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§ L.

Uzdrowisko Koiobrzeg S.A. w Kolobrzegn jest Spotka posiadajaca osobowos$¢ prawng

zgodnie z przepisami prawa handlowego. Spélka dmala na podstame nastepujacych aktow

prawnych:

~ Kodeksu Spétek Handlowych

— przepisébw ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji i prywatyzacji
przedsicbiorstw pafistwowych ( Dz.U. Nr 118, poz.561 z pézn. zm.),

- postanowlen Statutu Uzdrowisko Kotobrzeg S.A. oraz aktéw wydanych na podstawie
tych ustaw i w celu ich wykonania.

§2.

1. Rachunkowosé Spélki prowadzona jest przez wewngtrzne komoérki organizacyjne pionu
finansowo-ksiggowego w oparciu o ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn. zm.).

2. Drzialalnos$¢ lecznictwa prowadzona jest w oparciu o:

~ ustawe z dnia 4 marca 2011 1. o zmianie ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym (Dz. U. z
2011 r. Nr 73, poz.390).

— ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej ( Dz. U. z 2011 1. Nr 112,
poz.654).

§3.
Przedmiot dziatalnosci:

. Uzdrowisko Kolobrzeg S.A. realizuje nizej wymienione rodza]e dz1a1a1noscl
' 1} dziatalnos¢ szpitali,
2) praktyka lekarska og6lna,
3) praktyka pielegniarek i poloznych,
4) dziatalno$¢ fizjoterapeutyczna,
5) pozostala dziatalno$¢ w zakresie opieki zdrowotnej gdzie indziej nie sklasyﬁkowana,
6) pozostale rodzaje dziatalnosci okreslone w' Statucie Spolkl

§4.
Uzdrowisko Kolobrzeg 8.A. jest jednoosobowsa Spélkac' Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§ 5.
Organami Spéki sa:
1) Walne Zgromadzenie,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
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§ 6.

Forme i przedmiot dzialania Walnego Zgromadzenia okre$la Statut.

§7.

1. Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzér nad dzialalno$cia Spoiki we wszystkich
~ dziedzinach dziatalnosci.
2. Kompetencje Rady Nadzorczej okresla Statut Sp6iki.

§8

1. Zarzad prowadzi sprawy Spotki i reprezentuje Spélk@ we wszystklch czynno$ciach
sadowych i pozasadowych.

2. Szczegblowy tryb dzialania Zarzadu okresla ,Regulamin Zarzadu”, uchwalony przez
Zarzad 1 zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

3. Wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem spraw Spolki (nie zastrzeZzone przepisami

prawa lub postanowieniami Statutu dla Walnego Zgromadzema lub Rady Nadzorczej)

naleza do kompetencji Zarzadu.

W sklad Zarzadu wehodzi Prezes Zarzadu.

. Zadaniem Zarzadu Spolki jest podejmowanie decyzji skierowanych na osiqgnigcie

zalozonych celéw strategicznych przy uzyciu zasobdw ludzklch rzeczowych i

informacyjnych.

Kierunek dziafan Zarzadu wytycza przyjeta strategia rozwoju Spétki.

Zarzad ponosi odpowiedzialno$é cymlnoprawnq wg zasad przewidzianych w Kodeks1e

Spétek Handlowych.

8. Do zadan Zarzadu nalezy zapewmeme praw1dlowego funkcjonowania Spétki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

9. Zarzad nadzoruje realizacj¢ celéw Spolki oraz Zintegrowany System Zarzadzania
Jakoécig. ‘

R
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§9.

Zadania podstawowe Prezesa Zarzadu:

1) kierowanie pracami Zarzadu Spotki

2) racjonalne wykorzystanie zasobéw Spélki dla zapewmema wyznaczonych do
osiggnigcia przez Spotke parametrow ekonomicznych,

3) dazenie do wzrostu efektywnosci dzialania, skutecznogei zarzqdzama, stalej poprawy
sytuacp ekonomiczno-finansowej Spotki, podnoszenia jej konkurencyjnosci oraz
zapewnienia dobrej wspolpracy z zatoga,

4) realizacja celow Spélki oraz kreowanie strategii poprzez wdrazanie planéw w
strukturach i pionach organizacyjnych Spétki,

5) organizacja planowania rzeczowego i finansowego Spoikl oraz nadzér nad
opracowywaniem  rocznych  plandéw rzeczowo~f1nansowych, operacyjnych,
restrukturyzacyjnych Spotki,

6) nadzér nad sporzadzaniem dtugo~, srednio- i krotkoterrmnowych planéw finansowych,

7 oplmowame planéw dziatalnoéci gospodarczej calej firmy oraz plandéw poszczegolnych
obszaréw jej dzialania,
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8) nadzorowanie przeprowadzania okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji
ekonomiczno-finansowej calej firmy, jak i poszczegdlnych form dziatalnosci,

9) organizacja proceséw zarzgdzania oraz kreowanie nowoczesnych systeméw zarzadzania
w Spolce,

10) prowadzenie dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie srodkoéw finansowych na rzecz
Spotki, :

11) nadzér nad pramdiowym funkcjonowaniem Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego,

12) nadz6r nad procesami inwestycyjnymi i remontowymi w Spotce,

13) nadz6r nad polityka kadrows i placowa Spolki,

14) zapewnienie wiasciwe]j ochrony w zakresie bhp i ppoz. w Spélce,

15) nadzér nad wlasciwa organizacja proceséw majacych wplyw na srodowisko,

16)nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw: regulaminu i dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej, zabezpieczenia mienia, instrukeji obiegu dokument6w, przepiséw
w zakresie bhp i ppoz., obowiazujacych instrukcji i przepiséw prawa,

17)nadzér, kontrola oraz odpowiedzialno§é w zakresie prowadzonych postgpowarl
przetargowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) nadzorowanie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych =z
uwzglednieniem praw os6b fizycznych, ktorych dane osobowe podlegajg przetworzeniu,

19) wlasciwe prowadzenie polityki zatrudnienia w oparciu o rachunek ekonomiczny, -

20) sprawowanie kontroli funkcjonalnej wobec podleglych pracownikéw,

21) wsp6lpraca z Rada Pracownikéw i organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Spolce,

22) dazenie do pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych na rzecz
Spolki,

23) nadz6r nad pracg Uzdrowiskowego Zakiadu Gérmczego

§ 10.
Bezposrednio Prezesowi Zarzqdu podporzadkowane sa stanowiska (zalacznik nr 1):

1) Dyrektor ds. Lecznictwa,

2y Gléwny Ksiggowy,

3) Kierownicy Obicktow,

4) Kierownik Dzialu Eksploatacyjnego,

5) Gléwny Specjalista ds. Zatrudnienia i Plac -Dzial Zatrudnienia i Plac,
6) Radca Prawny,

7) Stanowisko ds. Organizacji i Obshugi Zarzqdu, :

8) Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia,
9) Stanowisko ds. ekonomicznych i controllingu,

10) Stanowisko ds. bhp i ppoz.,

11) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

12) Stanowisko ds. Informatyzacii,

13) Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych.

14) Kierownik Dziatu Sprzedazy i Marketingu.

15) Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

16) Kierownik Uzdrowiskowego Zakladu Gormczego

17) Koordynator ds. Zywienia. -

Na czas nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastgpstwo pelni Prokurent.
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§11.

Zadania podstawowe Dyrektora ds. Lecznictwa:

1) racjonalne wykorzystanie zasobéw Spolki dla zapewnienia wyznaczonych do osiagnigcia
przez Spotke parametréw ekonomicznych,

2) dazenie do wzrostu efektywnodci dzialania, skutecznodci zarzadzania, stalej poprawy
sytuacji - ekonomiczno-finansowej Spélki, podnoszenie jej konkurency]nosm oraz
zapewnienie dobrej wspblpracy z zatoga, -

3) reahzac_]a celéw Spélkl oraz kreowanie strategii poprzez wdrazanie planéw w podleglym
pionie organizacyjnym Spotki, :

4) realizowanie strategii Spoétki oraz thegrowanych Systemdéw Zarzadzania Jakoscia w
zakresie podleglego Pionu,

5) wspblpraca z Kierownikiem Dziatu Sprzedazy i Marketingu w opracowywaniu i

- wdrazaniu programéw operacyjnych, rocznych, strategicznych i restrukfuryzacyjnych,
dotyczacych Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego,

6) wspolpraca z Kierownikiem Dzialu Sprzedazy i Marketingu w opracowywaniu
optymalnych plandw oblozenia oraz wykorzystania bazy sanatoryjno—szpltalnej,

- zabiegowej i hotelarsko-gastronomicznej,

7) nadzor nad przygotowywaniem, sporzadzaniem i prawidlows realizacja uméw w zakresie
sprzedazy przez Spélke Swiadczenn zdrowotnych i ustug z zakresu lecznictwa
uzdrowiskowego i rehabilitacji leczniczej, :

8) nadzér nad prawidlowa realizacja uméw z NFZ, ZUS, i innymi podmiotami
komercyjnymi, - '

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz wlasciwej organizacji pracy

- Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) nadz6r nad przestrzeganiem procedur medycznych i Praw Pacjenta,

11) nadzér nad wykorzystaniem potencjatu ustugowego, aparatury i sprzgtu medycznego oraz
lek6w Przedsigbiorstwa Podmiotu Leczniczego w stopmu zapewniajacym osiaganie
pramdlowych parametréw ekonomicznych,

- 12)nadzér i kontrola nad wlasciwym poziomem $wiadczenia ushig medycznych i
zywieniowych w zakladach oraz urzadzeniach lecznictwa uzdrowiskowego,

13) wdrazanie nowych form terapii, kierunkdéw i profili leczniczych przy wykorzystaniu
naturalnych zasobéw leczniczych w oparciu o wyniki prac naukowo-badawczych w tym
zakresie,

14) wspolpraca z Dzialem Zatrudnienia i Plac w zakresie planowania, organizowania i
kontraktowania oraz wykonania uméw na $wiadczenie ustug Przedsigbiorstwa Podmiotu
Leczniczego,

15) wspblipraca z Prezesem Zarzadu przy zawieraniu i realizowanin umow cywilno-prawnych
na $wiadczenie ushug leczniczych przez Przedsigbiorstwo Podmiotu Leczniczego, w
charakterze ushugobiorcy i ustugodawcy,

16)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracowmkéw regulammu i dyscypliny
pracy, tajemnicy shizbowej, zabezpieczenia mienia, instrukcji obiegu dokumentéw,
przepiséw w zakresie bhp i p.poz., obowiazujacych instrukcji i przepisdw prawa,

17)nadz6r, kontrola oraz odpowiedzialnos¢ za prowadzone postgpowania przetargowe w
podlegtym Pionie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) wlasciwe prowadzenie polityki zatrudnienia w podlegiym Pionie w oparciu o potrzeby
Spolki oraz rachunek ekonomiczny,

19) kontrola funkcjonalna stanowisk pracy w podleglym Pionie,

20) nadzdr nad realizacja szkolen wewnetrznych w podleglym Pionie.

