ZARZADZENIE NR 1012019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia Tpardziernia 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Zdrowia

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zalacznik do uchwaty
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w  sprawie uchwalenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Zdrowia Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 16/2019 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 25 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Departamentu Zdrowia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Zdrowia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr..?f;o. /2019
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 1paidmmllm,.2019 r.

Regulamin
Departamentu Zdrowia Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ninigjszy Regulamin okredla wewnetrzng strukture Departamentu Zdrowia, a takze
normuje szczegétowy zakres zadan komarek organizacyjnych wchodzacych w jego skiad, zakres
zadan i odpowiedzialnoéci dyrektora Departamentu Zdrowia, zwanego dalej dyrektorem i naczelnika
wydziatu oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Praca Departamentu Zdrowia kieruje dyrektor przy pomocy naczelnika wydziatu.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich

prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnesci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych,
, 3. Na polecenie dyrektora lub z wtasne]j inicjatywy — naczelnik wydziatu zobowigzany jest
do przeprowadzania oceny podleglych pracownikéw, sporzgdzania opinii w zakresie realizowanych
przez nich zadan, a takie do przygotowywania opisow stanowisk w celu wtasciwego podziatu pracy
oraz przedidadania dyrektorowi stosownych wnioskdw kadrowych.

4, Dyrektor jest odpowiedzialny za naleZzyty organizacje pracy w departamencie oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy lub niemoznosci petnienia obowigzkdw stuzbowych
przez dyrektora, funkcje te petni w uzgodnionym zakresie inny pracownik departamentu, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

6. Dyrektor przeprowadza okresowa ocene pracy naczelnika wydziatu i pracownikdw
bezposrednio podlegtych. '

§ 3. 1. Pracg wydziatu departamentu kieruje naczelnik wydziatu.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika wydziatu
obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi wyznaczony przez dyrektora
pracownik wydziatu.

3. Naczelnik zapewnia prawidlowa organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z dyrektorem ustala zakresy czynnosci pracownikdw wydziatu oraz kontroluje i opiniuje ich realizacje.
4, Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w wydziale oraz

prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosck:
1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z ochowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewddztwa i poleceniami dyrektora;
2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidtowa i terminowg oraz skuteczng
i zgodng z przepisami prawa realizacja zadar;
3} zapewnianie sprawnej obstugi klientéw;




4} ochrona informacji nigjawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
5} zapewnianie dostepu do informacji publicznej;
6) ustalanie zadan dla wydzialu oraz zakreséw czynnosci, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;
7) przedkladanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;
8} nadzdr nad dyscypling pracy w wydziale;
9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora;
10} organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczgcych dziatalnosci wydziatu.
2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdinosci za:
1) prawidtows, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidiowe, a takze za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;
2) porzadek i dyscypline pracy w wydziale;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.
§ 5. Strukture Departamentu Zdrowia tworzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) | Wydziat Zdrowia: DZ-l

§6.1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,

do ktérego zakresu dziatania nalezy w szczegdinosci:

1)

prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora oraz wykonywanie innych prac zleconych
doraznie;
prowadzenie terminarza zajeé dyrektora departamentu oraz zapewnienie jege prawidiowej
realizacji;
prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez deparfament
w Urzedzie;
zahezpieczenie obstugi spotkar, narad i konferencji organizowanych przez departament w Urzedzie;
koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w departamencie;
przyimowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wiasciwoscia na podstawie dekretacji dyrektora;
organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantéw przyjmowanych przez dyrektora;
prowadzenie listy obecnosci pracownikdw departamentu;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzgdzenia biurowe;
sporzgdzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikdw departamentuy;
prowadzenie ewidencji wyjsé stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach nadliczbowych;
weryfikacja kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikdw departamentu;
koordynacja i obstuga wyjazdéw stuzbowych pracownikéw departamentu.

2. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala dyrektor.

Rozdziat 2
Wydziat Zdrowia

§ 7. Do zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:



10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

realizacja regionalnej polityki zdrowotnej kreowanej przez Samorzad Wojewé6dztwa;

inicjowanie i realizowanie zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

opracowywanie i realizowanie programdw polityki zdrowotnej, z uwzglednieniem programéw

finansowanych ze $rodkéw RPO WK-P 2014-2020;

wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego;

wspotpraca w zakresie realizacji Strategii rozwoju wojewddztwa w czesci dotyczgcej spraw

z obszaru dziatania wydziaty;

wspatpraca z przedstawicielami samorzgdéw terytorialnych, instytucjami realizujgcymi zadania

z zakresu profitaktyki i premocji zdrowia;

przygotowywanie sprawozdan w ramach Narodowego Programu Zdrowia;

prowadzenie spraw zWiqzanych z realizacja ustawy o© ochronie zdrowia psychicznego

w zalkresie:

al promowanie zdrowia psychicznego i zapobieganie zaburzeniom psychicznym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem osobom z zaburzeniami psychicznymi
wielostronnej, zintegrowanej i dostepnej opieki zdrowotnej oraz innych form pomocy
niezbednych do zycia w srodowisku spofecznym, roedzinnym i zawodowym,

