Wojewddzki Szpital Zespolony
im. Stanistawa Rybickiego
w Skierniewicach Waojew

Zalyeznik nr 30 do Regulaminu Organizacyjnego

go Szpitala Zespolonego im, Stanislawa Rybickiego

w Skierniewicach.
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 45/2026 Dyrektora
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanistawa Rybickiego w Skierniewicach z dnia 29 maja 2026 .

Regulamin Dzialu Spraw Pracowniczych

Dzialem kieruje: Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy do niego organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu.

Zadania Dzialu:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

w zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie i ustalanie zalozen dlugofalowej polityki w zakresie doboru kadr stosownie do potrzeb
Szpitala oraz podejmowanie konkretnych czynno$ci majacych na celu zaspokojenie tych potrzeb,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy,
c) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji wymaganej obowigzujacymi przepisami prawa,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem $wiadectw pracy, innych zagwiadczen oraz opinii
pracowniczej na wniosek pracownika,
e) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych nagradzania, odznaczania, udzielania pochwat i kar,
f) kontrola list obecnosci,
g) ewidencja czasu pracy: zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,
h) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw pracowniczych,
i) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i obowiazujacych w tym zakresie przepisow oraz
ewidencja regulaminowych kar orzeczonych w przypadku naruszenia dyscypliny pracy,
j)  kontrola realizacji rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych, sporzadzonych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne,
k) organizowanie i obstuga szkolen zewnetrznych,
) przygotowywanie ogloszen dotyczacych rekrutacji,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi i studenckimi;
w zakresie zatrudnienia:
a) przedkladanie do decyzji Dyrektora wnioskow dotyczacych przyjmowania i zwalniania, przenoszenia
lub zaszeregowania i awansowania pracownikow w ramach funduszu ptac,
b) wspoldziatanie w ustalaniu i utrzymaniu wlasciwego poziomu oraz struktury zatrudnienia,
¢) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw: pracy, wynagradzania, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
d) opiniowanie wnioskow o przeszeregowanie pracownikow z punktu widzenia zgodnosci
z regulaminem wynagradzania i funduszem ptac,
e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z odprawami, nagrodami jubileuszowymi, ustalaniem
i przenoszeniem na renty i emerytury,
przygotowanie dokumentéw emerytalno-rentowych;
w zakresie spraw socjalno-bytowych:
a) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow Szpitala,
b) opracowywanie i aktualizowanie zaktadowego regulaminu $wiadczen socjalnych,
¢) wspoldziatanie przy ustalaniu zasad i wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie administrowania
zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych;
w zakresie relacji pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi: przygotowywanie i przechowywanie
wszelkiej korespondencji ze zwiazkami zawodowymi, w szczegélnosci konsultacji w sprawie zwolnief
indywidualnych, konsultacji w ramach uzgodnieni dokumentéw prawa wewngtrznego (regulaminow,
decyzji), porozumien ptacowych i innych,
wspdlpraca z Dzialem Sprzedazy Ustug Zdrowotnych i Statystyki w zakresie przekazywania danych
osobowych zgtaszanych do portalu $wiadczeniodawcy,
zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i czlonkéw ich rodzin do/z Ubezpieczen Spofecznych,
przygotowywanie sprawozdan z zakresu Dziatu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych,
przekazywanie danych do Dziatu Systeméw Informatycznych w celu weryfikacji dostgpu do zasobow
sieci teleinformatycznej Szpitala.

(skreslony)
Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca dzialu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

dzial wspolpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala. _ .
organizacj¢ pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukeje, regulaminy,
dziat wspélpracuje w szczegdlnosei z instytucjami: Urzad Marszatkowski, ZUS, GUS,PUP, NFZ.