5
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§12.
Bezposdrednio Dyrektorowi ds. Lecznictwa podporzadkowane sg stanowiska (zatacznik nr 2):

1) Lekarze, :

2) Lekarz Ambulatoryjnego Gabinetu Medycyny Fizykalnej,
3) Koordynator ds. Pielegniarstwa,

4) Stanowisko ds. Epidemiologii,

5) 'Koordynator ds. Baz Zabiegowych,

6) Stanowisko ds. Dystrybucji Lekow.

Pogrednio Dyrektorowi ds. Lepzﬁictwa podporzadkowany jest Koordynator ds. Zywienia w
zakresie sporzadzania jadtospiséw dla wszystkich grup zywionych a takze diet zleconych
przez lekarza, bezpieczefistwa sanitarno — higienicznego sporzadzanych positkow.

§13.

Zadania podstawowe Giéwnego Ksiggdwego:

1) racjonalne wykorzystanie zasob6éw Spoiki dla zapewnienia wyznaczonych do osiagniecia
przez Spétke parametréw ekonomicznych, ' :

2) dazenie do wazrostu efektywnosci dzialania, skutecznosci zarzadzania, stalej poprawy
sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki, podnoszenie jej konkurencyjnosci oraz

. zapewnienie dobrej wspdlpracy z zatoga,

3) realizowanie strategii Spolki oraz Zintegrowanych Systeméw Zarzadzania Jakoscig w
zakresie podleglego Pionu, _ '

4) wdrazanie programéw operacyjnych, rocznych, strategicznych i restrukturyzacyjnych w
podleglym pionie, ‘ ' :

. 5)..prowadzenie polityki finansowej firmy oraz -nadzér..nad jej realizacja poprzez
poszezegbine stuzby, | Lo L

6) dazenie do pozyskiwania Srodkéw finansowych na rzecz Spéiki,

7) opracowanie systemu finansowego firmy, -

8) prowadzenie rozliczen finansowych migdzy przedsichiorstwem a kontrahentami

 zewnetrznymi i Wojewddztwem Zachodniopomorskim, ,

9) opracowanie zasad i nadzér nad stosowaniem rachunku ekonomicznego,

10) wyrazanie opinii w sprawie ekonomicznych skutkéw zawieranych przez firme uméw,

11) nadzér nad prowadzeniem rachunkéw bankowych, kas przedsigbiorstwa,

12) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci GUS zgodnie z obowiazujacymi wzorcami
i wymaganymi terminami, _ '

13) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji w zakresie: rozrachunk6éw z dostawcami, odbiorcami
i pracownikami, rozrachunkéw bankowych, zakupu, przychodu i rozchodu materiatéw
(surowcodw, towaréw i wyrobow gotowych), sprzedazy surowcow, towardw, materialow,
wyrob6w -gotowych i ushug, kosztéw, funduszy, nakladéw inwestycyjnych wobec
poszczegblnych tytuldw, . o _

14) egzekwowanie naleznosci, w tym odsetek za nieterminowe zaplaty przez odbiorcow,

15) negocjowanie z dostawcami wysokosci odsetek z tyfuln nieterminowego regulowania
zobowiazan, ' ' '

16)nadzor nad prawidtowoscia wystawiania, ewidencjonowania i obiegiem dokumentow
ksiegowo-finansowych,

. Uiﬁtmétuzfq
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17) zabezpieczenie wierzytelnosci Spétki,

18) nadz6r nad zabezpieczeniem Spélki przed naduzyciami i niegospodamoscia,

19) nadzor nad przestrzegamem przez podlegtych pracowmkow regulaminu i dyscyphny
_pracy, tajemnicy shuzbowej, zabezpieczenia mienia, instrukcji oblegu dokumentow,
przepiséw w zakresie bhp i ppoz., obowiazujacych instrukcji i przepiséw prawa,

20) wlasciwe prowadzenie polityki zatrudnienia w podlegtym Pionie w Oparclu o rachunek
ekonomiczny,

21) kontrola funkcjonalna stanowisk pracy w podlegtym Pionie.

§14.
Bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu podporzadkowane sq stanowiska (zatacznik nr 3):

1) Ksiggowy ds. Inwestycji i Srodkéw Trwatych,
2) Ksiggowy ds. Przychodéw,

3) Ksiegowy ds. Kosztow,

4) Ksiegowy — kasjer,

5) Stanowisko ds. Inwentaryzacji.

- § 15.
1. Organizacj¢ wewngtrzng Spélki okreélaja schematy organizacyjne, stanowiace zataczniki
do regulaminu organizacyjnego Spélki, ustalajace zalezno$é bezposrednig i posrequ
poszczegblnych komérek orgamzacy_]nych
Wykres (schemat) struktury organizacyjnej Spoiki stanowi zatacznik nr I do niniejszego
Regulaminu,

2. Kierownicy poszczegblnych komoérek organizacyjnych odpomedzlahu sg przed Zarzacdem
za caloksztalt spraw okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnien
stuzbowych.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze byc wylacznie jednoosobowe. Czynnoéci na tym
stanowisku wykonywane sg zgodnie z ramowym zakresem uprawniefi i obowigzkow.

| -4, Kazdy pracownik podlega bezpodrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, ktéry moze mu

wydawal wigzgce polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie zadaf. W
szczegblnych przypadkach pracownikowi polecenie moze wydaé przefozony wyzszego
szczebla, pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, powiadamiajac o tym swego
bezposredniego przelozonego

5. Wszyscy pracownicy Spolki maja obowiazek Wspélpracowac ze sobg w celu
wykonywania swoich zadaf stuzbowych oraz realizacji Polityki Jakosci Spokki.

§16.

1. Prawo do podpisywania pism w ramach reprezentacji i zakresu dziatania Spéiki (zgodnie
'z wpisem do Krajowego Rejestru Sadowego) ma Prezes Zarzadu lub dwéch Prokurentow
- lgeznie,

Do wylacznych uprawniefi Zarzadu nalezy podpisywanie pism:
1) do organu wlascicielskiego,
2) do organdw ad:mmstracp panstwowej, WOJewodéw, prezydentéw miast,
burmistrzow miast i gmin,
3) zarzadzen pokontrolnych,
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4) pism zawierajacych decyzje zwiazane ze znfianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajacych badz zmieniajacych zadania planowe Spotki.

. Wszystkie pisma majace charakter normatywny, wprowadzajace przepisy, ktore okreslaja

obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komérek, jednostek organizacyjnych lub shuzb

badZ regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki Spélki, winny by¢é

wydawane w formie zarzadzed wewngtrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje

Zarzad.

. Formy pism okélnych winny posmdac pisma stanowiace wykladni¢ przepiséw i zarzadzefi

wydanych przez wiadze nadrzedne, ustala_]age tryb i harmonogram okresowych prac badz

usprawnien, zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zalatwiania okreslonych

spraw itp. -

Prawo podplsywama pism okélnych przystuguje Prezesowi Zarzadu. ,

. ‘W sprawach nie wymagajacych wydania zarzadzenia badZ pisma okélnego wydawane sg

polecema stuzbowe, instrukcje, regulaminy. Podpisuje je Prezes Zarzadu.

. Rejestr i ewidencja zarzadzen wewnetrznych, instrukeji, regulaminéw Prezesa Zarzqdu i

Zarzadu dokonywane sa na Stanowisku ds. Organizacji i Obstugi Zarzadu.

§17.

. Prezes Zarzadu moze upowaznié imiennie, w formie pisemnej kierownikéw komérek
organizacyjnych do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu kierowanej przez
nich- komérki organizacyjnej, nie zawierajacych decyzji chyba ze w imiennym
upowaznieniu zostato wyraZnie sprecyzowane upowaznienie do wydawama w imieniu
Zarzadu decyzji w ok:reslonym zakresie. _
. Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalno-prawnej musza byé parafowane przez
radce prawnego Spolki.
W szezegdlnosci musza by¢ opiniowane i podpisywane przez radcg prawnego :

a) wydawane akty o charakterze ogélnym,

b) sprawy mdyw1dualne skomphkowane pod Wzglqdem prawnym,

C) Umowy, -
- d)-wnioski o roz'maczame z pracowkaem stosunku pracy bez wypomedzema,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczes,

f) naleznosci splsywane w straty,

g) sprawy zZwigzane z postepowaniem przed organaimi omekajqcynu,

h) zawarcie ugody w sprawach majatkowych, '

i) umorzenia wierzytelnosci,

j) zawiadomienie organu powolanego do $cigania przesigpstw o stwierdzeniu
, przestepstwa Sciganego z urzedu.
. Prawo do udzielania 1nformac_]1 na zewnatrz" ma Prezes Zarzadu.
. Zarzad moze upowazni¢ imiennie innych pracownikéw do udzlelama W jego imieniu
informacji podstawowych w zakresie zwyklego zarzadu Spéﬂq

§18.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Spofki odpowiadaja za zgodne z przepisami,
‘merytoryczne, wlasciwe i terminowe zalatwienie sprawy.

