gabinetow lekarskich i pracowni diagnostycznych.

W Os$rodku éwiadczenia zdrowotne udzielane sg wytgcznie przez osoby wykonujgce zawdd medyczny lub inne
osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia oraz spetniajace wymagania zdrowotne okre&lone
w odrebnych przepisach.

Osrodek organizuje $wiadczenia zdrowotne w sposéb zapewniajgcy pacjentom najpardziej dogodng forme
korzystania ze Swiadczen.

Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w Rejestraci, gdzie pacjenci zgtaszajg sie osobiscie lub
kontaktujg sig telefonicznie w celu uméwienia $wiadczenia medycznego. W celu usprawnienia procesu rejestracji
udostepnia sig réwniez mozliwo$¢ rejestracji internetowe;.

Rejestracja pacjentéw odbywa sie zgodnie z ,Procedurg rejestracji pacjentow”.

Pacjenci chcac skorzystad ze swiadczer w O$rodku zgtaszajg sig do rejestracji z dokumentem potwierdzajacym
tozsamos$é.

Osrodek kazdorazowo sprawdza uprawnienia pacjenta do uzyskania $wiadczeri zdrowotnych poprzez weryfikacje
odpowiednich dokumentdw.

W Rejestracji pacjent zobowigzany jest ziozyé oswiadczenie o upowaznieniu okre$lonej osoby do wgladu
w dokumentacje medyczng za zycia pacjenta i po jego $mierci (lub o nieupowaznieniu nikogo).

W pierwszej kolejnoSci przyjmowani sa pacjenci zgtaszajacy sie w stanie wymagajacym natychmiastowego
udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

Z rejestracji pacjent kierowany jest do wiasciwego gabinetu lekarskiego. W przypadku koniecznosci wykonania
uzupeiniajgcego badania diagnostycznego, konsultacji specjalistycznych lub zabiegu, éwiadczenia te realizowane
sg niezwiocznie.

Dokumentacja medyczna do poszczegélnych gabinetéw lekarskich dostarczana jest przez rejestratorke medyczng
lub pielegniarke.

Lekarz po otrzymaniu dodatkowych konsultacii i wynikéw badar diagnostycznych orzeka o stanie zdrowia, wydaje
pacjentowi wiasciwe orzeczenie lub zadwiadczenie. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
o wyniku badania informowane sg wiasciwe instytucje.

Postgpowanie diagnostyczno-orzecznicze w zwigzku z podejrzeniem choroby zawodowej przeprowadzane jest
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie rozpoznawania i dokumentowania choréb zawodowych.

Pacjent skierowany przez lekarza z innego podmiotu leczniczego na okreslone badania konsultacyjne lub
diagnostyczne na podstawie umowy cywilno-prawnej zgtasza sie do rejestracji, a nastepnie do wiaéciwego lekarza,
pracowni lub poradni. Po wykonaniu badania, pacjent otrzymuje wynik konsultacji lekarskiej lub wyniki badar
diagnostycznych.

Specjalistyczne $wiadczenia ambulatoryjne udzielone w ramach umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia sg
$wiadczone wg kolejnosci zgtoszenia w dniach i godzinach ich udzielania przez O§rodek. W przypadku niemoznosci
udzielenia wiw $wiadczen niezwtocznie Oérodek tworzy liste oczekujgcych na udzielenie Swiadczenia wg kolejnosci
zgtoszen pacjentdw. Pacjent ma prawo wgladu do ewidencji as6b oczekujgcych, zgodnie z postanowieniami umowy
o Swiadczenie ustug medycznych z NFZ.

Badania diagnostyczne, ktére nie sg objete zakresem dziatalnoéci Oérodka, a konieczno$é ich wykonania wynika

z zawartych umow, O$rodek zapewnia swoim pacjentom w innych podmiotach leczniczych na podstawie odrebnych
umow.

W przypadku nagtego pogorszenia stanu zdrowia albo stanu zagrozenia zycia Osrodek udziela pomocy doraznej
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zgodnie z ,Instrukcjg wewnetrzng dotyczgeg postgpowania w przypadku zaistnienia koniecznosci udzielenia pomocy
medycznej w nagtym przypadku osobie bedacej pacjentem DWOMP" lub wedlug ,Instrukcji wewnetrznej dotyczacej
postepowania w sytuacji zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia osoby nie bedacej pacjentem DWOMP”.

21. Os$rodek bada poziom satysfakcji pacjentéw z ustug wykonywanych przez DWOMP za pomocg ankiet.

22. Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do ziozenia skargi/zazalenia, ktdre
przyjmowane sg w sekretariacie Dyrektora Osrodka.

Rozdziat VIIl. Organizacja i zadania poszczegdinych komérek organizacyjnych O$rodka

A. Organizacja i zadania komérek organizacyjnych w DWOMP we Wroclawiu
1; Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny

1) Na czele Dzialu Diagnostyczno-Konsultacyjnego stoi kierownik, ktdry jest jednoczeénie Kierownikiem Poradni
Medycyny Pracy, Poradni Konsultacyjno-Odwotawczej, Poradni Choréb Zawodowych i Poradni Choréb
Zakaznych oraz bezposrednim przetozonym wszystkich kierownikéw poradni, pracowni oraz pracownikéw
Dziatu.

2) Kierownik Dziatu odpowiada za wszystkie sprawy orzecznicze, diagnostyczne i organizacyjne Dziatu, w tym
prace lekarzy specjalistéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych. Odpowiedzialno$¢ ta nie
dotyczy ustug Swiadczonych przez Dziat w ramach uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia,

3) W poradniach i pracowniach Dziatu prowadzone jest ksztatcenie z zakresu medycyny pracy, z wyjgtkiem tych
form, ktére z mocy odrebnych przepiséw s3 zastrzezone do kompetencii innych jednostek.

4) Wszystkie osoby zatrudnione w Dziale Diagnostyczno-Konsultacyjnym zobowigzane sg do:

a) prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
b) udzielania pierwszej pomocy medycznej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
c) prowadzenia dokumentacji sprawozdawczo-statystycznej.

1.1. Poradnia Medycyny Pracy

1) Udziela $wiadczer zdrowotnych zwigzanych z dziatalnoscig podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,
na zasadach okreSlonych w art. 12 ustawy o stuzbie medycyny pracy, w ilosci zgodnej z Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie limitu badan wykonywanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy przez wojewddzki osrodek medycyny pracy (Dz. U. z 2010 r. Nr 109 poz. 720).

2) Dodatkowo wykonuje nastepujgce badania:

a) badania kierowcéw art. 75 ust. 1 pkt 3-5 (ustawa o kierujacych pojazdami z dnia 5 stycznia 2011r. {.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1268 z pdzn. zm.),

b) badania pracownikéw ochrony fizycznej,

c) badania pracownikéw zabezpieczenia technicznego,

d) badania ostéb ubiegajgcych sie o pozwolenie na bron,

e) badania lekarskie okresowe realizowane w trybie art. 229 § 5 Kp w przypadku gdy podmiot, ktéry
zatrudnia pracownika ulegt likwidacji,

f) badania profilaktyczne bylych pracownikdw branzy azbestowej na podstawie ustawy z dnia 19 czerwea

1997r. o zakazie stosowania wyrobéw zawierajgcych azbest (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1680),

g) badania lekarskie kandydatéw do szkét ponadpodstawowych lub wyzszych i na kwalifikacyjne kursy
zawodowe, uczniéw i stuchaczy tych szkét, studentéw, stuchaczy kwalifikowanych kurséw zawodowych
oraz doktorantéw (Dz.U. z 2019r. poz. 1651),

h) badania dla potrzeby sad6w i towarzystw ubezpieczeniowych,

iy badania uzupetniajace dla podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy:

«  pracownikéw do pracy w tropiku,
+  pracownikéw w narazeniu na promieniowanie jonizujace,

j) badania profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne pracownikéw OSrodka,

k) badania sanitarno-epidemiologiczne,

I) badania z zakresu medycyny pracy na wniosek osdb fizycznych.

3) Realizuje programy profilaktykii promocji zdrowia oraz szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy.

1.2. Poradnia Choréb Zawodowych

1) Prowadzi dzialalno$é diagnostyczng i orzeczniczg w zakresie choréb zawodowych.

2) Wykonuje inne zadania z zakresu medycyny pracy zlecone przez Wojewodztwo Dolnoélgskie.

3) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wiasciwosci wajewddzkich osrodkéw medycyny
pracy.

1.3. Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza

1) Udziela konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy.
2) Rozpatruje odwotania od orzeczer lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

3) Rozpatruje odwotania od nastepujacych orzeczen Iekarskich:
a) orzeczen lekarskich wydanych dla potrzeb dalszej nauki,
b) orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak lub istnienie przeciwwskazar zdrowotnych do kierowania
pojazdami,
c) zaswiadczer lekarskich wydanych dla pracownikéw zeglugi $rédladowej,
d) orzeczen lekarskich wydanych dla oséb ubiegajacych sie lub posiadajacych licencje detektywa,
e) orzeczen lekarskich wydanych dla straznikéw gminnych (miejskich),
f)  zaéwiadczen lekarskich wydanych dla inspektoréw transportu drogowego,
g) orzeczen lekarskich wydanych dla czlonkéw ochotniczej strazy pozarnej,
h) orzeczen lekarskich dotyczacych urlopéw dla poratowania zdrowia dla nauczycieli.
4) Udziela konsultacji w zakresie poradnictwa zawodowego dla mtodocianych i pracujacych.
5) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wiasciwosci wojewddzkich o$rodkéw medycyny
pracy.