¢) zapewnienie realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do szpitala psychiatrycznego,
oscby o ktore] mowa w art. 29 ust. 1 ww. ustawy, w tym odptatnego transportu
sanitarnego;

wspdtpraca z innymi departamentami w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

realizacja i monitorowanie zadann wynikajacych z wojewddzkiego programu profilaktyki

i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz wojewddzkiego programu przeciwdziatania

narkomanii;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleth podmiotom leczniczym na

prowadzenie leczenia substytucyjnego oséb uzaleznionych;

prowadzenie spotecznych kampanii profilaktyczno-eduI<acyjnych;

wspdtpraca z przedstawicielami samorzadu Iokalnego, instytucjami i organizacjami

pozarzgdowymi realizujacymi zadania z zakresu profilaktyki oraz przeciwdziatania uzaleznieniom;

prowadzenie szkolen dla réznych grup zawodowych w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom
oraz HIV/AIDS;

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg Krajowego Programu Zapobiegania Zakazeniom HIV

i Zwalczania AIDS;

nadzdr nad samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej (dalej sp zoz), dla ktérych

Samorzad Wojewdédztwa jest podmiotem tworzacym;

prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na zbywanie, oddawanie w dzierzawe, najem,

uzytkowanie, uzyczenie aktywow trwatych sp zoz;

prowadzenie spraw dotyczacych wniesienia majgtku sp zoz lub przystugujacego mu do niego

prawa w formie aportu do spéiek, fundacji lub stowarzyszen;

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany wierzyciela sp zoz;

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztatcenia, tgczenia lub likwidacji sp zoz;

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania statutéw i zmian do statutdw sp zoz;

22) prowadzenie spraw dotyczacych powotywania i odwotywania dyrektordw sp zoz oraz

przeprowadzania postepowania konkursowego na stanowisko kierownika, w tym powolywanie
komisji konkursowej do przeprowadzenia postepowania konkursowego, ustalania regulaminu
konkursu oraz tresci cgtoszenia;




23) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania nagrody rocznej dyrektorom sp zoz;

24) prowadzenie spraw dotyczgcych powolywania i odwotywania rad spotecznych sp zoz, zmian
w ich sktadach, zwotywania pierwszego posiedzenia rad spofecznych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych zatwierdzania regulaminéw rad spotecznych i ich zmian;

- 25) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody kierownikom sp zoz na podjecie dodatkowego

zatrudnienia;

26) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci sp zoz;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy zadan stuiby medycyny pracy, w tym
przygotowywanie uchwat, uméw i rozliczen;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, finansowaniem i zapewnieniem odbycia stazu
podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystéw, w tym przygotowywanie listy zakiadow opieki
zdrowotnej uprawnionych do prowadzenia stazy podyplomowych, uméw i rozliczen;

29) sporzgdzanie analiz finansowo-ekonomicznych, monitoring sytuacji finansowo-ekonomicznej
i zatrudnienia w sp zoz;

30) prowadzenie spraw dotyczacych planéw finansowych sp zoz i ich sprawozdan, raportow
o sytuacji ekonomiczno-finansowej sp zoz'6w oraz programdw naprawczych sp zoz'éw;

31) prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdan finansowych sp zoz, w tym weryfikacja,
przygotowywanie uchwat: zatwierdzajgcych sprawozdania finansowe, pokrycie straty netto;

32) prowadzenie spraw dotyczacych zadai inwestycyjnych, remontowych i zakupu wyposazenia
w sp zoz, w tym weryfikacja harmonogramow rzeczowo-finansowych oraz aktualizacja Programu
inwestycji rozwojowych i modernizacyjnych w szpitalach wojewddzkich;

33) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych w wydziale;

34) wspatpraca z innymi departamentami w z zakresie zadan realizowanych w wydziale;

35) opracowywanie sprawozdan w zakresie zadan realizowanych w wydziale;

36) wspotpraca ze spotka Kujawsko-Pomorskie Inwestycje Medyczne sp. z 0.0. w zakresie realizacji
inwestycji w sp zoz;

37) prowadzenie spraw cbronnych w zakresie stuzby zdrowia;

38) przygotowywanie i monitorowanie realizacji Planu dziatan w sekiorze zdrowia wojewodztwa
kujawsko-pomaorskiego;

39) komunikowanie sie z Komitetem Sterujgcym ds. koordynacfi interwencji EFSI w sektorze
zdrowia; ‘

40) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zespotéw i grup roboczych powolywanych w obszarze
ochrony zdrowia przez Zarzad Wojewddztwa lub Marszatka;

41) wspdtpraca z podlegtymi jednostkami ochrony zdrowia w zakresie projektéw wiasnych
dofinansowywanych ze $rodkéw UE; ‘

42) wspétpraca z Departamentem Funduszy Europejskich w procesie przygotowywania kryteridw
oceny i regulamindw konkurséw z obszaru achrony zdrowia;

43) prowadzenie nadzoru i zlecanie kontroli nad wykonywaniem badan lekarskich w zakresie
medycyny transportu;

44) wspoipraca z departamentem wiaéciwym ds. nadzoru wtascicielskiego, z organami spétek oraz
z innymi wspdéinikami i akcjonariuszami;

45) udziat na wniosek departamentu wtasciwego ds. nadzoru wiascicielskiego w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majgtkowych Wojewddztwa w spotkach:
Przedsiebiorstwo Uzdrowisko Ciechocinek S.A., Kujawsko Pomorskie Inwestycje Medyczne sp.
z 0.0. oraz Zaktad Sprzetu Ortopedycznego i Rehabilitacyjnego sp. z 0.0., w szczegolnosci:



a) opiniowanie dokumentdw, w tym plandéw, programéw i wnioskdw spdtki, przedktadanych
Zarzgdowi i Sejmikowi,
b) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat, informacji i innych materiatdw na zgromadzenia
wspolnikow lub walne zgromadzenia;

46) monitorowanie sytuacji rynkowe] i finansowej w/w spétek;

47) kreowanie i inicjowanie dziatar gospodarczych wynikajacych z realizowanych przez departament
zadan wojewddztwa, w tym ze strategii rozwoju wojewddziwa;

48) wspétpraca ze spdtkami w zakresie realizacji zadan departamentu wpisujgcych sie w statutowa
dziatalnos¢ spdtek;

49) prowadzenie wspélnych projektow Wojewddztwa | w/w spotek;

50) opiniowanie projektéw aktoéw prawnych zwigzanych z ochrong zdrowia, m.in. poprzez
koordynacje opiniowania przez podmioty nadzorowane;

51) opiniowanie wnioskow o przyznanie nagrdd, patronatu itp. dla podmiotéw dziatajacych
w obszarze ochrony zdrowia.

Rozdziat 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 8. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalcnym systemie
podlegtosci drogg pisemnej dekretacji, usthego polecenia, a takze elektronicznej korespondencii.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacii zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominieciem systemu podlegtodci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnodci w sprawie.

5. Otrzymujgc dokument w drodze dekretacfi, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odreczne
dopisanie na pierwszej stronie daty wykonanta tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkdéw pracowriika departamentu nalezy w szczegdélnosch:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przefozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabhezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakoriczeniu pracy;

4) naleiytej znajomosci i wladciwego stosowania przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisdw prawa z zakresu dziatania departamentu, a takze
regulamindw I instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;

7) korzystanie z imienne] poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomosci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakoAczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor departamentu i naczelnik wydziatu zobowigzani
sg organizowaé prace w departamencie i wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.



8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych

zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

10)

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Dyrekior podpisuje w szczegdlnosci:

pisma 1 wystapienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa lub
Sekretarza Wojewdodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Weojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;
pisma skutkujace ztozeniem lub zmiang ztozonego oswiadczenia woli w imieniu wojewddztwa
w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;
pisma zatwierdzajgce do wyptaty, dokumenty finansowe wynikajagce z zawartych umdw,
zapotrzebowan, zleced, itp.;
pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa;
pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa;
projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa;
whigski urlopowe naczelnika wydziatu i pracownikéw;
whnioski o pozostawanie naczelnika wydziatu i pracownikdw w budynku Urzedu poza godzinami
$wiadczenia pracy;
delegacje stuzbowe naczelnika wydziatu i pracownikdw;
opiniuje wnioski urlopowe dyrektoréw podmiotdw wymienionych w zatgczniku nr 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu dla ktorych departament petni nadzér merytoryczny.

2. Do podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1., Marszatek moze upowaznic

pracownika departamentu, wyznaczonego przez dyrektora.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej kopii przez

osobe sporzadzajaca lub naczelnika wydziatu.

§ 10. Naczelnik wydziatlu zobowigzany jest sktada¢ dyrektorowi departamentu wnioski

w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizac]i pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 11. Strukture organizacyjna okresla schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego

regulaminu.



Schemat Organizacyjny
Departamentu Zdrowia

Dyrektor Departamentu Zdrowia

stanowisko ds.
organizacji pracy
departamentu

Wydzial Zdrowia