. Przez kierownikéw komérek organizacyjnych rozumiec nalezy: Dyrektora, Pelnomocnika,

Kierownikéw: obiektdw lecznictwa uzdrowiskowego, dzialéw oraz  pracownikéw

zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.
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3. Do Ogolnego zakresu 1 odpowiedzialnosci pracownika na stanomsku kierowniczym lub

innym sa1n0d21elnym stanowisku pracy nalezy:

1) zorganizowanie pracy na zajmowanym przez siebie stanowisku i w podleglej
komoérce organizacyjnej na poziomie nowoczesnej organizacji pracy oraz stale
usprawnianie wewngtrznej organizacji w podleglej komoree,

2) nadzdr i kontrola nad realizacja zadan powierzonych,

3) nadzdr i kontrola nad prawidlfowym i terminowym przebiegiem zatatwianych spraw
w podleglej koméree organizacyjnej,

4) dokladna znajomos$¢ przepisbw wewnetrznych - Spélkl aktéw normatywnych i
przepiséw ogélnych regulujacych wykonanie zadai,

5) natychmiastowe skladanie meldunkéw bezposrednienu przelozonemu o zaistniatych
naduzyc:lach na szkode Spétki, :

6) nadzér i kontrola nad wlasciwym zabezp1eczemem mienia Spotki przed
zniszczeniem, kradzieza i pozarem oraz nad wlasciwym gospodarowaniem
skladnikami majatkowymi w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

7) nadzér i kontrola nad sclsiym przestrzeganiem tajermncy stuzbowej zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami i aktami normatywnymi,

8) zabezpieczenie utrzymama w nalezytym stanie dokumentacji tcchmcznej,
ekonomicznej, organizacyjnej, rachunkowej i innej,

9) opracowywame i aktualizowanie zakreséw czynnodci-dla stanowisk w podleglej
koméree organizacyjnej,

10y umozliwienie przeprowadzania kontroli zewngtrznegj w podleglej komoéree
organizacyjnej osobom lub organom upowaznionym do przeprowadzania kontroli,
po uprzednim powiadomieniu Prezesa Zarzadu, :

11) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Sp6tki, :

12) §ciste przestrzeganie przepisoéw Kodeksu Pracy, Ukladu Zbiorowego Pracy oraz
Regulaminu Pracy obowigzujacego w Spolce,

13) dbato$é o efektywnosé i wyniki ekonomiczne podleglej komorki,

14) dbato$é o przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz w podlegtej koméree organizacyjnej
oraz niedopuszczenie do zaniedbar w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego, :

15) przestrzeganie w-stosunkn do podleglego personelu obowiazujacych przepisow -
prawa pracy, norm pracy i wewnetrznych przepiséw porzadkowych,

16)rzetelne opracowywanie sprawozdan, analiz i wszelkich materialéw . oraz
wypelnianie ustalef Zarzadu Spétki dotyczacych dziatalnosci podleglej komorki
organizacyjnej, ' _

17) realizowanie Polityki Jakosei Spolid.

4. Liderzy proceséw, kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg, koordynujg oraz
udoskonalaja procedury Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i odpomadsgaprzed
Zarzadem za ich realizacjg.

5. Pracownik na stanowisku kierowniczym lub i innym samodzm]nym stanowisku pracy ma
prawo do :

1) oceny kandydatéw na pracownikéw w podlegtej mu ‘komorce orgamzacyjnej,

2) wystgpowania z wnioskami w sprawach przyznawania nagréd, premii,
ptzeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia podlegtych pracownikéw,

3) opiniowania wszystkich wnioskéw 1 ~wystapiefi podlegtych  pracownikow
zwracajacych si¢ do przelozonego wyzszego stopnia,

4) angazowania we wszystkie sprawy dotyczace podlegtej komorki organizacyinej,

5) wnioskowanie o udzielenie kar podleglym pracownikom w ramach obowigzujacych
uprawnien shuzbowych,
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6) przedstaw1an1e w formie pisemnej Zarzadowi Spélkl wnioskow w sprawach :
usprawniania i rozwoju podleglej komérki organizacyijnej,
7 przekazwama czesel swoich uprawnien podleglym pracownikom w' zakresie nie

' naruszajacym ustalonego w Spélce porzadku,

8) uczestniczenia w pos1edzemach komlsjach dotyczqcych zakresu zadan podleglej

komorki organizacyjnej,

9) podpisywania korespondencji zewngtrznej zgodnie z udz1elonym pelnomocnictwem

w tym zakresie.

. Pracownika na stanowisku kierowniczym lub innym samodz1e1nym stanowisku pracy

obowigzuje :

1) pelna, teoretyczna i praktyczna znajomo$é zagadnien dotyczacych dziatalnosci
kierowanej komorki organizacyijnej, o

2) znajomosé przepisow, zarzadzen i instrukcji, programéw, zamierzen, planéw dziatania
Spotki odnoszacych si¢ do dzialalnosci podlegtej komérki organizacyjnej,

3) wspétdziatanie w opracowywaniu programéw i plandw okresowych dla calej firmy w
przedmiocie dziatalnosci podleglej komoérki organizacyjnei,

4) opracowywanie okresowych plandéw rzeczowych, ekonomicznych oraz zakupu
“$§rodk6w niezbednych dla realizacji zadaf podleglej komérki organizacyjnej,

5) wspéldzialanie w ustalaniu  struktury organizacyjnej podleglej komérki
organizacyjnej,

6) biezace dokonywanie podzialu pracy wewnatrz kierowanej komdrki organizacyjnej,

7) udzielanie podleglym pracownikom wskazéwek dotyczaccych sposobu i formy
wykonania pracy oraz udzielanie pomocy merytorycznej w rozquywamu trudnych i
waznych problemow i spraw,

8) usprawnianie metod pracy w podlegle_] komorce orgamzacyjne_], ‘

9) udzielanie pracownikom informacji i wyjasniert dotyczacych dziatalno$ci Spolki i
realizowanych zadan,

10} stwarzanie atmosfery wspélpracy i dobrych stosunkéw mlqdzyludzklch w podleglej
komérce organizacyjnej, rozwigzywanie spraw spornych oraz rozstrzyganie

: konfliktéw zaistniatych pomigdzy pracownikami w podleglej komdree organizacyjnej, -

- 11) biezace sprawdzanie -pod - wzglqdem merytorycznym, terminowym i zgodnym z.
oboquujqcynu przepisami wszystkich prac reahzowanych w podleglej komérce
orgamzacy]nej,

12) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpleczemem mienia Spéiki przed
zniszezeniem, kradzieza, marnotrawstwem w podleglej komérce organizacyjnej,

~ 13) biezaca kontrola zuzycia §rodkow materialowych i finansowych,

14) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wszelkich opracowan,
dokumentéw, pism itp. powstalych w podleglej komérce organizacyjnej, .

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegly personel: regulaminu i
dyscypliny pracy, czasu pracy, tajemnicy shuzbowej oraz przepiséw z zakresu bhp,
p.poz. i sanitarno-higienicznych, obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, przepiséw
prawa,

16) ponoszenie odpowiedzialnosei stuzbowej za prace na pomerzonym stanowisku wobec
bezposredniego przelozonego, a nastqpme wobec kolejnych przelozonych wyzZszego
stopnia,

17)zwracanie si¢ w ewentualnych wystapieniach do przetozonego wyzszego stopnia za
posrednictwem bezpodredniego przetozonego tub po uzgodnieniu z nim,

18) dostosowanie si¢ do zalecen i uchwat oraz decyzji Zarzadu Spotki.
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§ 19.

Podleglo$é stuzbowa pracownikow poszczegdinych jednostek oraz komérek organizacyjnych
Spoétki oraz ich zadania;

1. Zadania Kierownika Dziatlu Eksploatacyj ne;io:

1) prowadzenie obshugi dziatalnosci inwestycyjnej w obiektach Spoiki,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami kapitalnymi i biezacymi Spétki,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja i naprawami w obiektach Spoiki,

4) utrzymywanie w statej sprawnogci urzadzen i instalacji technicznych w obiektach Spotki,

5) analiza zuZycia energii, wody, ciepla, gazu, rozméw telefonicznych w obiektach
nalezgcych do firmy oraz podejmowanie dziatah zmierzajacych do ogramczema zuzycia
tych mediow,

6) opracowywanie planéw mwestycy]nych remontowych, planéw zakupéw dla wszystkich
obiektéw Spotki,

7) prowadzenie paszportyzacji obiektéw oraz maszyn i urzaﬂzen, aparatury medyczne;j,
przyrzaddw pomiarowych,

8) sporzadzanie protokoléw przegladu obiektéw i kwalifikacji do remontu zaréwno
budynkéw jak 1 maszyn , urzadzen, aparatury medycznej,

9) nadzorowanie wszystkich prac remontowych i konserwatorskich wykonywanych w
obiektach Spoiki,

10) wspélpraca z instytucjami kontrolujacymi takimi ]ak POWIatowa Stacja Sanitarno -
Epidemiologiczna, Urzad Dozoru Technicznego, Pafistwowa Inspekcjia Ochrony
Srodowiska. Pafistwowa Inspekc;a Pracy, Paﬁstwowa Inspekcja Nadzoru Budowlanego ,
Okregowy Urzad Gérniczy 1 inne,

11) nadzér nad praca, podleglych pracownikéw oraz merytoryczny nadzor i koordynacja pracy
clektrykéw i hydraulikow zatrudnionych w Spélce we wspolpracy z klerowmkam1
obiektow,

12) wspdlpraca z Kierownikiem Uzdromskowego Zakladu Gormczcgo dokonywame napraw,. S

- konserwacji i remontéw maszyn i urzadzen UZG,
13) rozliczanie fakiur dotyczacych: zuzycia mediéw, konserwacp obcych, remontéw,
inwestycji, zakupbw,
14) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych zadafi konserwacyjnych, remontowych i
inwestycyjnych oraz rozliczen, .
15) dokonywanie biezacych zakupdéw na potrzeby konserwacji, remontéw i mwestyc_]l
poszczegdlnych obiektow Spotki,
16) dokonywanie biezacych zakupdw gazéw technicznych i tlenu medycznego, '
17) rejestracja zakupionych $rodkéw trwatych i urzadzen (OT), '
18) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego:
a) przygotowanie wniosku rozpoczgcie postgpowania zaméwieniowego,
b) przygotowanie dokumentacji istotnych warunkéw zaméwienia (projekt budowlany,
- kosztorys, warunki techniczne wykonama robdt, wykaz zakupéw wymagania
jakosciowe),
¢) przygotowywanie, uzgodmema i negocjacje umow, nadzor nad ich reahzac_]af,
Zadania powyzsze dotycza nastepujacych rodzajéw zaméwiert: zakupéw, ushug, robot
budowlanych, zbycia majatku Spotki. '
19) nadzorowanie i dyspozycja pracy Srodkéw transportowych Spoiki,
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20) nadz6r nad prowadzeniem biezacej kontroli stanu technicznego pojazdow, dokonywanie
(systemem zleconym) niezbednych napraw, remontéw i konserwacji Srodkéw
_ transportowych Spotki, '
21) przeprowadzanie niezbednych okresowych kontroli pojazdéw w stacjach obshugi, rejes-
tracji oraz oplat zwigzanych z ich uzytkowaniem i ubezpieczeniem,
22) biezace prowadzenie kart drogowych oraz ich kontrola,
23)rozliczanie czasu pracy podleglych pracowmkéw,

24) dokonywanie zakupu odzwzy ochronnej i roboczej, $rodkéw ochrony BHP wedhug
zawartych umoéw, ich przy_]mowame wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,
25)nadzér nad procedurg dystrybucji i wykorzystaniem odzwzy ochronnej i roboczej oraz

srodkéw ochrony BHP przez pracownikow,
26) zakup oraz nadzdr nad gospodarowaniem woda mineralna butelkowana.