Poradnia Chorob Zakaznych

1) Prowadzi dziatalno&¢ diagnostyczng i orzecznicza w zakresie choréb zawodowych zakaZnych i inwazyjnych.

2) Udziela konsultacji specjalistycznych na potrzeby Osrodka w zakresie diagnostyki choréb zakaznych
i inwazyjnych (badania konsultacyjne, odwotawcze i profilaktyczne).

3) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wlasciwosci wojewddzkich osrodkéw medycyny
pracy.

Poradnia Neurologiczna, Okulistyczna, Otolaryngologiczna, Dermatologiczna, Foniatryczna

1) Na czele kazdej poradni stoi kierownik /lekarz specjalista wiasciwej specjalizacji medycznej/.
2) Kierownik Poradni podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Diagnostyczno- Konsultacyjnego.
3) Podlegtos¢ ta nie dotyczy uslug wiadczonych przez Poradnie w ramach uméw z Narodowym Funduszem
Zdrowia. Kierownicy Poradni w tym zakresie ponoszg peing odpowiedzialno&é za dziatalnosé swojej Poradni.
4) Do zadan poradni nalezy:
a) udzielanie konsultacji specjalistycznych na wniosek lekarzy z Poradni Medycyny Pracy, Paradni
Konsultacyjno-Odwotawcze] i Poradni Choréb Zawodowych,
b) formutowanie opinii dla sadéw, firm ubezpieczeniowych i innych instytucji zgodnie z zawartymi umowami,
c) udzielanie konsultacji spegjalistycznych dla podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy zgodnie
z zawartymi przez O$rodek umowami,
d) wykonywanie badan specjalistycznych w ramach zawartych uméw z NFZ,
e) udzielanie porad lekarskich specjalistycznych na wniosek oséb fizycznych.

Poradnia Psychologiczna

1) Na czele Poradni Psychologicznej stoi kierownik — mgr psycholog, ktéremu podlegajg psycholodzy
zatrudnieni w Poradni Psychologicznej we Wroctawiu. Kierownik Poradni Psychologiczne] jest jednoczesnie
odpowiedzialny za merytoryczny nadzér nad psychologami w Oddziatach DWOMP.

2) Do zadar\ Poradni nalezy przeprowadzanie badan psychologicznych oraz wydawanie orzeczen Iub opinii
psychologicznych w zakresie:

a) zdolnosci do kierowania pojazdami silnikowymi,

b) =zdolnosci oséb ubiegajacych sig lub posiadajgcych licencie pracownika ochrony fizycznej

i zabezpieczenia technicznego,

c) zdolnosci oséb ubiegajacych sig lub posiadajgcych pozwolenie na bros,

d) zdolnosci do pracy wymagajgce] szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej,
e) przydatno$ci do zawodu:

- sedziego,

- prokuratora,

- detektywdw,

f) badania konsultacyjne na zlecenie lekarzy medycyny pracy,

g) orzekania odwolawczego od badarn psychologicznych kierawcéw,

h) orzekania odwotawczego od badan psychologicznych straznikdw gminnych.

3) Przygotowywanie i prowadzenie szkolen i programéw profilaktycznych dla pracownikéw i odbiorcéw
zewnetrznych.

4) Whykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa do wiasciwosci wojewddzkich oérodkdw
medycyny pracy.

Pozostate Poradnie Specjalistyczne

1) W pozostatych poradniach wchodzacych w skiad Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego zatrudniani sa
lekarze z whasciwymi specjalizacjami medycznymi.

2) Do zadanh poradni nalezy udzielanie konsultacji specjalistycznych na wniosek lekarzy z Poradni Medycyny
Pracy, Poradni Konsultacyjno-Odwotawczej i Poradni Choréb Zawodowych.



1.8.

1.9.

1.13.

1.16.

1.17.

Pracownie Diagnostyczne

1) W Pracowniach Diagnostycznych i Gabinecie Diagnostyczno-Zabiegowym zatrudnione sg pielgegniarki
medycyny pracy z odpowiednimi kwalifikacjami.
2) Pielegniarki zatrudnione w Pracowniach Diagnostycznych i Gabinecie Diagnostyczno-Zabiegowym
podlegaja merytorycznie Koordynatorowi ds. pielegniarstwa i promocji zdrowia.
3) Do podstawowych obowigzkéw pielegniarek medycyny pracy nalezy:
a) wypetnianie obowigzkéw pielegniarskich we wszystkich poradniach i pracowniach Dziatu
Diagnostyczno-Konsultacyjnego,
b) wykonywanie zabiegbw pielegniarskich zleconych przez lekarza zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
c) realizowanie programéw promogcji zdrowia w migjscu pracy,
d) prowadzenie szkolern z udzielania pomoccy przedmedycznej w $rodowisku pracy dia pracownikéw
zakiaddw pracy.

Pracownia Radiologiczna

1) Kwalifikuje zgtaszajgce sie osoby na badania rentgenowskie w oparciu o skierowania wydane przez lekarzy
Osrodka lub skierowania wydane zgodnie z zawartymi przez OSrodek umowami.

2) Przeprowadza badania radiologiczne w oparciu o ustalong metodyke i wg wskazéwek lekarza radicloga.

3) Przedkiada wykonane zdjecia rtg wraz ze skierowaniem do oceny lekarzowi radiologowi.

Pracownia Audiometryczna

Przeprowadza badania narzgdu stuchu w celach diagnostyczno-orzeczniczych oraz profilaktycznych.

. Pracownia EEG

Przeprowadza badania EEG w celach diagnostyczno-orzeczniczych i profilaktycznych.

. Pracownia Badan Czynnos$ciowych Ukladu Oddechowego

Przeprowadza badania czynno&ci ptuc w celach diaghostyczno-orzeczniczych oraz profilaktycznych.
Pracownia EKG

Przeprowadza badania EKG w celach diagnostyczno-orzeczniczych oraz profilaktycznych.

. Pracownia Badan Narazonych na Dziatanie Wibracji

Przeprowadza badania progu czucia wibracji, termometrii skérnej i proby oziebieniowej w celach diagnostyczno-
orzeczniczych oraz profilaktycznych.

. Pracownia Alergologiczna z Alergenami S$rodowiska Pracy i Zycia

Przeprowadza testy alergologiczne ptatkowe w celach diagnostyczno-orzeczniczych.
Pracownia diagnostyki elektrofizjologicznej /EMG/

Przeprowadza badania EMG w celach diagnostyczno-orzeczniczych.

Gabinet Diagnostyczno- Zabiegowy

Wykonywanie zabiegéw pielegniarskich zleconych przez lekarza zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

2. Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolen

2.1. Dzialem kieruje kierownik, ktéry jest jednoczes$nie Kierownikiem Sekcji Nadzoru i Szkoler.
2.2. Zastepca kierownika jest jednoczesnie Kierownikiem Sekgji Organizacyjno-Prawne;.
2.3. Do zakresu dziatania Sekcji Nadzoru i Szkolef nalezy w szczegdlnosci;

1

sprawowanie nadzoru poprzez wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,
w zakresie i sposéb okre$lony w ustawie o stuzbie medycyny pracy,
prowadzenie rejestrow zgloszen, o ktérych mowa w art. 10 ustawy o stuzbie medycyny pracy,
prowadzenie rejestru lekarzy uprawionych do przeprowadzania badari profilaktycznych pracownikéw
wojewddztwa dolnoslaskiego,
gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zwartych w rejestrach, o ktérych mowa w art. 10
ustawy o stuzbie medycyny pracy oraz dokumentacji z kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy
zarejestrowanych na terenie wojewddztwa dolno$laskiego,
udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania opieki zdrowotnej nad
pracujgcymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracujgcych,
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2.4.

4.1,
. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy realizacja polityki finansowej oraz kadrowo-socjalnej Oérodka, w szczegdlnosci:

8) planowanie wysokoéci dotacji podmiotowe] oraz celowanych przekazywanych z budzetu Marszaka
Wojewobdztwa,

7) rozliczenie dotacji podmiotowe] gtéwnej przekazanej przez Urzad Marszatkowski,
8) opracowanie danych statystycznych Osrodka zwigzanych z przyjeciami pacjentéw,
9) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z ksztatceniem podyplomowym lekarzy,

10) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw medycznych i administracyjnych
O$rodka.

