zatacznik nr 2/5
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU KADR

§1

Na czele Dziatu Kadr /NK/ stoi Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

/DN/. Pod nieobecnos¢ Kierownika Dziatu zastepstwo petni wyznaczony pracownik.

§2

Do zadan Dziatu Kadr nalezy prowadzenie spraw pracowniczych dotyczgcych zatrudnienia

oraz nalicza wynagrodzenia, a w szczegdlnosci:

1.

11.

12.

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o
prace, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, biezgcej ewidencji urlopow,
oraz spraw zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy oraz urlopéw macierzynskich,
ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych,

wprowadzanie zmian z zakresu zatrudnienia i zwolnienia pracownikow, a takze
w zakresie zmian w wyksztalceniu zatrudnionych pracownikbw w portalu
Swiadczeniodawcy NFZ,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikdw oraz na Zzgdanie
organow uprawnionych do ich uzyskania,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem pracownikéw,
zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente,
Swiadczenia przedemerytalne,

analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komodrkach
organizacyjnych szpitala,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnionych pracownikéw.

. wspotdziatanie z dziatem ksiegowym w zakresie zatrudniania i wykorzystania funduszu

pfac,

wspoitdziatanie z organem administracji panstwowej ds. zatrudnienia w przypadkach
uregulowanych przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom doraznych zapomdg

losowych,



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

prowadzenie kontroli stazu pracy pracownikow i sporzadzanie wnioskdw o wyptacanie
nagréd jubileuszowych,

biezagce wprowadzanie danych dotyczacych przyje¢ oraz zwolnien pracownikéw oraz
zmiana ich danych osobowych w obowigzujgcym programie komputerowym,

kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

kompletowanie dokumentéw dotyczacych kapitatu poczatkowego oraz spraw
emerytalno — rentowych  dla pracownikow zatrudnionych w szpitalu oraz dla
pracownikéw zwolnionych,

przygotowywanie zaswiadczeh dotyczacych okreséw przebywania na zasitkach
chorobowych,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.

prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska kierownikow oddziatow
szpitalnych oraz pielegniarek koordynujgcych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk wakacyjnych oraz stazy.

wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

. prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy pracownikéw

w wersji elektronicznej i papierowe;j,

wspotpraca z radcg prawnym w zakresie prowadzonych przez niego spraw sgdowych
dotyczgcych oséb zatrudnionych i bylych pracownikéw szpitala,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami podyplomowymi lekarzami i umowami
rezydenckimi,

realizacja dziatan okreslonych przez system zarzadzania jakoscig oraz przez system
akredytacji Szpitala,

obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie zgtoszen do ubezpieczen pracownikéw oraz
cztonkoéw ich rodzin, wyrejestrowanie pracownikdw oraz w zakresie zmian danych
osobowych zgtoszonych osob.

kompletna i biezgca ewidencja w systemie Kadry,

biezgca kontrola stanu faktycznego z informatycznymi systemami Kadrowo-Ptacowymi,
wykonywanie innych zadan zleconych i powierzonych indywidualnie przez dyrektora

szpitala lub kierownika dziatu,

Szczegolowe zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikow Dziatu znajdujg sie w ich aktach

osobowych w Dziale Kadrowo — Ptacowym, zas osob $wiadczgcych ustugi na podstawie

umow cywilno-prawnych sg elementem umowy i przechowywane w dziale Kadr.