Kierownikowi Dziatu Eksploatacyjnego podlegaja bezposrednio ( zalacznik nr4): -

1) Stanowisko ds. Technicznych (mechanicznych i elektrycznych),
2) Stanowisko ds. Cieplnych i Sanitarnych,

3) Transport ( Kierowca),

4) Warsztat ( pracownicy warsztatu).

- Ponadto Kierownikowi Dziatu Eksploatacyjnego podporzadkowane sa posrednio stanowiska:
hydraulika, elekiryka w zakresie utrzymania stalej sprawnogci urzadzen instalacji w obiektach
Spotki oraz dokonywania przegladow urzadzeni, maszyn i aparatury.

2. Zadania Gléwnego Specialisty ds. Zatrudnienia i Plac:

1) nadz6r nad kompletowaniem i weryfikacja dokumentacji oraz kwalifikacji i uprawnieni
nowo przyjmowanych oraz zwalnianych pracownikéw Spolki zgodnie z-
obowiazujacymi przepisami,

.- 2) nadzér nad-sporzadzaniem uméw o pracg, prowadzeniem akt osobowych, dokumentacji -
- - zwigzanej z przebiegiem pracy zawodowej, dokumentacji- dotyczacej rozwigzania
uméw o pracg oraz wydawaniem $wiadectw pracy,

3) nadzér nad sporzadzaniem uméw cywilno-prawnych oraz prowadzemem dokumentacn
i Tejestru umow cywilno-prawnych,

4) nadz6r nad  przesylaniem informacji = zgloszeniowej, zmieniajacej oraz
wyrejestrowuj qcej pracownikéw z ubezpieczenia spolecznego do ZUS,

5) opracowywanie analiz z zakresu zatrudnienia i wynagrodzer oraz ustalanie wskazmka

. wzrostu wynagrodzen,

6) nadzér nad prowadzeniem ewidencji wykorzystania czasu pracy, biezacq kontrola nad
prawidlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy w jednostkach
organizacyjnych oraz kontrolg prawidtowego potwierdzania przybycia pracowmka do
pracy wlasnor¢gcznym podplsem na licie obecnosci,

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, -

8) badanie przyczyn konfliktéw powstajacych w Spolce na tle stosunku pracy
i przedkladanie Zarzadowi wniosk6w w tym zakresie,

9) wspéludzial w organizacji szkoleh zawodowych, doksztalcania i doskonalenia
kwalifikacji,

10) opracowywanie projektéw regulaminu pracy i uk{a.du zblorowego pracy oraz ich

biezgca aktualizacja,
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11)nadzor nad planowaniem i I'eahzacjac zadan wynikajacych z zarzadzania Zakladowym’
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

12) opracowywanie projektéw regulaminu nagrod, premiowania oraz ich biezaca
aktualizacja, _

13) naliczanie wynagrodzefi pracowniczych oraz wynagrodzen z umoéw cywﬂno-
prawnych,

14) sporzadzanie list wynagrodzen pracowniczych i dokonywanie potracen,

15) sporzadzanie rozdzielnikow kosztéw placowych wraz z narzutami,

16) naliczanie odpiséw na PFRON, -

17) sporzadzanie dla Dzialu Ksiggowosci zestawien wynagrodzefi osobowych,
bezosobowych, zaje¢ komorniczych zgodnie z zarzadzeniem Prezesa Zarzgdu Spoiki,

18) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowego wykorzystania zwolniefi lekarskich i
sporzadzania protokotéw kontroli, |

19)prowadzenie biezacych rozliczeh z Urzedem Skarbowym 1 sporzadzanie -
sprawozdawczoécl w zakresie poboru podatku dochodowego od osob ﬁzycznych -
rozliczenie mleswgczne i roczne,

20)naliczanie i potracanie skladek na fundusze emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, zdrowotne, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych $wiadczent
pracowniczych,

- 21) prowadzenie rozliczen z ZUS — deklaracje miesigczne ZUS DRA oraz roczne IWA,

22) wystawianie zadwiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,

23) prowadzenie sprawozdawczosci z Zakresu zatrudnienia i wynagrodzen,

24) sporzadzanie dokumentacji dla pracowmkéw odchedzqcych na emeryturg, rente,
RP-7,

25) prowadzenie dokumentacji z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikdw,

26) wystawianie informacji dotyczacych poboru podatku,

27) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie wykorzystania funduszu plac,

28) prognozowanie potrzeb kadrowych w perspektywie najblizszych 5 lat, -

29) biezace wdrazanie przepisow kadrowo-ptacowych,

.. 30)nadzér nad prawidlowym zabezpieczenie danych osobowych pracowmkow Sp()lkl

zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, :

31) nadz6r nad dokumentowaniem i archiwizacja dzialalnogci,

32) wykonywanie innych polecen przelozonego.

Gléwnemn Specjaliscie ds. Zatrudnienia i Plac podlegaja hezpoérednib ( zalacznik nr 5):

1) Stanowisko ds. Plac,
2) Stanowisko ds. Zatrudnienia i Plac.

3. Zadania Kierownika Dziatu Sprzedazy i Marketingu:

1) nadzorowanie przygotowania ofert do Narodowego Funduszu Zdrowia, ZUS, PFRON,

2) przygotowywanie planu marketingowego na dany rok kalendarzowy,

3) nadzo6r nad sporzadzaniem uméw z Biurami Podrézy, Touroperatorami,

4) nadzorowanie sprzedazy ustug leczniczych i pobytéw oséb pelnoplatnych,

5) nadzor nad reklama, :

6) sporzadzanie i analizowanie miesigcznych sprawozdat z wykonania planu sprzedazy
pobytéw petnoplatnych,

7) nadzoér nad realizacjg umoéw z NFZ, ZUS i PFRON,

8) biezace monitorowanie konkurencji i jej dziatan marketingowych,
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9) nadzér nad sprawozdawczoscia i korespondencja zwiazang z lecznictwem zamknigtym
1 otwartym,

10)na podstawie zawartych uméw i sprzedazy pobytow pelnoptatnych opracowywame i
analizowanie wnioskéw co do wykorzystania miejsc przeznaczonych do sprzedazy
komercyjnej,

11)kontrolowanie pramdlowoém obliczania osobodni, sporzadzania faktur za pobyty
pelnoplatne, ‘

12)nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan rozliczen promzp pracownikéw Dzialu
Sprzedazy i Marketingu,

13)kompleksowa kontrola obslugl kuracjuszy przez pracownikéw Dziatu Sprzedazy i
- Marketingu,

14) okreslanie kierunkéw promocji zewnqtrzne_] i jej realizacja w ramach przyigtych
zadan,

15) podejmowanie dzialah przyczyniajacych sig do budowy marki, jakosci ustug i wzrostu
sprzedaZy us%ug leczniczych oraz ksztaltowanie pozytywnych relacji z komérkami
organizacyjnymi Spokki,

16)nadzér nad w1a§01wym funkq onowaniem strony www.uzdrowisko kolobrzeg pl,

17)nadzér nad opracowaniem i realizacjg ofert specjalnych,

18)realizowanie zadan wynikajacych z procedur ISO 9001: 2000,

19) obshuga targéw turystycznych,

20)reprezentowanie firmy w kontaktach zewngtrznych z upowaznienia Prezesa,

21)wspotpraca z Dyrektorem ds Lecznictwa oraz 7 kierownikami poszczegblnych
obiektéw,

. 22)biezacy nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy
oraz potwierdzeniem przybycia pracownika na listach obecnosci,

23)wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez bezposredniego przelozonego
Zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, a nie ujetych w niniejszym zakresie
czynnosci,

24)prowadzeme negocjacji z kontrahentami w zakresie warunkow realizacji umoéw na
$wiadczenia zdrowotne i ustugi oraz nadzér nad ich prawidlows realizacja,

25)kierowanie procesem pozysklwama nowych kontrahentéw Spotki: mstytuc:]ona]nych i
komercyjnych, :

26) prowadzeme badan marketingowych,

- 27)tworzenie i realizacja marketingowej strategii zarzadzania dz1a1alnosclq ustugowa,

28) opracowywanie optymalnych planéw oblozenia oraz wykorzystania bazy sanatoryjno-
szpitalnej, zabiegowej, hotelarskiej oraz gastronomicznej,

29)prowadzenie wlasciwej strategii w zakresie polityki cenowej na $wiadczenia
zdrowotne i ushugi oferowane przez Spoltke. Stale monitorowanie bezposredniego
otoczenia i rynku w zakresie poziomu cen,

30)nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracowmkéw regulaminu i dyscypliny
pracy, ta_]emmcy stuzbowej, zabezpieczenie mienia, instrukeji oblegu dokumentéw,
przepiséw w zakresie bhp i ppoz., obowiazujacych instrukcji i przepiséw prawa,

31)wlasciwe . prowadzenie polityki zatrudmema w podleglym Dziale w oparciu o
rachunek ekonomiczny,

32)nadz6r nad sprzedazg borowiny.

33)dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej w ramach zawartych umow, jej
przyjmowanie, wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,

34)nadzér nad procedura dystrybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej
przez pracownikow,
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35)zakup, sprzedaz, ewidencjonowanie oraz rozliczanie sprzedazy kosmetykéw na bazie
surowcow naturalnych w ramach zawartych uméw.

Kierownikowi Dziatu Sprzedazy i Marketingu podlegaja bezposrednio (zalgcznik nr 6):

1) Zastepca Kierownika Dziatu Sprzedazy i Marketingu, ktéremu podlega:
- Stanowisko ds. Sprzedazy ( Biuro Sprzedazy),
- 2) Stanowisko ds. Rozliczen Ustug Leczniczych,

3) pracownicy recepcji S.U. ,,Muszelka”,

4) pracownicy recepcji S.U. Perla Balty

5) pracownicy recepcji S.U. ,,Mewa”.
Ponadto Kierownikowi Dzialu Sprzedazy i Marketlngu podporzaﬁkowane jest posrednio
stanowisko  Specjalisty ds. Surowcéw Leczmczych i Geologii w zakresie sprzedazy
produktéw na bazie torfu leczniczego.