Do zakresu dziatania Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

2) nadzéri aktualizacja dokumentacji organizacyjno-prawnej O$rodka,

) przygotowywanie, aktualizacja i nadzér nad cennikami ustug medycznych O§rodka,
)

przygotowywanie | zawieranie uméw z podstawowymi jednostkami stuzby medycyny pracy na $wiadczenia
zdrowotne uzupetniajgce,

przygotowywanie i zawieranie uméw na Swiadczenia medyczne realizowane przez DWOMP,

8) przygotowywanie i przeprowadzenie konkursu ofert na $wiadczenia medyczne realizowane przez inne podmioty
lecznicze na rzecz DWOMP,

7) rozliczenie dotacji podmiotowe] przekazane] przez Urzad Marszatkowski na ,badania uczniéw”,
8) przygotowywanie posiedzen Rady Spotecznej.

3
4

&

Dziat Administracyjno-Eksploatacyjny

. Dziatem Kieruje kierownik.
. Do zakresu dziatania Dzialu nalezy w szczegdinosci:

1) gospodarka sprzetem i artykulami wyposazenia biur i gabinetéw medycznych,

2) gospodarowanie i administrowanie nieruchomosciami,

3) zapewnienie dozoru budynku i mienia,

4) prowadzenie dziatar zwigzanych z utrzymaniem czysto§ci w obiektach oraz eksploatacjg budynkéw i mienia,

5) przeprowadzanie postgpowari o udzielanie zamdowieri publicznych,

6) realizacja zamowien zgodnie z Regulaminem DWOMP udzielania zaméwien (w zakresie zaméwieni, ktorych
warto§¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 € ),

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich do Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

8) nadzér i koordynacja prac Dziatu Administracji w Oddziatach w zakresie zamdwien publicznych,

9) sporzgdzanie rocznych sprawozdar o odpadach i przekazywanie ich do Wydziatu Ochrony Srodowiska,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg magazynem ogdinym, bielizny i odziezy ochronnej
zgodnie z obowigzujgcym prawem | wewnetrznymi zarzadzeniami,

11) obstuga i prowadzenie samochodu stuzbowego

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia i przedmiotéw niskocennych,

13) biezgce oznakowywanie inwentarza i aktualizacja wywieszek inwentarzowych,

14) sporzadzanie planow inwestycyjnych i remontowych.

Dziat Finansowo-Kadrowy
Dziatem kieruje kierownik, ki6ry jest jednocze$nie Gtéwnym Ksiegowym.

1) prowadzenie rachunkowosci O$rodka (sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentdéw ksiggowych),

2) termminowe i prawidiowe dokonywanie rozliczen finansowych, prowadzenie obsiugi kasowej i kont bankowych
Osrodka, prowadzenie rejestréw bankowych i kasowych,

3) =zapewnienie terminowego $ciggania naleznoséci i dochodzenie roszczeri oraz splat zobowigzan,

4) kalkulacja kosztéw normatywnych procedur medycznych,

5) uzgadnianie standw kont inwentarzowych z saldami ksiegowymi na koniec kazdego roku,

6) prowadzenie ewidendji i rozliczer wynagrodzen,

7) naliczanie i rozliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne | podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

8) sporzadzanie deklaracji PFRON,

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) sporzadzanie i rozliczanie planu finansowego, sporzadzanie sprawozdarn i informacji finansowych,

11) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym rozliczeri kwartalnych i rocznych dotacji przekazywanych przez
Urzad Marszatkowski na podstawie zestawier sporzadzanych przez Dziat Organizacji nadzoru i Szkolen,

12) wykonywanie og6tu czynnosci w zakresie nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikow
Osrodka,

13) przedstawianie propozycji warunkéw zatrudnienia, sprawdzanie zgodno$ci tych warunkéw z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o zatrudnieniu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Sacgjalnych,

16) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdw
Oérodka i archiwizowanie dokumentéw osobowych,

17) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i sanitarno-epidemiologiczne, oraz kontrola
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5.3.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

terminowo$ci ich realizacji,
18) dokonywanie zgtoszen i zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
19) wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi.

Dziat Informatyczny

. Dziatem kieruje kierownik.
. Do zakresu dziatania Dzialu nalezy zapewnienie ciagtosci pracy systemu teleinformatycznego,w szczegblnosci:

1) zapewnienie ciggtosci pracy systemu teleinformatycznego, poprzez zgodng z ogélnie przyjetymi normami jego
eksploatacji, monitorowanie zagrozeri oraz planowanie prac kanserwacyjnych,

2) planowanie rozwoju systemu teleinformatycznego w oparciu o kryteria zasadno5ci | ekonomicznosci w ramach
$rodkow przewidzianych w budzecie rocznym,

3) administrowanie siecig komputerowg w DWOMP i jednostkach podlegtych, a takze zarzadzenie politykg
przytgczenia do sieci globalne;,

4) prowadzenie spraw technicznych, zwigzanych z zarzadzeniem flotg telekomunikacyjng z wytgczeniem telefonii
stacjonarnej,

5) zarzadzanie zasobami teleinformatycznymi, znajdujgcymi sie na stanie jednostki z wylgczeniem telefonii
stacjonarnej,

6) nadzér i opiniowanie zakupu sprzetu, oprogramowania i ustug w ramach wyzej wymienionych zakresdw,
tworzenie wewnetrznych regulaminéw dotyczacych przeptywu informacii i bezpieczeristwa danych dotyczgcych
pracownikéw jednostki,

7) koordynowanie wdrazania oprogramowania i koordynacja uzytkownikéw sieci.

Dziat Informatyczny realizuje zadania zgodnie z normami obowiazujgcymi w Osrodku, w szczegélnoéci wdrozonymi

normami jakosci.

Kancelaria Osrodka

. Kancelarig kieruje kierownik.
. W strukturze organizacyjnej Kancelarii znajdujg sig:

1) kancelaria ogéina,
2) sekretariat dyrektorow,
3) kancelaria medyczna,
4) rejestracja,
5) archiwum zaktadowe.
Zadaniem kancelarii og6lnej jest:
1) obsluga wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Osrodku w zakresie przeptywu
korespondencji na podstawie Instrukcji kancelaryjnej,
2) prowadzenie biblioteki zakladowej i prenumerat.
Zadaniem sekretariatu dyrektoréw jest obstuga recepcyjna i asystencka sekretariatu tgczgca funkcje
reprezentacyjne i informacyjne. Do zakresu dziatania sekretariatu dyrektoréw nalezy w szczegdélnosci:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przedktadanie korespondencji przetozonym w celu dekretagji
i przekazywanie jej do zatatwienia zgodnie z dekretacja,
2) dokonywanie wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego,
3) obstuga spotkan, zebran i narad, uroczystosci i oficjalnych wizyt,
4) obstuga interesantow,
5) prowadzenie ksiggi skarg i wnioskéw oraz ksiegi kontroli wewnetrznej
6) archiwizowanie opinii prawnych oraz aktualizacji aktéw prawnych przekazywanych przez Dziat Prawny ocraz
udostepnianie zainteresowanym,
7) e-mailowe przekazywanie pracownikom Osrodka zarzadzer, okélnikéw i innych dokumentdw zawiadamiajgcych
pracownikéw Osrodka o organizacji pracy OSrodka.
Zadaniem kancelarii medycznej jest obstuga kancelaryjna Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego. Do zakresu
dziatania kancelarii medycznej nalezy w szczegélnoéci:
1) prowadzenie rejestréw zwigzanych z dziatalnoscig OSrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi,
2) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz przeprowadzonych przez DWOMP
badan, jak réwniez sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Narodowego Funduszu Zdrowia
3) obstuga Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego w zakresie przygotowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadarn tego Dziatu,
4) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z obstugg pacjenta,
5) weryfikacja Swiadczerh medycznych w zakresie konsultacji i badan specjalistycznych,
B) pozyskiwanie i przekazywanie indywidualnej dokumentacji medycznej innym jednostkom stuzby medycyny
pracy zgodnie z obowigzujacymi umowami na badania profilaktyczne,
7) korespondencja wychodzgca z kancelarii medyczne] wymaga parafowania lub podpisu Kierownika Dziaiu
Diagnostyczno-Konsultacyjnego lub lekarza prowadzgcego pacjenta.
Zadaniem rejestracji jest prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja i przyjeciem pacjentéw do poradni i pracowni.
Do zakresu dziatania rejestracji nalezy w szczegélno$ci:
1) weryfikacja zleceniodawcy i uprawnier pacjenta do $wiadczen,
2) sprawdzanie zgodno$ci wykonanych procedur medycznych w ramach umdw na badania profilaktyczne,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji medycznej indywidualnej pacjentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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6.7. Zadaniem archiwum zakfadowego jest przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw, ewidencja akt, udostepnianie,
brakowanie materiatéw kat. B po uzyskaniu zgody Archiwum Parfstwowego oraz przekazywanie materiatow
archiwalnych kat. A do Archiwum Paristwowego po wcze$niejszym uzgodnieniu. Archiwum zaktadowe &ciéle
wspotpracuje z Archiwum Centralnym Oérodka.

7. Archiwum Centralne

7.1. Archiwum Centralnym kieruje kierownik, ktory sprawuje merytoryczny nadzér nad osobami, ktére prowadzg sprawy
archiwow zaktadowych w DWOMP we Wroctawiu i Oddziatach.