4. Zadania Kierownika Dzialu Administracyjno - Gospodarczego:

Zarzadzanie i kierowanie problematyks administracyjno-gospodarcza jednostek

organizacyjnych, w tym:

1) nadzér nad realizacja zadanh administracyjnych przez podleglych pracownikow,

2) planowanie, prowadzenie, koordynowanie, analizowanie zadaf zaopatrzeniowych,

3) wsp6lpraca ze stanowiskiem d/s Zamowien Publicznych, '

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa i najmem majatku Sp6tki,

5) sporzadzanie oraz nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia dokumentacji
administracyjnej, majatkowej, finansowej, podatkowej, ubezpieczeniowej,

6) prowadzenie archiwum zakladowego /przyjmowanie akt, przygotowanie do kasacji,
udostepnianie akt/,

. 7). .wspdlpraca z Archiwum Paristwowym - administrowanie. budynklem Zarzqdu

8) ~ madzér nad ma) jatkiem /prowadzenie dokumentacji/ -budynek Zarzadu, - AR

9) planowanie i dokonywanie zakupdéw do funkcjonowania dziatalnosci pracowmkéw
w budynku. Zarzadu, ,

10) dbaloéci o prawidlowe zagospodarowanie odpadéw medycznych i komunalnych,

11) sporzadzanie pism urzedowych, uméw oraz innej dokumentacji, .

12) nadzoér i wspélpraca z dostawcami np. ushug pralniczych, sprzqtama, DDD, itp.,

13} nadzér nad ochrona rienia,

14) nadzér nad ufrzymaniem porzadku, oraz terenéw zmlonych

15) biezacy nadzér nad prawidtowym rozliczaniem i ewidencjonowaniem czasu pracy
podleglych pracownikéw,

16) wspolpraca z kierownikami jednostek orgamzacyjnych w zakresie realizacji zadan
wynikajacych ze specyfiki dziatalnosci Dzialu Administracyjno — Gospodarczego,

17) dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej, $rodkéw ochrony BHP w ramach

- zawartych uméw, " ich przyjmowanie, wydawanie, - ewidencjonowanie - oraz

rozliczanie, '

18) nadz6r nad procedurs dysirybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej
oraz §rodkdw ochrony BHP przez pracownikow,

19) zakup oraz nadz6ér nad gospodarowaniem wodg mineralna butelkowana,

20) przyjmowanie, sprzedaz, ewidencjonowanie oraz rozliczanie sprzedazy borowiny i
maseczki borowinowej.
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- Kierownikowi Dzialu Administracyjno - Gospodarczego podlegaja bezposrednio ( zatacznik
nr 7):

1) Stanowisko ds. Administracyjno — Gospodarczych,
2) Sekretarka,

3) Konserwator - Ogrodnik,

4) Pracownik gospodarczy.

. Zadania Kierownika Uzdrowiskowego Zaktadu Gérniczego:

1) prawidtowa organizacja pracy przy eksploatacji zk6z surowcéw leczniczych, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, o

2) nadzér nad ruchem Uzdrowiskowego Zakladu Gomiczego, jego zgodnoScia z
zatwierdzonymi planami ruchu UZG, '

3) kontrola procesu eksploatacji pod wzgledem prawidtowej gospodarki ztozem,

4) nadzér nad prawidtows eksploatacjg budowli, maszyn 1 urzadzefi oraz ich kontrola {

konserwacja, , :

5) inicjowanie zagadnien - rozwojowych dotyczacych systeméw eksploatacji oraz

unowoczesniania ich technologii, : :

6) okreslanie sposobu organizacji i trybu postgpowania w zagadnieniach przewidzianych
do okreélenia przez kierownika ruchu zaktadu w Rozporzadzeniach dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenia ruchu w zakladach gérniczych,

7) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji zakladu gériczego zgodnie z
obowiazujacym Prawem geologicznym i gérniczym wraz z jego akiami
wykonawczymi oraz zarzadzeniami Zarzadu Spétki, '

8) nadzér nad opracowywaniem instrukcji stanowiskowych pracy oraz ich zgodnoscig z
obowiazujgcymi przepisami, _ ‘

9) nadzér nad dostarczeniem wszelkich instrukcji, zarzadzes i polecefi pracownikom

UZG i ich realizacjg, '
10) systematyczne aktualizowanie dokumentu bezpieczefistwa,
“11) kontrola tefminowos$ci wykonywania pomiaréw i badan kopalin leczniczych zgodnie z
‘ planem ruchu oraz obowiazujacymi przepisami, =~ R .
12) analiza zagrozefi i inicjowanie dzialad dotyczacych ochrony zi6z i obszaréw
goérniczych,
13) kontrola robét geologicznych wykonywanych w granicach obszaréw gériczych,
14) udzial w opracowywaniu perspektywicznych planéw rozwoju uzdrowiska,
15) wykonywanie innych czynnoéci shuzbowych zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem, a nie ujetych w/ w punktach, '
16) biezacy nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy
oraz potwierdzeniem przybycia pracownika do pracy wiasnorgcznym podpisem na
" listach obecnosci, o :
17) sprzedaz surowcéw leczniczych, _ :
18) dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej, srodkéw ochrony BHP w ramach
zawartych uméw, ich przyjmowanie, wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,
19) nadzér nad procedurg dystrybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej oraz
$rodkéw ochrony BHP przez pracownikéw, S
20) zakup oraz nadzér nad gospodarowaniem woda mineralna butelkowana.

Kierownikowi Uzdrowiskowego Zaktadu Gérniczego podlegaja bezposrednio (zalacznik

nr 8 ) Stanowisko ds. Suroweéw Leczniczych i Geologii, ktéremu podiega:

— Kopacz borowiny.
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Ponadto Kierownikowi Uzdrowiskowego Zakladu Gérniczego podporzadkowane sa
posrednio stanowiska:
1) Stanowisko ds. technicznych,
2) Konserwator ~ hydraulik,
3) Konserwator - elektryk
w zakresie: _
— prowadzenia biezgce] obstugi technicznej kopalni borowiny oraz ujgé wod
leczniczych,
— analizy zuzycia mediéw przez Uzdrowiskowy Zaktad Gérniczy,
— opracowywania i realizacji planéw remontowych Uzdrowiskowego Zakiadu
Gorniczego,
— dokonywania przegladéw i okresowych kontroli techmcznych obiektéw 1 wrzadzen
Uzdrowiskowego Zaktadu Goérniczego,
— zapewnienia wiasciwej obsady przy przestawianiu urzadzen eksploatacyjnych i
przebudowie drég transportu technologicznego.

6. Zadania Kierownika obiektu S8.U. . Mewa™:

1) organizacja 1 realizacja ushugi uzdrowiskowej /przyjecie, zakwaterowanie
wyzywienie/, _ :

2) nadzér nad stanem technicznym i wyposazeniem budynku, systematyczne
dokonywanie = niezbgdnych napraw, konserwacji, remontéw 1 zakupdw
doposazemowych we wspélpracy z wlasclwyml merytorycznie komdrkami
organizacyjnymi Spotki,

3) nadz6ér nad prawidlowym swiadczeniem ustug przez firmy zewngtrzne /sprzatanie,
konserwacja sprzgtu, przeglady techniczne/ i podmioty wynaijmujqce pomieszczenia,

4) wnikliwa analiza niezagospodarowanych przestrzeni i ich efektywne wykorzystanie
(wewnatrz jak i zewnatrz budynku),

5) nadzér nad pracg pracownikéw kuchni we wspélpracy ze Specjalista ds. Zywienia,

6) koordynowanie przeprowadzanych pokazéw, prezentacji, szkolet przez podmioty

L zewnqtrme .

7) wyznaczanie zadati podleglym pracovmlkom, nadzor nad ich wykonywamem Jak
réwniez rozliczanie z wykonanych zadan oraz realizacji zalecer pokontrolnych,

8) nadzér nad warunkami pracy, dyscypling pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
przepiséw bhp, przepisébw prawa oraz Wewnqtrznych aktéw normatywnych przez
podlegtych pracownikéw,

9) okresowa ocena pracy podleglych pracownikéw, w miarg potrzeb ud21elan1e
instruktazm i wskazowek oraz skladanie wnioskéw szkoleniowych. wnioskowanie do
Zarzadu Uzdrowisko Kolobrzeg S.A. o przyznanie nagrod, kar, awanséw w stosunku
do bezpoérednio podleglych pracownikéw,

10) informowanie o zaistniatych zdarzeniach na terenie obiektu Zarzadu Spokki,

11) nadzér nad terminowoscia 1 rzetelnofcia dokumentéw sprawozdawczych i
analitycznych, :

12) nadzdr na prawidlowa gospodarka §rodkami i materiatami, stanochynu wyposazeme
obiektu,

13) wnikliwe szybkie i bezstronne dzialanie oraz konstruktywna reakcja na krytyczne
uwagi kuracjuszy oraz skargi i wnioski dotyczace dziatania podlegtego personelu,

14) biezaca kontrola nad prawidtowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy
oraz potwierdzeniem przybycia pracownika do pracy wlasnorecznym podpisem na
listach obecnosci,

15) wspélpraca z Koordynatorem ds. Baz Zab1egowych w zakresie pracy kuchni
borovwnowej,
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16) zabezpieczenie w materialy biurowe i eksploatacyjne, '

17) dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej, érodkéw ochrony BHP w ramach
zawartych umoéw, ich przy_]mowame wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,

18) nadzér nad procedura dystrybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej oraz
srodké6w ochrony BHP przez pracownikéw,

19) zakup oraz nadzér nad gospodarowaniem woda mineralna butelkowanq oraz wodg do
dystrybutoréw.

Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,Mewa” podlegaja bezposrednio ( zatacznik nr
9): - _
1} Stanowisko ds. Administracyjno — Gospodarczych,
2} Konserwator,

3) Pracownik gospodarczy,

4} Pracownik kuchni borowinowej.

Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,,Mewa” podleg.etjac posrednio w zakresie
kontroli list obecno$ci pracownikéw, przestrzegania przepiséw bhp i ppoz., Regulaminu
Pracy, dyscypliny pracy oraz Kodeksu Pracy:

5) Lekarz,

6) Pielegniarka Oddmaiowa

7) Pielegniarka Odcinkowa,

8) Lekarz Ambulatoryjnego Gabinetu Balneologii i Mcdycyny Fizykalnej,
9) Pielggniarka Oddzialowa w Bazie Zablegowej, ‘
10) Fizjoterapeuta,

11) Ratownik,

12) Specjalista ds. Zywienia,

13) Dietetyk — magazynier,

14) Kelner,

15)Kucharz,

16) Pomoc kuchenna,

17) Pracownicy recepcji -

Zadania Specjalisty ds. Zywienia:

1) nadzér nad jakoscia przygotowania, produkcja i wydawania posﬂkow,
2) wspélpraca z dietetyczkami przy ustalaniu jadlospiséw zapewniajacych diety zalecone
przez lekarza,
3) uzgadnianie stanu zyw10nych z pielggniarkami oddzialowymi, -
4) nadzér nad wiasciwym przechowywamem artykulébw w magazynach oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem,
5) zabezpieczenie wymog6éw  sanitarnych, porzqdkowych oraz czystofei w
pomieszczeniach magazynowych, kuchni i jadalni, :
6) wiasciwa eksploatacja urzqdzen i sprzetu w pomieszczeniach magazynowych, kuchni i
jadalni,
7) nadz6ér nad jakoscig i 110&?(:13c przyjmowanych do magazymu artykuléw
zywnoscmwych
8) kontrola wagi porcji przygotowywanych positkow do konsumpcp
9) nadzér nad prawidtowa gospodarke opakowaniami i odpadami pokonsumpcyjnymi,
10) terminowe sporzadzanie codziennej dokumentacji obowigzujacej] w Zywieniu w
obiekcie,
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11) biezaca kontrola nad prawidtowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy,

12) przestrzegania norm finansowych ustalonych dla punktu Zywienia,

13) prowadzenie dokumentacji systemu HACCP,

14) prowadzenie i racjonalne zarzadzanie ewidencjg sztuécéw, naczyn stolowych, sprz¢tu
i Wyposazema,

15) orgamzowame pracy w sposéb zapewniajacy bezpleczenstwo i higiene,

16) zapewnienie $rodkéw czystosci niezbednych do utrzymania porzadku i higieny w
pomieszczeniach,

17) ustalanie planu pracy ( harmonogramu pracy, wykonanie pracy, plan urlopéw),

18) sporzadzanie planu zapotrzebowania w artykuty doposazeniowe oraz §rodki trwate,

19) dbanie o powierzone mienie.

Specjalifcie ds. Zywienia bezposrednio podlegaja stanowiska ( zalacznik Nr 10):

1) Dietetyk — magazynier,
2) Kelner,

3) Kucharz,

4) Pomoc kuchenna.

Ponadto Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,Mewa” podporzadkowani sg
posrednio pracownicy Recepcji w zakresie kontroli i nadzoru dotyczacej obstugi
kuracjusza oraz estetycznego wygladu pracownikéw.

7. Zadania Kierownika obiektéw D.S.U, ¥Sloneczko i S.U.”Muszelka”:

1) organizacja i realizacja ushugi uzdrowiskowej /przyjecia, zakwaterowanie/,

2) nadzér nad stanem technicznym i wyposazeniem budynku, systematyczne
dokonywanie niezbgdnych napraw, konserwacji, remontéw i zakupéw
doposazemowych we wspdlpracy z w1a501wynu merytoryczme komérkami
organizacyjnymi Spolkl

- -3} nadz6r -nad -prawidlowym sw1adczen1em uslug przez ﬁrmy zewnqtrzne /sprzqtame —

wyzymeme konserwacja sprzetu, przeglady techniczne/ i podmioty wynajmujace
pomieszczenia,

4) wnikliwa analiza niezagospodarowanych przestrzeni i 1ch efektywne wykorzystanie
(wewnatrz jak i zewnafrz budynku),

5) koordynowanie przeprowadzanych pokazéw, prezentacji, szkoleh przez podmloty
zewnqtrzne

6) wyznaczanie zadan podleglym pracownikom, nadzér nad ich wykonywaniem jak
réwniez rozliczanie z wykonanych zadar oraz realizacji zaleceri pokontrolnych,

7) nadzér nad warunkami pracy, dyscypling pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
przepiséw bhp, przepiséw prawa oraz wewnc_trznych akiéw normatywnych przez
podlegltych pracownikéw,

8) okresowa ocena pracy podleglych pracownikéw, w miare potrzeb udzielanie
instruktazu i wskazéwek oraz sktadanie wnioskéw szkoleniowych, wnioskowanie do
Zarzadu Uzdrowisko Kolobrzeg S.A. o przyznanie nagréd, kar, awanséw w stosunku
do bezposrednio podleglych pracownikdw

9) informowanie o zaistniatych zdarzeniach na terenie obiektu Zarzadu Spétki,

10) nadzér nad terminowoscia i rzetelnoscig dokumentow sprawozdawczych i
analitycznych,

11) nadzér na prawidtows gospodarkq srodkami i materiatami, stanochyml wyposazenie
obiektu,
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12) wnikliwe. szybkie i bezstronne dzialanie oraz konstruktywna reakcja na krytyczne
uwagi kuracjuszy oraz skargi i wnioski dotyczace dziatania podlegtego personelu,

13) biezgca kontrola nad prawidlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy

' oraz. potwierdzeniem przybycia pracownika do pracy wiasnor¢cznym podpisem na

listach obecnosci,

14) wspolpraca z Koordynatorem ds. Baz Zabiegowych w zakresie pracy kuchni
borowinowej,

15) zabezpieczenie w materialy biurowe i eksploatacy]ne,

16) dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej, §rodkéw ochrony BHP w ramach
zawartych uméw, ich przyjmowanie, wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,

17) nadzér nad procedur dystrybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej oraz
$rodkéw ochrony BHP przez pracownikow,

18) zakup oraz nadzér nad gospodarowamem woda mineralna butelkowang oraz woda do
dystrybutoréw.

Kierownikowi obiektéw D.S.U.”Sloneczko i S.U.”Muszelka” w D.S.U. ,Sloneczko”
podlegaja: ( zalacznik nr 11):
Bezpoérednio:

1) Stanowisko ds. Admlmstracyjno Gospodarczych

2) Konserwator,

3) Pracownik gospodarczy.

Posrednio:
w zakresie kontroli list obecnoécl pracownikéw, przestrzegania przepisow bhp i ppoz.,
Regulaminu Pracy, dyscypliny pracy oraz Kodeksu Pracy

4) Lekarz,

5) Pielegniarka Oddzialowa,

6) Pielegniarka Odcinkowa,

7) Fizjoterapeuta,

8) Opiekunka dziecigca.

. Kierownikowi obiektéw. D.S.U.”Sloneczko i S.U.”Muszelka” w 8.U. ,,Muszelka” podlegaja:
( zatacznik nr 12):
Bezpogrednio:

1) Stanowisko ds. Adnumstracyjno Gospodarczych

2) Pracownik gospodarczy,

3) Konserwator,

4) Pracownik kuchni borowinowej.

Posrednio:
w zakresie kontroli list obecnosci pracownikéw, przestrzegania przepisow bhp i ppoz.,
Regulaminu Pracy, dyscypliny pracy oraz Kodeksu Pracy

5) Lekarz,

6) Pielggniarka Oddzialowa S.U. Muszelka”,

7) Pielegniarka Oddziatlowa Bazy Zabiegowej,

8) Pielegniarka Odcinkowa

9) Fizjoterapeuta,

10) Ratownik,

11) Pracownicy recepcii.
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Ponadto Kierownikowi Sanatorium UzdrOWISkowego ,Muszelka® podporzadkowani sg -
posrednio pracownicy recepcji w zakresie kontroli i nadzoru dotyczacej obshgl kuracjusza
oraz estetycznego wygladu pracownikéw.

8. Zadania Kierownika obicktu S.U.”Perla Baltyku™:

1) organizacja i realizacja ushugi uzdrowiskowej /przyjecie, zakwaterowanie
wyzywienie/, ' o

2) nadzér nad stanem technicznym i wyposazeniem budynku, systematyczne

- dokonywanie niezbednych napraw, konserwacji, remontdéw i zakupdw
doposazemowych we wspOlpracy z . wlasciwymi merytoryczme komérkami
organizacyjnymi Spéiki,

3) nadzor nad prawidlowym $wiadczeniem ustug przez flrmy zewnetrzne /sprzqtame
konserwacja sprzetu, przeglady techniczne/ i podnuoty ‘Wynajmujace pomieszczenia,

4) wnikliwa analiza niezagospodarowanych przestrzeni i ich efektywne wykorzystanie

- (wewnatrz jak i zewnatrz budynku),

5) nadzér nad pracg pracownikéw kuchni we wspdipracy ze Specjalista ds. Zywienia,

6) koordynowanie przeprowadzanych pokazow, prezentacji, szkolen przez podmioty
zewnqtrzne

7 wyznaczame zadan podleglym pracownikom, nadzér nad ich wykonywamem jak
réwniez rozliczanie z wykonanych zadan oraz realizacji zalecen pokontrolnych,

8) nadzér nad warunkami pracy, dyscyplina pracy, przestrzeganiem regulaminu pracy,
przepiséw bhp, przepisow prawa oraz wewnetrznych aktow normatywnych przez
podleglych pracownik6w,

9) okresowa ocena pracy podlegiych pracowmkow, w miarg potrzeb udzielanie
instruktazu i wskazéwek oraz skladanie wnioskéw szkoleniowych. wnioskowanie do
Zarzadu Uzdrowisko Kolobrzeg S.A. o przyznanie nagréd, kar, awanséw w stosunku
do bezposérednio podiegtych pracownikéw

10) informowanie o zaistnialych zdarzeniach na terenie obiektu Zarzadu Spotki,

11) nadzér nad terminowoscia i rzetelnodcia dokumentéw sprawozdawczych i
analitycznych,

12) nadzdr na prawidtows. gospodarkq $rodkami i matenalatm stanochynu wyposazeme o
obiektu,

13) wnikliwe. szybkie i bezstronne dzialanie oraz konstruktywna reakcja na krytyczne
uwagi kuracjuszy oraz skargi i wnioski dotyczace dziatania podlegiego personelu,

14) biezaca kontrola nad prawidtowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy
oraz potwierdzeniem przybycia pracownika do pracy wlasnorecznym podpisem na
listach obecnosci.

15) zabezpieczenie w materialy biurowe i eksploatacyjne

16) dokonywanie zakupu od21ezy ochronne;j i roboczej, Srodkow ochrony BHP w ramach
zawartych uméw, ich przyjmowame, wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie,

17)ynadzér nad procedurq dystrybucji i wykorzystaniem odziezy ochronnej i roboczej oraz
$rodkéw ochrony BHP przez pracownik6w,

18) zakup oraz nadzér nad gospodarowaniem woda mineralna butelkowang oraz woda do
dystrybutoréw.

Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,Perfa Baltyku” podlegaja bezposrednio
(zatgcznik nr 13): '

1) Stanowisko ds. Administracyjno — Gospodarczych,

2) Konserwator,

3} Pracownik gospodarczy.
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Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,,Pert4 Battyku” podlegaja posrednio w zakresie
kontroli list obecnoéci pracownikéw, przestrzegania przepiséw bhp i ppoz., Regulaminu
‘Pracy, dyscypliny pracy oraz Kodeksu Pracy:
4) Lekarz,
-5) Pielggniarka Oddzialowa,
6) Pielegniarka Odcinkowa,
7) Pielegniarka Oddzialowa Bazy Zabiegowej,
8)  Fizjoterapeuta,
9) Specjalista ds. Zywienia,
10) Dietetyk — magazynier,
11) Kelner, ‘
12) Kucharz,
13) Pomoc kuchenna
14) Pracownicy recepcji.

Zadania Specjalisty ds. Zywienia:

1) nadzér nad jakoscia przygotowania, produkcja i wydawania positkow,

2) wspolpraca z dietetyczkami przy ustalaniu jadlospiséw zapewniajacych diety zalecone
przez lekarza,

3) uzgadniania stanu zywionych z p1e1§gmarkaml oddzialowymi,

4) nadzér nad wlasciwym przechowywamem artykutow w magazynach oraz
zabezpieczenie ich przed zniszezeniem,

5) zabezpieczenic wymogdéw samtamych porzadkowych oraz czystodci w
pomieszczeniach magazynowych, kuchni i jadalni,

6) wiasciwa eksploatacja urzadzen 1 sprzqtu w pomieszczeniach magazynowych, kuchni i
jadalni,

7) nadzér nad jakoécia i iloScia przyjmowanych do magazynu artykulow
zywnoscu)wych

8) -kontrola wagi porcji przygotowywanych positkow do konsumpcji; -

9) nadzér nad prawidtowa gospodarka opakowaniami i edpadami pokonsumpcyjnyrm

10)terminowe sporzadzanie codziennej dokumentacji obowigzujacej w Zywieniu w
obiekcie,

11) biezaca kontrola nad pramdlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy,

12) przestrzegania norm finansowych ustalonych dla punktu Zywienia,

13) prowadzenie dokumentac_]l systemn HACCP,

14) prowadzeme i racjonalne zarzadzanie emdenc;q sztufcdw, naczyn stolowych, sprzetu
i wyposaZema,

15) orgamzowame pracy w sposob zapewma_] acy bezpleczeﬁstwo i higiene,

16) zapewmeme bezpieczenstwa ppoz i bezpieczefistwa osobistego,

17)zapewnienie $rodkéw czystosci niezbednych do uirzymania porzqdku i higieny w
pomieszczeniach,

18) ustalanie planu pracy( harmonogramu pracy, wykonanie pracy, plan urlopéw),

19) sporzadzanie planu zapotrzebowama w artykuly doposazemowe oraz srodki trwale,

20) dbanie 0 powierzone mienie.

Specjaliscie ds. Zywienia, bezposrednio podlegaja stanowiska (zatacznik Nr 10):

1)Dietetyk — magazynier,
2)Kelner,
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3)Kucharz,
4YPomoc kuchenna.

Ponadto Kierownikowi Sanatorium Uzdrowiskowego ,Perta Baltyku” podporzadkowani
sg posrednio pracownicy recepcjii w zakresie kontroli i nadzoru dotyczacej obshugi
kuracjusza oraz estetycznego wygladu pracownikdow.

9. Zadania Koofdvnatora ds. Bazy Zabiegowej:

1) zapewnienie odpowiedniej iloSci 1 jakodci wykonywanych  zabiegéw
fizjoterapeutycznych i balneologicznych zgodnie z mozliwodciami Baz Zabiegowych,

2) organizowanie prawidlowego przeplywu informacji migdzy podleglymi
pracownikami Baz Zabiegowych zwigzanych z wykonywaniem - zabiegbw
fizj oterapeutycznych i balneologicznych,

3) opracowame i wprowadzenie ujednoliconych procedur zabiegbw ﬁZJoterapeutycznych
i balneologicznych na poszczegélnych stanowiskach Baz Zabiegowych,

4) racjonalizacja gospodarki surowcami naturalnymi - borowina, solanka,

5) opracowanie i wprowadzenie norm czasowych zabiegéw fizjoterapeutycznych na
poszezegblnych stanowiskach pracy Baz Zabiegowych,

6) wprowadzenie nowych metod leczenia fizjoterapeutycznego,

7) racjonalizacja zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi w Bazach Zabiegowych,

8) wnioskowanie o zmiany w organizacji pracy podleglego personelu. :

9) organizowanie szkolen dla personelu Baz Zabiegowych,

10) biezacy merytoryczny nadzér nad pracg podleglego personelu Baz Zabiegowych,

11)nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, procedurami i instrukcjami Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz biezacymi
potrzebami,

12)nadzér nad terminowym i rzetelnym wykonywaniem dokumentacji sprawozdawczej i
analitycznej na potrzeby Spotki,

‘13)zglaszanie potrzeb. do Dyrektora ds. Lecznictwa dotyczqcych wyposaZema Baz
Zabiegowych w sprzet i aparature,

14) przestrzeganie praw pacjenta zasad etyki zawodowej, oraz tajemnicy stuzbowej,

15)terminowe i zgodne z zaleceniami lekarza oraz warunkami umownymi wykonywanie
zabiegow leczniczych, :

16)informowanie lekarza ordynujacego o reakcji kuracjusza na pobrane zabiegi,

17) zapewnienie stalego nadzoru nad gospodarka urzadzeniami i sprzgtem medycznym,

18) wsp6lpraca z Kierownikiem Obiektu w zakresie pracy kuchni borowinowej.

19)dokonywanie zakupu s$rodkéw czystosci, wody destylowanej oraz materialéw na
potrzeby Baz Zabiegowych Spélki, w ramach zawartych uméw, ich przyjmowanie,
wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie. '

Koordynatorowi ds. Baz Zabiegowych podlegaja bezposrednio ( zalgcznik nr 14):
1) Plelqgmarka Oddziatowa w Bazie Zablegowej,

2) Fizjoterapeuta,
3) Ratownik.
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10. Zadania Koordynatora ds. Zywienia:

1) nadzér nad jakodcia przygotowania, produkcja i wydawaniem potraw,

2) nadzér nad prawidlowym racjonalnym Zymemem z zastosowaniem diet zleconych
przez lekarza,

3) nadzér nad wlasciwym przechowywaniem artykuiow Zywnosciowych w magazynach

4) nadzér nad wlasciwa eksploatacja urzadzen i sprzgtu w pormeszczemach
magazynowych, kuchni, jadalni,

5) nadzér nad kontrola jako$ci i ilosci przyjmowanych artykuléw zywnosciowych/
zgodnie z zawartymi umowami/

6) nadzér nad przestrzegamem norm ﬁnansowych ustalonych dla poszezegblnych
punktéw zywienia,

7) terminowe sporzadzanie codziennej dokumentacji obowiazujacej w Zywieniu _

8) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacjii HACCP zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, procedurami i instrukcjami ZSZJ oraz z biezacymi
potrzebami systemu HACCP,

9) wprowadzanie zmian, poprawek, modyﬁkacjl istniejacych zapiséw systemu HACCP

10) prowadzenie szkoler wewngtrznych i sporzadzanie sprawozdar kwartalnych,

11) zglaszanie do Zarzadu Spoiki potrzeb w zakresie szkolefi zewnetrznych podleglego
personelu, '

12) doskonalenie ZSZJ w zakresie procesu nr 9,

13) organizowanie spotkanf zespolu HACCP i sporzadzanie biezacych zapisow,

14) wyrywkowa kontrola wagi porcji przygotowanych positkéw do konsumpcji ‘

15) nadzér nad racjonalnym zarzqdzamem ewidencja sztuccow naczyn stotowych, sprzqtu
i WyposaZema w punktach zywienia,

16) zapewnienie pracowmkom punktéw Zzywienia odziezy ochronnej,

17)nadzér nad organizowaniem pracy w sposéb zapewniajacy bezpleczenstwo i
higieniczne warunki pracy,

18) nadzér nad przestrzegamem przeplséw bezpleczenstwa ppoz i bhp przez podlegly
- personel :

- -19) sporzadzanie planu zapotrzebowama w artykuiy doposazeniowe oraz Srodki trwate

20) zarzadzanie podlcglyml pracownikami i koordynacja ich praca /w zaleznosci od
potrzeb przesunigcie do innych obiektéw/

21) nadzér nad optymalizacja zatrudnienia w punktach zywienia

22) nadzér nad przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy

23) aktualizacja zakres6w czynnosci dla podleglego personclu

24) nadzér nad pracg pracownikow pionu Zywienia we wspélpracy ze specjalista ds.
-Zywienia,

25) przeprowadzame kontroli sanitarno- epidemiologicznej we wszystkich punktach
zywienia,

26) nadz6r nad powierzonym mieniem,

27) przygotowywanie zestawieft do przetargow na wszystkie artykuly spozywcze oraz
chemiczne, -

28)nadzér nad pramdlowq reallzach dostaw artykutéw spozywezych zgodme z
zawartymi umowami,

29) nadz6r nad prawidlowym ewidencj onowaniem i rozliczaniem czasu pracy

30) sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur,

31)nadzér i kontrola nad prawidiowym $wiadczeniem ustug przez firme¢ zewnetrzna w
zakresie §wiadczenia ustugi catodziennego zywienia,

32) wspblpraca z Dzialem Zatrudnienia i Plac w zakresie weryfikacji i zatrudnienia
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pracownikéw Punkiéw Zywienia,
33) wspdlpraca z Dyrektorem ds. Lecznictwa w zakresie wprowadzania nowych diet
profilowych,
34) dokonywanie zakupu §rodkdw czystosci, $rodkéw dezynfekeyjnych na potrzeby

punktéw Zywienia Sp6iki, w ramach zawartych uméw, ich przyjmowame, wydawanie,
emdencjonowame oraz rozliczanie.

Koordynatorowi ds. Zywienia podlegaja bezpodrednio ( zatacznik nr 15):

1) Specjalista ds. zywienia,
2) Dietetyk — magazynier,
3) Kelner,

4) Kucharz,

5) Pomoc kuchenna.