7.2. Dokumenty Archiwum przechowywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o archiwizacji.

7.3. Do zakresu dziatania Archiwum Centralnego O$rodka nalezy w szczegdlnosci;

1)
2)

przyjmowanie materiatéw archiwalnych | dokumentacji niearchiwalnej z poszczegbinych komdrek
organizacyjnych,

opracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie ewidencji, przechowywanie, zabezpieczanie posiadanych
i przejmowanych akt,

udostgpnianie | wypozyczanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do celéw stuzbowych,
dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie w razie koniecznosci
niezbednych prac konserwatorskich,

wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B), ktdrej
okres przechowywania juz uptynat,

przekazywanie materiatow archiwalnych (akt kat. A) do Archiwum Parnstwowego,

przejmowanie dokumentéw od bgdacych w stanie likwidacji podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy
i zlikwidowanych podstawowych jednostek stuzby medycyn pracy.

8. Samodzielne stanowiska pracy:

8.1. Koordynator ds. pielegniarstwa i promocji zdrowia

8.1.1.Do zakresu dziatania Koordynatora nalezy w szczegélnosci:

1

2)

3)

5)

6)
7)
8)
9)

nadzér merytoryczny i koordynacja pracy pielegniarek w DWOMP we Wroctawiu | w Oddzialach DWOMP
w .Jeleniej Gorze, Lubinie, Walbrzychu i OLK we Wroclawiu, wykonujgcych zadania w Paoradniach
i Pracowniach,
inicjowanie, wdrazanie, koordynacja oraz nadzér nad realizacjg programéw promocji zdrowia w DWOMP we
Wroctawiu i Oddziatach,
$cista wspdipraca z Kierownikiem Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego we Wroctawiu w zakresie ustalania
zadan i ich realizacji m.in.:
a) organizacji przyje¢ pacjentéw i rozdzielenia pracy pielegniarek medycyny pracy.
b) wykonywania =zabiegéw pielegniarskich w razie potrzeby zleconych przez lekarza zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami,
¢) udzielania pierwszej pomocy medycznej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
d) wspdlpracy z Panstwowa Inspekcjg Sanitarng,
e) sprawowania statego nadzoru sanitarnego w zakresie sterylizacji narzedzi medycznych.
$cista wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Organizacji, Nadzoru i Szkoleri we Wroclawiu w zakresie kontroli
podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy i promocji zdrowia m.in.:
a) przeprowadzanie kontroli pielegniarek medycyny pracy,
b) realizacji programéw promocji zdrowia,
¢) nadzoru nad nastepujacymirejestrami:
— rejestrem zgtoszeri podjecia i zakoriczenia dziatalnosci z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracujgcymi w ramach indywidualnej praktyki pielegniarskiej,
— rejestrem zgloszen podjgcia i zakorficzenia dziatalnosci pielegniarki wykonujacej zadania z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi w podstawowej jednostce stuzby medycyny pracy,
d) organizacja i prowadzenie szkoler z udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w Srodowisku pracy,
e) organizacja i prowadzenie szkoleri dla pielggniarek DWOMP oraz w ramach kursu kwalifikacyjnego
w dziedzinie ochrony zdrowia pracujgcych,
scista wspétpraca z Dyrektorami Oddziatéw w zakresie merytorycznego nadzoru nad pracg pielegniarek
zatrudnionych w Oddziatach,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ksztatceniem podyplomowym pielegniarek,
programowanie i realizacja dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,
nadzér nad badaniem zadowolenia klientow,
biezgce monitorowanie lekdw wycofywanych z obrotu.

8.2. Radca Prawny

8.2.1. Zadaniem Radcy Prawnego jest obstuga prawna Osrodka.
8.2.2, Do podstawowych obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy:

1) kompleksowa obstuga prawna Osrodka,

2) udzielanie informacji w zakresie interpretacji przepis6w prawnych,

3) informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych i przekazywanie w formie pisma okélnego
zainteresowanym merytorycznie komérkom organizacyjnym,

4) wystgpowanie w charakterze petnomocnika O$rodka przed organami orzekajgcymi oraz sgdami i urzedami.

13



8.3. Inspektor ds. BHP i PPOZ

8.3.1. Zadaniem Inspektora ds. BHP i PPOZ jest obstuga O$rodka pod wzgledem bhp i p.poz.
8.3.2. Do podstawowych obowigzkéw Inspektora nalezy w szczegélnosci:
1) dokonywanie okresowych przeglgdéw stanu bhp we Wroctawiu i Oddziatach, i zawiadamianie

0 nieprawidtowo$ciach Dyrektora Osrodka,

) prowadzenie wstepnych szkolen dla nowo przyjetych pracownikéw O$rodka,

) wspotorganizowanie szkoleri okresowych,

) badanie przyczyn i okolicznosci wypadkdw przy pracy i sporzgdzanie protokotéw powypadkowych,

) dokonywanie okresowych przegladéw stanu p.poz. w OSrodku,

) stosowanie instrukcji p.poz.,

) prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego poprzez wizytacje zakiadéw pracy na zlecenie i potrzeby
Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego.

~NOO0bh WwN

8.4. Inspektor ds. Obrony Cywilnej

8.4.1. Do podstawowych obowigzkéw Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy wykonywanie czynnoéci zwigzanych
z prowadzeniem spraw obrony cywilnej wynikajgcych z potrzeb Osrodka.

8.5. Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

8.5.1. Do podstawowych obowigzkéw Peinomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegdlnosci:
1) wspdlpraca przy ustalaniu struktury SZJ i jego proceséw,
2) zapewnienie zaprojektowania i wdrozenia wymaganych dokumentéw SZJ,
3) wspotudziat w tworzeniu Ksiegi jakosci,
4) nadzorowanie dokumentéw wg ustalonej procedury,
5) nadzorowanie Polityki jakosci,
6) nadzorowanie SZJ pod katem przydatnoéci i skuteczno$ci,
7) planowanie, przygotowanie (opracowanie sprawozdania) i udziat w Przegladzie Zarzadzania,
8) planowanie szkolefi jako$ciowych,
9) raportowanie Dyrektorowi Osrodka o potrzebnych zasobach zwiazanych z doskonaleniem SZJ,
10) planowanie audytéw i nadzér nad ich przeprowadzaniem,
11) analiza przyczyn niezgodnosci,
12) monitoring realizacji celéw poszczegélnych procesow.

8.5.2. Procesy pefnomocnika:
1) planowanie i nadzér nad audytami-archiwizacja raportéw,
2) planowanie, przygotowanie i udziat w Przegladzie Zarzgdzania,
3) proces szkolenia jakoSciowego:
a) nowo przyjmowanych pracownikéw Osrodka,
b) calego zespotu Os$rodka.

8.6. Inspektor Ochrony Danych

8.6.1. Do podstawowych obowigzkdw Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych/ (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

2) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie, w tym
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),

3) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych
w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

5) wspétpraca z organem nadzorczym,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w
tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

8.6.2. Inspektor Ochrony Danych wypeinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

8.7. Koordynator ds. NFZ

8.7.1. Do podstawowych obowigzkéw Koordynatora ds. NFZ nalezy w szczegélnosci:
1) aktualizacje w Portalu Swiadczeniodawoy danych dotyczacych personelu medycznego, zawartych uméw na
potrzeby kontraktu, sprzetu medycznego,
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2) sporzadzanie listy kolejek oczekujacych,
3) generowanie rozliczen z wykonanych $wiadczen,
4) przygotowywanie dokumentéw do konkursu na zawarcie umowy na $wiadczenia medyczne.

B. Organizacja i zadania komérek organizacyjnych w DWOMP Oddziat w Jeleniej Gérze, Oddziat

1.

2,

w Lubinie, Oddziat w Wathrzychu
Oddziatami Osrodka kieruja poszczegéIni Dyrektorzy Oddziatéw.
Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny

1) Na czele Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego stoi kierownik, ktéry jest jednocze$nie Kierownikiem Poradni
Medycyny Pracy, Poradni Konsultacyjno-Odwotawczej i Poradni Chordb Zawodowych,
2) Kierownik Dziatu odpowiada za wszystkie sprawy orzecznicze, diagnostyczne i organizacyjne Dziatu, w tym
pracg lekarzy specjalistéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych.
3) W poradniach i pracowniach Dzialu prowadzone jest ksztalcenie z zakresu medycyny pracy, z wyjatkiem tych
form, ktére z mocy odrgbnych przepiséw sa zastrzezone do kompetendji innych jednostek.
4) Wszystkie osoby zatrudnione w Dziale Diagnostyczno-Konsultacyjnym zobowigzane sg do:
a) prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
b) udzielania pierwszej pomocy medycznej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
c) prowadzenia dokumentacji sprawozdawczo-statystycznej.

2.1. Poradnia Medycyny Pracy

2.2,

23.

1) Udziela $wiadczen zdrowotnych zwigzanych z dziatalnoscig podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,
na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy o stuzbie medycyny pracy, w iloci zgodnej z Rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie limitu badan wykonywanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy przez wojew6dzki oérodek medycyny pracy (Dz. U. z 2010 r. Nr 109 poz. 720).

2) Dodatkowo wykonuje nastepujgce badania:

a) badania kierowcoéw art. 75 ust. 1 pkt 3-5 (ustawa o kierujacych pojazdami z dnia 5 stycznia 2011 r.,
tj. Dz.U. z 2020 r. poz, 1268 z p&zn. zm.),

b) badania pracownikéw ochrony fizyczne;j,

c) badania pracownikéw zabezpieczenia technicznego,

d) badania 0sob ubiegajgcych sig o pozwolenie na bron,

e) badania lekarskie okresowe, realizowane w trybie art. 229 §5 Kodeksu pracy, w przypadku gdy
podmiot , ktory zatrudnia pracownika ulegt likwidacji,

f)  badania profilaktyczne bylych pracownikéw branzy azbestowej na podstawie ustawy z dnia 19 czerwca
1997 r. o zakazie stosowania wyrobéw zawierajgcych azbest (tj. Dz.U, z 2020, poz. 1680),

g) badania lekarskie kandydatéw do szkét ponadpodstawowych lub wyzszych i na kwalifikacyjne kursy
zawodowe, uczniéw | stuchaczy tych szkat, studentéw, stuchaczy kwalifikowanych kurséw
zawodowych oraz doktorantdw (Dz.U. z 2019r. poz. 1651),

h) badania dla potrzeby sgddw i towarzystw ubezpieczeniowych,

i) badania uzupetiajace dla podstawowych jednostek medycyny pracy:

- pracownikéw do pracy w tropiku,

- pracownikéw w narazeniu na promieniowanie jonizujgce,

- badania diagnostyczne uzupeiniajgce: badanie termometrii skérnej i progéw czucia wibragji,
spirometria, audiogram, EKG,

i) badania profilaktyczne i sanitarno-epidemiologiczne pracownikéw Osradka,

k) badania sanitarno-epidemiologiczne,

) badania z zakresu medycyny pracy na wniosek os6b fizycznych,

3) Realizuje programy profilaktyki i promocji zdrowia oraz szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy.
Poradnia Choréb Zawodowych

1) Wykonuje inne zadania z zakresu medycyny pracy zlecone przez Wojewodziwo Dolnoslgskie.

2) Prowadzi dziafalnoé¢ diagnostyczng i orzeczniczg w zakresie choréb zawodowych,

3) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wiasciwosci wojewddzkich osrodkéw medycyny
pracy.

Poradnia Konsultacyjno-Odwotawcza

1) Udziela konsultacji podstawowym jednostkom stuzby medycyny pracy.
2) Rozpatruje odwotania od orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.
3) Rozpatruje odwotania od nastepujgcych orzeczen lekarskich:
a) orzeczefi lekarskich wydanych dla potrzeb dalszej nauki,
b) orzeczer lekarskich stwierdzajacych brak lub istnienie przeciwwskazar zdrowotnych do kierowania
pojazdami,
15



2.4,

3.1.

3.2.

4.1,
4.2

c) zaswiadczer lekarskich wydanych dla pracownikéw zeglugi §rédlgdowe;j,
d) orzeczen lekarskich wydanych dla as6b ubiegajacych sie lub posiadajgcych licencje detektywa,
e) orzeczen lekarskich wydanych dla straznikéw gminnych (miejskich),
f) zaswiadczen lekarskich wydanych dla inspektoréw transportu drogowego,
g) orzeczen lekarskich wydanych dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej,
h) orzeczen lekarskich dotyczgcych urlopow dla poratowania zdrowia dla nauczycieli,
4) Udziela konsultacji w zakresie poradnictwa zawodowego dla miodocianych i pracujgcych.
5) Wpykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wiasciwosci wojewédzkich osrodkéw medycyny
pracy.

Poradnia Psychologiczna

1) Psycholodzy zatrudnieni w Poradni Psychologicznej podlegajg stuzbowo bezpoérednio Kierownikowi Dziatu
Diagnostyczno-Konsultacyjnego, natomiast merytorycznie Kierownikowi Poradni Psychologiczne] we
Wroctawiu.

2) Do zadal Poradni nalezy przeprowadzanie badar psychologicznych oraz wydawanie orzeczef lub opinii
psychologicznych w zakresie:

a) zdolnosci do kierowania pojazdami silnikowymi,
b) =zdolnosci oséb ubiegajacych sig lub posiadajgcych licencie pracownika ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego,
c) zdolnosci oséb ubiegajgcych sie lub posiadajgcych pozwolenie na brof,
d) zdolnosci do pracy wymagajgcej szczegoélnej sprawnosci psychofizyczne;j,
e) przydatnosci do zawodu:
- sedziego,
- prokuratora,
- detektywoéw,
f) badania konsultacyjne na zlecenie lekarzy medycyny pracy,
g) orzekania odwotawczege od badan psychologicznych kierowcdw,
h) orzekania odwotawczego od badar psychologicznych straznikéw gminnych.

3) Przygotowywanie i prowadzenie szkolefi i programoéw profilaktycznych dla pracownikdéw i odbiorcéw
zewnetrznych.

4) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa do wilaSciwosci wojewédzkich osrodkdw medycyny
pracy.

Dziat Organizacji, Nadzoru i Szkolen

Dziatem kieruje kierownik.

Do podstawowych obowigzkéw Dziatu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru poprzez wykonywanie kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,
w zakresie i w sposob okre$lony w ustawie o stuzbie medycyny pracy,

2) prowadzenie rejestrow zgtoszen, o ktérych mowa w art. 10 ustawy o stuzbie medycyny pracy,

3) prowadzenie rejestru lekarzy uprawionych do przeprowadzanie badari profilaktycznych pracownikéw
wojewddztwa dolnoslgskiego,

4) gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji zwartych w rejestrach, o ktérych mowa w art. 10
ustawy o stuzbie medycyny pracy oraz dokumentacji z kontroli podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy
zarejestrowanych na terenie wojewédztwa dolnoélgskiego,

5) udzielanie konsultacji i opiniowanie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonawania opieki zdrowotnej nad
pracujacymi oraz innych spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracujgcych,

6) prowadzenie podyplomowego ksztatcenia w dziedzinie medycyny pracy, z wyjgtkiem tych form ktére z mocy
odrebnych przepiséw s3 zastrzezone do kompetencji innych jednostek,

7) koordynacja dziatari szkoleniowych realizowanych we wtasciwym Oddziale DWOMP.

8) przygotowywanie czastkowych rozliczenh z poszczegélnych Oddziatéw z realizacji dotacji podmiotowej oraz
celowanych przyznanych dia Osrodka,

9) przygotowywanie uméw na Swiadczenia medyczne realizowane przez wiasciwy Oddziat DWOMP,

10) prowadzenie statystyki medycznej Oddziatu,

11) wspoldziatanie w programowaniu i realizacji dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.

Dziat Administracji

Dziatem Administracji kieruje kierownik.
Do zakresu dziatania Dziaiu nalezy w szczegélnoSci:

1) w zakresie eksploatagji:
a) wykonywanie prac remontowych,
b) zapewnienie dozoru budynku i mienia,
¢) prowadzenie dziatalh zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiekcie,
d) prowadzenie dziatari zwigzanych z eksploatacjg budynku i mienia (w tym przeglgdy i nadzér sprzetu)
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prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem i udzielaniem zaméwien publicznych;

2) w zakresie ksiegowosci:

przygotowywanie materialéw do opracowania czastkowych planéw finansowych O$rodka;

prowadzenie ksiegowosci Oddziatu,

dekretacja i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sporzadzanie dodatkowych
rozliczer zgodnie z zaleceniami Gtownej Ksiggowej,

przekazywanie oryginatéw dokumentéw do Dziatu Finansowo-Kadrowego w formie elektronicznej,
wykonywanie sprawozdawczoéci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami
DWOMP we Wroctawiu,

przeprowadzanie inwentaryzacji majatku w terminach wyznaczonych przez Dyrektora oraz rozliczanie
przeprowadzanych w Oddziale inwentaryzacji majgtku,

kontrola legaino$ci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw stanowigeych podstawe do wydawania
$rodkdw finansowych,

fakturowanie ustug realizowanych przez Oddziat,

przygotowanie dokumentow oraz projektéw umoéw w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
przygotowywanie niezbednych analiz finansowych,

wstepna ocena dostawcow ustug,

dokonywanie zaptat gotéwkowych, faktur wystawianych przez dostawcéw,

uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Kadrowym list ptac,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych dla pracownikéw swojego Oddziatu
i przekazywanie dokumentacji do Dziatu Finansowo-Kadrowego,

prowadzenie kasy Oddziatu (ustalanie zastepstwa),

wykonywanie opracowar zleconych przez Gtéwng Ksiegowg Osrodka;