11. Zadania Koordynatora ds. Pielegniarstwa:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej,
2) nadzdr nad praca pielegniarek odcinkowych na oddziale,

3) organizowanie pracy pielggniarki w dyZzurce pielegniarskiej,

4) planowanie obsady pielegniarskiej w dyzurce pielegniarskiej,

5) biezacy nadzér nad prawidiowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy,
6) doskonalenie zawodowe, planowanie i prowadzenie szkolen personelu pielegniarskiego,
7) oceniania pracy personelu pielegniarskiego,

8) okreslenie zapotrzebowania ilosciowego i jakosciowego na kadre pielegniarska,

9) zatwierdzanie opracowanych standardéw praktyki zawodowej i ich weryfikacja,

10) okreslanie zakresu kompetencji na stanowiskach pielegniarki oddziatowej,
~ odcinkowej,

11) wnioskowanie i opiniowanie awansowania, wynagradzania, nagradzania i karania,
12) ustalanie Programu Szkolen w Procesie Zarzadzania Ustugami Medycznymi,

-13) sprawowame nadzoru nad- dokumentacja pielegniarskqg w Spolce, wspolpraca w
zakresie jej modernizacji,

14) planowanie i wnioskowanie o doposazenie stanowisk pracy,

15) uczestniczenie w pracach zespohu ds. zakazen, Scista wspblpraca ze Stanowiskiem ds.
Epidemiologii,

16) doskonalenie ZSZJ w zakresie procesu Procesie Zarzadzania Uslugaml Medycznymi.
Kootdynatorowi ds. Pielggniarstwa podlegaja bezposrednio ( zalqcznik nr 16):

1) Pielegniarka Oddziatlowa S.U. ,,Mewa”,

2) Pielegniarka Oddzialowa D.S.U. ,,Stoneczko”,

3) Pielegniarka Oddziatowa S.U. ,Muszelka”,
4) Pielegniarka Oddzialowa S.U. ,,Perla Baltyku”.

Ponadto Koordynatorowi ds. Pielqgniaistwa‘ podlegaja posrednio wszystkie pielegniarki
zatrudnione w Uzdrowisku Kolobrzeg S.A.

25

OJ !ilfwww(:



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UZDROWISKO KOEOBRZEG S.A.

12. Zadania Stanowiskd ds. Epidemiologii:

1) opracowywame strategii dzialai Spélkl w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazefi
szplta]nych

2) nadzér i monitoring nad stanem sanitarno — ep1dem1010glcznym Spétki — wnioski
przedkladane Dyrektorow1 ds. Lecznictwa,

3) opracowywanie i koordynowanie procedur ZSZJ dot. szczegélme
a) metod i technik pracy personelu,

b) sposobéw zbierania, gromadzenia i utylizacji odpadow medycznych,
c) procedur dezynfekcji,

4) monitorowanie przestrzegania procedur z zakresu epidemiologii oraz * nadzér
epidemiologiczny nad realizacja zawartych uméw (ushugi Zywienia, uslugl sprzatania,
~ dezynsekeji i deratyzacji),

5) okreslanie czynnikéw ryzyka zakazef wéréd pacjentéw i personelu,

6) analiza Zrédel zakazei i przeprowadzanie dochodzenia = epidemiologicznego,
przedstawianie wynikéw Dyrektorowi ds. Lecznictwa;

7) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji kontroli zakazefi szpitalnych,

8) nadzér nad systemem izolacji pacjentéw, ki6rzy stwarzaja ryzyko zakazen dla mnych

9) wspblpraca z inspektorem bhp w zakresie przestrzegania w zaktadzie pracy przepisow
bhp, :

10) organizacja i prowadzenie systematycznej edukacji personelu medycznego z zakresu
zakazen szpitalnych a w szezeg6lnosci personelu pielggniarskiego 1 Baz Zabiegowych,

11) dokonywanie zakupu $rodkéw dezynfekcyjnych w ramach zawartych uméw, ich
przyjmowanie, wydawanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie.

§ 20.
Obowigzki, uptawnienia i odpowiedzialno$é pracownikéw Spolki.
Do obowigz_kéw naleg‘ -

1. Teoretyczna i pra_ktyczna Znaj omoéé zagadmen bedacych przedmiotem dziatania kom()rkl
orgamzacmne_], w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

2. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy w zakresie ustalonym obowiazujacymi
przepisami i wewnetrznymi aktami normatywnymi.

3. Dokladna z;na_}omoéc przepiséw, instrukcji, zarza(dzeﬁ i wytycmych dotyczacych

dziatalnosei i ﬁ.mkcy spehuanych w komorce orga.mzacmne], w kibrej pracowmk jest

zatrudniony.

Przestrzeganie tajemnicy ShleOWej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Biezace informowanie bezposredniego przelozonego o przeblegu reahzac_]l naloZonych

zadan.

6. Przedstawianie do kontroh lub zatwierdzenia wykonywanych opracowari, sprawozdan,
korespondencji itp.

7. Przestrzeganie ustalonego w Spélce czasu pracy i porzadku.

8. Przestrzeganie przepisow wynikajacych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy.

9. Przestrzeganie obowigzujacych przeplséw dotyczacych bhp i p.poz. oraz ochrony mienia
Spolki.

10. Znajomo$é struktury organizacyjnej Spélki w zakresie niezbednym do wykonywanej
pracy.

11. Dbanie o dobre imie Uzdrowisko Kolobrzeg S.A.

il
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Pracownik ma uprawnienia do:

1. Uzyskania od bezpoéredniego przelozonego okredlonych wytycznych, instruktazu i
wskazowek dotyczacych sposobu realizacji zadan.
2. Uzyskania od bezposredniego przelozonego wyjaénien w zakresie zmian wysokoém
‘ wynagrodzenia.
3. Wnioskowania zmian w podziale pracy pomiedzy stanowiskami komoérki, w kidrej
pracownik jest zatrudniony. -
4, Uzyskania odpowiednich warunkéw do pracy zgodnych z postanowieniami Regulaminu
' pracy obowigzujacego w Spolce. .

Pracownik odpowiada za :

1. Jakos¢ i terminowos$é wykonywanych zadan w ramach ustalonego dla danego stanowiska
zakresu czynnosci,

2. Utrzymanie tajemmcy stuzbowej

3. Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

4. Ochrong mienia Spotki.

5. Zgodnosé swoich dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa.
§ 21.

Nadz6r i kontrola.

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzdr i kontrolg ponosza :
1) Prezes Zarzadu,
2) kierownicy obiektow lecznictwa uzdrowiskowego,
3) kierownicy dzialow,
4) pracownik zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

2. -Prezes. Zarzadu, - Dyrektor, Pelnomocnik, kierownicy- - obiektéw lecznictwa
uzdrowiskowego, dziatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska ponosza
odpowiedzialno$é za : '

1) optymalizacje zatrudnienia,

2) zabezpieczenie mienia,

3) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

4) aktualizacjg zadan i zakresow czynnoscl dia podleglych pracowmkéw

5) catoksztalt = dziatalno$ci powierzonej ich pionom, wzglgdnie komoérkom
organizacyjnym bad? stanowiskom pracy, -

6) nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacja zatwierdzonych plandéw objetych
dziatalnoscig danego pionu, komérki organizacyjnej lub stanowiska pracy,

7) wykonanie zadafi okreslonych ramowym zakresem obowiazkéw, a takze czynnosci i
obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych przep1s6w prawa. -

3. Powierzenie skladnikéw majatkowych Spéiki winno byé dokonywane na plsrme

" (inwentaryzacja, protoko! zdawczo-odbiorczy). Dotyczy to réwniez przekazywania
stanowisk pracy kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy.

4, Pracownicy Spotki sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze i statystyczne
do jednostek nadrzednych i GUS sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tresé, dane
liczbowe, rzetelno$é i terminowo$é - zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze
zarzadzeniami i instrukcjami. :
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Legenda:

S.U. ,Mewa” - Sgpital i Sanatorium Uzdrowiskowe ,Mewa”

S.U. ,,Muszelka” - Szpital i Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Muszelka”
D.S.U. ,Sloneczko” - Dziecigey Szpital Uzdrowiskowy ,,Stoneczko”
S.U. ,,Perla Battyku” — Sanatorium Uzdrowiskowe ,,Perta Battyku”

S
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Uchwala RN podj¢ta w trybie glosowania
przy wykorzystaniu $rodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé

Uchwala nr 45/V1/2014
Rady Nadzorczej Uzdrowisko Kolobrzeg S.A.,
z dnia 16.01.2014 r.

w sprawie:  zatwierdzenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Spotki  Uzdrowisko
Kolobrzeg S.A.

Dzialajac na podstawie § 29 ust.2 pkt 11) w zwigzku z § 42 ust. 4 Statutu Uzdrowisko
Kotobrzeg S.A., Rada Nadzorcza postanawia co nastepuje:

§1

Rada Nadzorcza zatwierdza przediozony przez Zarzad Regulamin Organizacyjny Spétki
Uzdrowisko Kofobrzeg S.A.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Glosowanie przeprowadzono w trybie bezposredniego porozumienia sie na odlegto$é z uwagi
na odlegly termin posiedzenia Rady Nadzorczej. Wszyscy czlonkowie Rady Nadzorczej
zostali powiadomieni o tredci uchwaty. Uchwata zostanie przedstawiona na najblizszym
posiedzeniu Rady Nadzorczej z podaniem wyniku glosowania.

Ilos¢ glosujacych: 5 . Ilo$¢ gloséw ,,za™: 3 | ilos¢ glosdw ,przeciw™: 2 | ilosé
wstrzymujacych sig: 0.

Przewodniczacy Rady Nadzorczej

..................... N

Pawet Hrycidéw






UZDROWISKD KOLOBRZEG S.A.
ul. Ks. Pigtio Sciegiennego 1

fol. 94 35 489 10, tel. /fox 94 352 25 14

D /8100 KOLOBRZES .

NIP 671-01-03-676 REGON 000288171

Uchwatla nr 3/2014
Zarzadu Uzdrowisko Kolobrzeg S.A.
z dnia 02.01.2014 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Uzdrowisko Kolobrzeg S.A.

Dziatajac na podstawie § 22 ust. 2 pkt.2 Statutu Uzdrowisko Kolobrzeg S.A.,
Zarzad uchwala co nastgpuje:

§1

Zarzad przyjmuje Regulamin Organizacyjny Spétki Uzdrowisko Kofobrzeg S.A.,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwatla wechodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Rad¢ Nadzorcza,..

Uchwalg podjeto w trybie jawnym.
Tloé¢ obecnych czionkdéw Zarzadu — 1
Gloséw za— 1

Glosow przeciw — 0
Wstrzymujacych si¢ — 0

Za Zarzad . Mateusz Korkué