3) w zakresie spraw oscbowych:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie listy obecnoéci dla pracownikow Oddziatu,

prowadzenie ksiggi wyjs¢ stuzbowych i prywatnych dla pracownikéw Oddziatu,

prowadzenie rejestru niecbecnosci pracownikéw i przekazywanie co miesiac sprawozdania z absencji
do Dziatu Finansowo-Kadrowego,

coroczne przygotowywanie planéw urlopdw pracowniczych i przekazywanie do Dziatu Finansowo-
Kadrowego,

wspoipraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przekazywania dokumentéw zwigzanych
z przyjeciem, zwolnieniem, zmiang stanowiska pracy w ramach umowy o prace itp. pracownika
Qddziatu,

wspéipraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przekazywania dokumentagji niezbednej do
przygotowywania uméw cywilno-prawnych dotyczacych Oddziatu,

wspotpraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przygotowywania konkursu ofert na
Swiadczenia medyczne,

ustalanie terminow szkoleri bhp, p. poz. nowo przyjetych pracownikéw,

przygotowywanie zakresow obowigzkdw stuzbowych dla nowo przyjetych pracownikéw,

monitorowanie uptywu wazno$ci badan profilaktycznych swoich pracownikéw i kierowanie na badania
w ramach swojego Oddziatu,

wspofpraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie naliczania nagréd jubileuszowych dla
pracownikéw Oddziatu,

przygotowywanie na wniosek Kierownika Dziatu Finansowo-Kadrowego niezbednych informacji do
sporzgdzania zbiorczych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

C. Organizacja i zadania komérek organizacyjnych w DWOMP Oddziat - Obwéd Lecznictwa
Kolejowego we Wroctawiu

1. Oddziatem O$rodka kieruje Dyrektor Oddziatu.

2, Dziat Diagnostyczno-Konsultacyjny

1) Na czele Dzjatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego stoi Dyrektor Oddzialu, kiéry jest bezposrednim przelozonym
Kierownika POZ, Kierownika AOS i Kierownika Poradni Medycyny Pracy.

2) Dyrektor odpowiada za wszystkie sprawy orzecznicze, diagnostyczne i organizacyjne Dziatu, w tym prace
lekarzy specjalistow zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych.

3) W poradniach i pracowniach Dziatu prowadzone jest ksztaicenie z zakresu medycyny, z wyjatkiem tych form,
ktdre z mocy odrgbnych przepiséw sa zastrzezone do kompetencji innych jednostek. |

4) Wszystkie osoby zatrudnione w Dziale Diagnostyczno-Konsultacyjnym zobowigzane sg do:

a)
b)
c)

prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
udzielania pierwszej pomocy medycznej w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
prowadzenia dokumentacji sprawozdawczo-statystyczne;.
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2.1. Podstawowa Opieka Zdrowotna (POZ)

1) Na czele Podstawowej Opieki Zdrowotnej stoi kierownik.

2) Kierownik podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego.

3) Podlegtosé ta nie dotyczy ustug $wiadczonych przez poradnie w ramach uméw z Narodowym Funduszem
Zdrowia. Kierownik w tym zakresie ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé podlegtych poradni,

4) W sktad POZ wchodzg poradnie:

Poradnia dla Dorostych

Poradnia dla Dzieci Chorych

Poradnia dla Dzieci Zdrowych

Gabinet Zabiegowy, EKG i USG

Gabinet Pielegniarek Srodowiskowo-Rodzinnych

Gabinet Potoznej Srodowiskowe]

a)
b)
c)
d)
e)

f)

2.2. Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna (AOS)

1) Na czele Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej stoi kierownik.

2) Kierownik podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego.

3) Podlegto$6 ta nie dotyczy ustug $wiadczonych przez poradnie w ramach uméw z Narodowym Funduszem
Zdrowia. Kierownik w tym zakresie ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ podlegtych poradni.

4) W sktad AOS wchodzg peradnie:

Poradnia Alergologiczna

Poradnia Diabetologiczna

Poradnia Kardiologiczna

Poradnia Reumatologiczna

Paoradnia Neurologiczna

Poradnia Dermatologiczna

Poradnia Ginekologiczno-Potoznicza

Poradnia Okulistyczna

Poradnia Chirurgiczna

Poradnia Otolaryngologiczna

Poradnia Pulmonologiczna

Poradnia Zdrowia Psychicznego

Pracownia Radiologii i Diagnostyki Obrazowe;j.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)
k

1)

)

m)

2.3. Poradnia Medycyny Pracy

1) Poradnig Medycyny Pracy kieruje kierownik.

2) Kierownik podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego.

3) Udziela $wiadczer zdrowotnych zwigzanych z dziatalnoécig podstawowych jednostek stuzby medycyny pracy,
na zasadach okreSlonych w art. 12 ustawy o stuzbie medycyny pracy, w iloSci zgodnej z Rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie limitu badari wykonywanych do celéw przewidzianych
w Kodeksie pracy przez wojewodzki oSrodek medycyny pracy (Dz. U. z 2010 r. Nr 109 poz. 720).

3. Dzial Administracji

3.1. Dziatem Administracji kieruje kierownik.
3.2. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji:

a)

o

® O

O
_— e~

Qa >

)
h)

przygotowywanie czastkowych rozliczert z Oddziatu z realizacji dotacji podmiotowej oraz celowanych
przyznanych dla O$rodka,

przygotowywanie umow na $wiadczenia medyczne realizowane przez Oddziat,

prowadzenie statystyki medycznej Oddziatu,

wspdtdziatanie w programowaniu i realizacji dziatar z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,
przygotowanie dokumentow oraz projektéw umoéw w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

wstepna ocena dostawcéw ustug,

wspdipraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przygotowywania konkursu ofert na
Swiadczenia medyczne,

wspoipraca z Dziatem Organizacji, Nadzoru i Szkoleri DWOMP we Wroctawiu;

2) w zakresie eksploatac;ji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

wykonywanie prac remontowych,

zapewnienie dozaru budynku i mienia,

prowadzenie dziatarh zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiekcie,

prowadzenie dziatari zwigzanych z eksploatacjg budynku i mienia (w tym przeglady i nadzér sprzetu),
prowadzenie dziatar zwigzanych z planowaniem i udzielaniem zaméwien publicznych,
przeprowadzanie inwentaryzacji majatku w terminach wyznaczonych przez Dyrektora,

prowadzenie dziatari zwigzanych z kasacja;
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3) w zakresie ksiegowosci:

a) przygotowywanie materialéw do opracowania czgstkowych planéw finansowych Oérodka;

b) prowadzenie ksiggowosci Oddziatu,

c) dekretacja | ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sporzadzanie dodatkowych
rozliczer zgodnie z zaleceniami Gtéwne]j Ksiegowej,

d) przekazywanie oryginatéw dokumentéw do Dziatu Finansowo-Kadrowego w formie elektronicznej,

e) wykonywanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami
DWOMP we Wroctawiu,

f) rozliczanie przeprowadzanych w Oddziale inwentaryzacji majatku,

g) kontrola legalno&ci, rzetelnosci i prawidiowosci dokumentéw stanowigcych podstawe do wydawania
Srodkdw finansowych,

h) fakturowanie ustug realizowanych przez Oddziat,

i) przygotowywanie niezbgdnych analiz finansowych,

j) dokonywanie zaptat gotéwkowych, faktur wystawianych przez dostawcéw,

k) uzgadnianie z Dziatem Finansawo-Kadrowym list piac,

I) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Sogjalnych dla pracownikéw swojego Oddziatu
i przekazywanie dokumentacji do Dziatu Finansowo-Kadrowego,

m) prowadzenie kasy Oddziaiu (ustalanie zastepstwa),

n) wykonywanie opracowarn zleconych przez Gtéwna Ksiggowa Osrodka;

4) w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie listy obecnosci dla pracownikéw Oddziatu,

b) prowadzenie ksiegi wyj$¢ stuzbowych i prywatnych dla pracownikéw Oddziatu,

c) prowadzenie rejestru nieobecnosci pracownikéw i przekazywanie co miesigc sprawozdania z absencji
do Dziatu Finansowo-Kadrowego,

d) coroczne przygotowywanie planéw urlopdw pracowniczych i przekazywanie do Dziatu Finansowo-
Kadrowego,

e) wspobipraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przekazywania dokumentdw zwigzanych
z przyjeciem, zwolnieniem, zmiang stanowiska pracy w ramach umowy o prace ifp. pracownika
Oddziatu,

f) wspéipraca z Dziatem Finansowo-Kadrowym w zakresie przekazywania dokumentacji niezbednej do
przygotowywania uméw cywilno-prawnych dotyczacych Oddziatu,

g) ustalanie terminéw szkoleri bhp, p. poz. nowo przyjetych pracownikow,

h) przygotowywanie zakreséw obowiazkéw stuzbowych dla nowo przyjetych pracownikéw,

i) monitorowanie uptywu waznoséci badan profilaktycznych swoich pracownikéw i kierowanie na badania
w ramach swojego Qddziatu,

) wspotpraca z Dziatem Finansowe-Kadrowym w zakresie naliczania nagréd jubileuszowych dla
pracownikéw Oddziatu,

k) przygotowywanie na wniosek Kierownika Dziatu Finansowo-Kadrowego niezbednych informacji do
sporzgdzania zbiorczych sprawazdan dotyczacych zatrudnienia.

D. Warunki wspétdziatania komérek organizacyjnych

1. Poszczegéine komérki organizacyjne Osrodka maja obowigzek wspétdziatania i wspoipracy pomiedzy soba,

2. Wspoipraca ta odbywa sie poprzez:

1)
2)
3)

4)

prawidtowa realizacje procedur medycznych wiasciwych dla danego rodzaju $wiadczenia,
sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi Oérodka,

kompleksowe, terminowe i zgodne z abowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych zadari przez
pracownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych w ramach posiadanych kwalifikacji,

organizowanie w zaleznosci od potrzeb okresowych spotkaf kierownikéw poszczegbinych komorek
organizacyjnych, podczas kiérych omawiane sg biezgce sprawy dotyczgce funkcjonowania Oérodka, jak
réwniez sposaby rozwiazywania wszelkich pojawiajacych sie problemadw,

systematyczne ulepszanie jako$ci $wiadczonych ustug,

wiasciwy obieg dokumentacji, polegajacy m .in. na odpowiednim rozdziale przez Dyrektora
i przy wspdipracy pracownika zajmujacego sie sprawami sekretariatu korespondencji wptywajacej do
Osrodka pomigdzy poszczegdlne komdrki organizacyjne.

sprawne funkcjonowanie systemu informatycznege do przetwarzania danych osobowych poprzez
wprowadzenie odpowiednich zasobéw technicznych oraz wdrozenie stosownych $Srodkéw w celu
zabezpieczenia tych zasobow i ochrony przed modyfikacja, zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem
i ujawnieniem, a takze ich utrata.
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3. W realizacji zadari obejmujgcych czynnoéci kilkku komdrek organizacyjnych, ich prowadzenie nalezy do komérki
organizacyjnej, ktérej zakres zadan jest najwigkszy lub wiasciwy kierownik komorki organizacyjnej wydat w tym
zakresie stosowng decyzje. Wspdtpracujgce komérki organizacyjne zobowigzane sg do udzielania pomocy
i informacji komérce organizacyjnej wiodacej w danej sprawie oraz majg prawo zgdania rozpatrzenia przez nig
przedstawionych opinii oraz zajecia stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

4, Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczgce zakresu
i zadan poszczegdlnych komarek organizacyjnych Osrodka rozstrzyga dyrektor OSrodka.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych maja obowigzek $cile wspéipracowaé z kierownikami innych komérek
organizacyjnych dla zapewnienia wykonania zadan, wymagajacych wspéfdziatania tych komérek.

6. Dyrektor oraz kierownicy komérek organizacyjnych kontrolujg podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowosci
wykonywania przypisanych im zadarn.

Rozdziat IX. Warunki wspéldziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosc
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidiowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciagtos¢ przebiegu procesu
udzielania swiadczen zdrowotnych

Oérodek posiada wtasng baze diagnostyczng w postaci sprzetu i aparatury medycznej, umozliwiajgcej przeprowadzanie
badan laboratoryjnych, diagnostyczno-obrazowych oraz czynno$ciowych. Dia zapewnienia wszechstronnej diagnostyki
na wykonywanie niektérych badan Osrodek posiada stosowne umowy z innymi podmiotami leczniczymi. Zakupu tych
ustug dokonuje sie na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych.

Rozdziat X. Wysokos¢ oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej

1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciggdw, odpiséw lub kopii, pobiera sie
optate. Wysokos¢ optaty ustala Dyrektor Osrodka zarzadzeniem wewngtrznym zgodnie z art. 28 ust. 4 ustawy
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 849), ktére stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Optaty, o ktérych mowa w ust. 1, nie pobiera si¢ w przypadku udostepniania dokumentacji medycznej w zwiazku
z postepowaniem przed wojewodzky komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktdrej mowa w art.
67e ust. 1 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008 r. (tj. Dz.U.
z 2020 r., poz. 849).

Rozdziat XI. Organizacja procesu udzielania S$wiadczenn zdrowotnych w przypadku
pobierania optat

1. W przypadku $wiadczenia zdrowotnego odptatnego, pacjent przed rozpoczeciem udzielania tego $wiadczenia ma
prawo poznad jego cene.
2. Swiadczenia zdrowotne odptatne sg realizowane na podstawie:
1) umowy z pracodawcy — w tym przypadku rozliczenie nastepuje w okresach ustalonych w umowie, a pracownik
korzystajgcy ze Swiadczenia zdrowotnego nie jest obcigzany kosztami ustugi,
2) umowy z Partnerem Medycznym lub towarzystwem ubezpieczen — rozliczenie nastepuje w terminie ustalonym
w umowie, a pacjent korzystajacy ze Swiadczenia zdrowotnego nie jest obcigzany kosztami ustugi,
3) indywidualnego rozliczenia z pacjentem,
3. W przypadku $wiadczeri odpfatnych finansowanych indywidualnie, pacjent reguluje nalezno$¢ za ustuge przed jej
rozpoczeciem.
4. Zaptata za wykonane odpfatne $wiadczenia zdrowotne moze byé dokonana wplatg gotéwkowg za pokwitowaniem
albo przelewem na wskazany rachunek bankowy.
5. Na wniosek pacjenta za zrealizowanie odptatnego $wiadczenia zdrowotnego, Osrodek wystawia fakture VAT.
6. W przypadku braku wystawienia faktury VAT, przychéd Oérodka ewidencjonowany jest w rejestrze sprzedazy
nieudokumentowane;.
7. Organizacja procesu udzielania swiadczenia zdrowotnego odptatnego jest tozsama z organizacig opisang
w rozdziale VII,

Rozdzial XIl. Wysokosé optat za Swiadczenia zdrowotne, ktére moga byé, zgodnie
z przepisami ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowa albo
catkowita odptatnoscia

1. Os$rodek wykonuje odptatnie ustugi medyczne na rzecz:
1) zakitaddw pracy,
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2) podmiotéw leczniczych;

3) organizacji spotecznych i innych instytucji,

4) instytucji ubezpieczeniowych,

5) 0s6b fizycznych nieobjetych ubezpieczeniem,

6) o0séb fizycznych nieuprawnionych do bezptatnego korzystania z ustug medycznych,
7) os6b fizycznych objetych ubezpieczeniem innym niz ubezpieczenie spoteczne.

Wysokos¢ opfat za udzielanie $wiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze &rodkéw publicznych okresla
cennik komercyjnych ustug medycznych, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XIll. Sposéb kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi Osrodka

1.

1.1.

-t

2.1

2.3.

2.4.

Zarzadzanie Osrodkiem
Osrodek jest zarzadzany centralnie.

Dyrektor Osrodka

- Dyrektor Osrodka zarzadza Oérodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
2.2.

Dyrektor O$rodka zapewnia sprawne funkcjonowanie, tworzac warunki dla prawidtowej realizacji zadar okre$lonych

w statucie, a w szczegolnosci:

1) dokonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw Osrodka,

2) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe pracownikom Osrodka,

3) rozpatruje skargi na kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Do wytacznej akceptacii i podpisu Dyrektora Oérodka sg zastrzezone sprawy:

1) kierowane do parlamentarzystéw, Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego, Wojewody Dolnosligskiego,
Dyrektora Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej oraz do innych organéw administragji rzgdowej, organow
samorzadu terytorialnego, publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, organizacji spotecznych, stowarzyszeri
i fundacji,

2) wynikajgce z funkcji pracodawcy,

3) obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie ustalonym dla samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej,

4) wydawania aktéw normatywnych /zarzgdzery/,

5) powotywania komisji i zespotéw wewnatrzzaktadowych,

6) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

7) postepowarn sadowych,

8) =zaciagania zobowigzan,

9) ustalania zasad i organizacji funkcjonowania O$rodka,

10) innych zastrzezonych przepisami prawa do decyzji dyrektoréw samodzielnych publicznych zakladéw opieki
zdrowotnej.

Dyrektor Oérodka realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Dyrektoréw Oddziatéw, Gtéwnego

Ksiggowego oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych.

Zastepca Dyrektora Os$rodka

. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.
. W razie nieobecnosci Dyrektora O$radka Zastepca Dyrektora ponosi petng odpowiedzialnosé za funkcjonowanie

Osrodka.

. Do podstawowych obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) nadzér nad catoksztattem zagadniefi administracyjno-gospodarczych, ekonomiczno-finansowych oraz
techniczno-eksploatacyjnych,
2) systematyczna administracyjna kontrola kemérek organizacyjnych Osrodka,
3) nadzér nad stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych,
4) nadzér nad konkursami ofert na $wiadczenia medyczne,
5) udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i remontowych oraz kontrolowanie ich prawidiowego
i terminowego wykonania,
6) nadzorowanie realizacji zawartych przez OSrodek uméw zwigzanych z:
a) zakupem, konserwacjg i serwisem aparatury i wyposazenia,
b) robotami budowlanymi i remontowymi,
c) ustugami porzadkowymi, ochrong mienia,
d) dzierzawg i wynajmem mienia O$rodka,
e) Swiadczeniami medycznymi,
8) nadzér nad zaktadowym systemem bezpieczeristwa i higieny pracy oraz p. poz. | OC,
9) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, wyrézniania i karania pracownikow,
10) zlecanie w uzasadnionych przypadkach dodatkowych zadarn pracownikom poza ich zakresem obowigzkow,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektara O$rodka.
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4. Oddziaty Osrodka

4.1. Oddziaty Osrodka sg podporzgdkowane Dyrektorowi Osrodka.
4.2. Dziatalno¢é merytoryczna i biezgce administrowanie obiektami w Oddziatach prowadzone sg przez Dyrektordw
Oddzialu samodzielnie.

Dyrektorzy Oddziatéw Osrodka

5.1. Dyrektorzy Oddziatéw reprezentuja O$rodek w =zakresie swoich Oddziatbw na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

5.2. W sprawach orzeczniczych podlegajg nadzorowi merytorycznemu Dyrektora Osrodka i realizujg wspéing linig
orzeczniczg opartg na aktualnych przepisach prawnych, wiedzy medycznej i etyce zawodowej.

5.3. W sprawach kadr i finanséw, kiére sa zarzadzane centralnie, Dyrektorzy Oddziatéw wnioskujg do Dyrekiora

Osrodka o podjecie decyzji w sprawie.

5.4. Dyrektorzy Oddziatow podejmujg samodzielnie decyzje w zakresie biezacego zarzadzania obiektami.
5.5. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektoréw Oddziatow nalezy:

1) znajomo$é i przestrzeganie obowigzujgcych aktéw prawnych zewnetrznych i wewnetrznych obowiazujgcych
w Osrodku i wdrazanie ich w zycie,

2) ustalenie zadan i organizacji komaérek organizacyjnych Oddziatu w oparciu o statut i wydane na jego podstawie
przepisy wykonawcze,

3) realizacja zadan statutowych i medycznych wynikajacych z ustawy o stuzbie medycyny pracy, przepisow
wykonawczych i innych poprzez nadzér pracy komérek organizacyjnych,

4) wsp6tpraca z kierownikami kemoérek merytorycznych Osrodka we Wroctawiu w zakresie:

a) z Kierownikiem Dzialu Diagnostyczno-Konsultacyjnego w sprawach  uzgadniania jednolitej linii
orzeczniczej, wymiany doswiadczen, konsultacji w ramach poradni specjalistycznych,

b) z Kierownikiem Dziatu Organizacji, Nadzoru i Szkolefi celem wymiany doswiadczer i opracowania
jednakowych kryteriow przeprowadzania kontroli oraz nadzoru merytorycznego nad podstawowymi
jednostkami stuzby medycyny pracy a takze wspdtpracy przy programach promocji zdrowia,

c) z Koordynatorem ds. pielegniarstwa i promocji zdrowia w zakresie ujednolicenia zadan pielegniarek
medycyny pracy oraz ustalenia wspdinych programéw promocji zdrowia,

5) coroczne opracowywanie planéw rozwojowych Oddziatu w zakresie orzecznictwa, kontroli, nadzoru, programow
promocji zdrowia, podpisanych umoéw na ustugi medyczne a takze planowanych ruchéw kadrowych,
finansowych i inwestycyjnych i przekazywane do akceptacji Dyrektora Osrodka w terminie do korica kazdego
roku kalendarzowego,

6) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji zada’ zaplanowanych w danym roku ze szczegéinym
uwzglednieniem dodatkowych &rodkéw finansowych wypracowanych przez Oddziat wskutek prowadzonych
dziatan,

7) na mocy peinomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Os$rodka, Dyrektorzy Oddziatu umocowani sg do
reprezentowania DWOMP na terenie podlegtych Oddziatdw do:

a) prowadzenia polityki kadrowej,

b) prowadzenia rozméw dotyczacych nawigzania wspotpracy w zakresie ustug medycznych,

c) prowadzenia rozméw w zakresie programéw promocji zdrowia z propozycjami zawarcia uméw na
$éwiadczenia medyczne,

8) wnioskowanie do Dyrektora Oérodka w sprawach przyje¢, zwolnief, awansu, przeszeregowan pracownikéw,
nagréd dyrektorskich i innych,

9) przedktadanie Dyrektorowi Oérodka propozycji zawarcia uméw na Swiadczenia medyczne,

10) prowadzenie akcji dotyczacych promowania Osrodka na terenie Oddziatu,

11) wnioskowanie do Dyrektora OSrodka w sprawach podneszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

12) podejmowanie w sytuacjach awaryjnych samodzielnych decyzji finansowych do kwoty 1000 z,

13) prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg archiwalng medyczng przekazywang do Archiwum Centralnego,

14) podejmowanie decyzji w zakresie biezgcej eksploatacji obiektu Oddziatu,

15) nadzér nad sprawozdawczoScia,

16) zapewnienie ochrony mienia i ochrony p. poz. w Oddziale,

17) zapewnienie przestrzegania w Oddziale dyscypliny pracy i przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy
stuzbowej,

18) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw bhp i p. poz.

6. Gtowny Ksiegowy

6.1. Gl. Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi O$rodka.
6.2. Do podstawowych obowigzkéw Gt Ksiggowego nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki finansowej Osrodka,
2) sporzadzanie zbiorczych planéw i sprawozdan finansowych Oérodka,
3) analiza i kontrola catoksztattu wydatkow zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,
4) kontrola dyscypliny finansowej,
5) analiza ksztattowania sie wydatkéw, kosztéw i dochoddw w stosunku do zatwierdzonego planu finansowego,
6) kontrola rachunkéw bankowych /wyciggdw/, prawidiowosci udokumentowania operacji finansowych
i wskazanych sald,
7) analiza i kontrola catoksztattu wydatkéw zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka,
8) kontrola dokumentéw wewnetrznych dot. spraw finansowych Oérodka.
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7. Zastepstwa

7.1, Jezeli Dyrektor Oérodka nie moze peié obowiazkéw stuzbowych, zakres kompetencji Zastepcy Dyrektora rozcigga
sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora OSrodka z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora
Osrodka oraz spraw medycznych, za ktére odpowiada Kierownik Dziatu Diagnostyczno-Konsultacyjnego we
Wroctawiu.

7.2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka i Zastgpcy Dyrektora kompetencje i zadania Dyrektora Osrodka
wykonuje wyznaczony przez Dyrektora Os$rodka |ub Zastepce Dyrektora kierownik komérki organizacyjnaj
Oérodka, przy czym:;

1) w okolicznoéci nieobecnosci Dyrektora Osrodka i Zastepcy Dyrekfora zastgpstwo w sprawach administracyjnych
i ekonomiczno-finansowych przejmuje Gtéwny Ksiegowy,

2) w okoliczno$ci nieobecno$ci Dyrektora O$rodka i Zastgpey Dyrektora zastgpstwo w sprawach medycznych
przejmuje Kierownika Dziaiu Diagnostyczno-Konsultacyjnego we Wroctawiu,

7.3. Dyrektora Oddziatu zastgpuje wyznaczony przez niego kierownik dziatu, ktdry zastepuje Dyrektora Oddziatu
W granicach umocowania.

7.4. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, jego obowigzki przejmuje zastepca lub inny wyznaczony
pracownik w zakresie uprawnieri i odpowiedzialnosci okreslonych w zakresie obowigzkéw stuzbowych.

Petnomocnictwa

8.1. Dyrektor Oérodka samodzielnie uprawniony jest do reprezentowania Osrodka. Natomiast Zastepca Dyrektora,
Gtéwny Ksiegowy oraz Dyrektorzy Oddziatéw dziatajg w granicach udzielonych im petnomocnictw.

8.2. Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Dyrektor O$rodka z wiasnej inicjatywy.

8.3. Udzielenie petnomocnictw wymaga formy pisemne;j pod rygorem niewaznoéci.

8.4. Pefnomacnictwo moze by¢ udzielone na czas nieokreslony, okreslony lub dla wykonania okreslonej czynnosci.

8.5. Upowaznienia do dziatania w imieniu kierownika komarki organizacyjne] w zakresie dozwolonym obowigzujgcymi
przepisami moze udzieli¢ Dyrektor O$rodka na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej zawierajgcy
szczegtowe oswiadczenie precyzujgce rodzaj i zakres przekazywanego upowaznienia. Dokument o udzieleniu lub
cofnigeiu upowaznienia nalezy wigczyé do akt osobowych pracownika, Rejestr udzielonych upowaznien znajduje
sie w Dziale Finansowo-Kadrowym.

Rozdziat XIV. Postanowienia koricowe

1. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor O&rodka,

2. Podanie regulaminu do wiadomosci pacjentéw nastepuje poprzez udostgpnienie go w Rejestracji O$rodka, na
wniosek pacjenta.

3. Postanowienia Regulaminu zostajg podane do wiadomosci wszystkich zatrudnionych w OSrodku.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.11.2020 roku,

WOIEWODZKIEGO
EDYCYNY PRACY

Zatgczniki:
1. Schemat organizacyjny DWOMP,

2. Zarzadzenie w sprawie optat za udostepnienie dokumentacji medycznej — sporzadzenie wyciggdw, odpiséw lub kopii.
3. Cennik komercyjnych ustug medycznych.
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