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System Zarzgdzania Jakoiciqg

Wersja: 04

Procedura PA-1

PROCEDURA ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

Stanowisko: Imie i nazwisko: Data: Podpis:

mgr Jpgnna Wysocka

Opracowat: Specijalista ds. kadr Joanna Wysocka 05-07-2021r. Madoes=
Splecialista ds. Kadr
Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym i formalno - | Dyrektor Stawomir Wysocki 06-07-2021r. [y Y (A 3 R
L5jelwodzkiego Spe ri?" 1 e
prawnym 7v07 Ehoréb p[l‘ i\ Gruzlicy
w|"Volizy kjifalisza

Uwagal Niniejszy dokument jest wiasnoiciq Wojewddzkiego Specijalistycznego Zespotu ch?odo%v
Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy i nie moze by¢ upowszechniany ani kopiowan

ds. SZJ.

1. Cel

lek. me .Séa;-.fcgfm'r WisocKi
Opielj Zdrowptnej
y bez zgody Dyrektora lub\Petnomocnika

Celem procedury jest ujednolicenie zasad realizacji przyjetej polityki zarzgdzania

zwigzane] z planowaniem i zapewnieniem zatrudnienia kadry pracowniczej,

o wymaganych kwalifikacjach i doswiadczeniu, potrzebnych do wtaéciwej | zgodnej

z wymaganiami przepisow prawnych realizacji proceséw, utrzymania skutecznoéci

systemu zarzqdzania jokodciq oraz jego ciggtego doskonalenia w kontekécie

zasobow ludzkich przy jednoczesnym zachowaniu bezpieczenstwa informaciji

przetwarzanych i/ lub posiadanych przez Wojewddzki Specjalistyczny Zespdt

Zaktaddw Opieki Zdrowoinej Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kdlisza,

2. Zakres stosowania

Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowiqzujg wszystkie komarki

organizacyjne, stanowiska i funkcje objgte wymaganiami systemu zarzgdzania jakoscig

w WSZZ0Z Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza.

3. Terminologia
3.
32,

S1J - System Zarzgdzania Jakoscig

Chordb Ptuc i GruZlicy w Wolicy k/Kalisza.

WSZIOZ - Wojewodzki Specjalistyczny Zespdt Zoktaddw Opieki Zdrowotnej
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4. Odpowiedzialnosé

4.1.

4.2.

4.3.

Dyrektor odpowiada za:
ustanowienie polityki kadrowej Zaktadu,
zatwierdzanie plandw szkolen,
doraine kierowanie pracownikéw na wybrane szkolenia nie objete planem
szkoleh.
Specjalista ds. Kadr odpowiada za:
e przygotowanie materiatdw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, zmiane uposazenia i stanowisk pracy,
e prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikdw,
e prowadzenie kart urlopowych oraz spraw zwigzanych z Czasowq
niezdolnosciq do pracy, wydawanie zaswiadczeh o zatrudnieniu,
e ustalanie stazu pracy oraz przygotowanie dokumentdw zwiqzanych
z nagrodami jubileuszowymi.
Petnomocnik ds. Systemu Zarzqdzania Jakosciq odpowiada za:

planowanie szkolen dla pracownikéw z zakresu systemu zarzgdzania jakoscig,

dorazne kierowanie pracownikdw na wybrane szkolenia z zakresu S7J, nie objete

planem szkolen,
przedstawianie Dyrektorowi propozycji szkoleh z zakresu S7J,

prowadzenie szkolen z zakresu SZJ lub wyznaczanie do tego kompetentnych

0sob.

5. Tryb postepowania

Zatrudnianie pracownikow

5.1. Podstawq realizacji dziatarh zgodnie z niniejszg procedurq jest pisemny wniosek —

Zatgcznik Nr 1 o potrzebie zatrudnienia nowego pracownika sktadany do

Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc i GruZlicy w Wolicy k/Kalisza,

5.2. Wniosek decyzjq Dyrektora zostaje zatwierdzony do realizacji Iub oddalony

w sytuacii braku zasadnosci i potrzeb zatrudnienia pracownika.
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Irédta pozyskiwania kandydatéw:

analiza i selekcja zgtoszen (curriculum vitae i list motywacyjny) wysytanych

z inicjatywy wtasnej kandydatéw do pracy, oséb aktywnie poszukujgcych,
w gronie osdb znanych osobiscie,

znajomych, w gronie 0séb przez nich rekomendowanych,

ogtoszenia w prasie i na stronie internetowe,

Urzgd Pracy,

ogtaszanie postepowania konkursowego.

5.3. Przesytane do WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruilicy w Wolicy k/Kalisza CV, zyciorysy, listy

motywacyjne gromadzone sg w Sekcji Kadr.

5.4. Oferty od kandydatow pracy powinny by¢ opatrzone klauzulg o ochronie danych

osobowych, w innym przypadku WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza nie

ma prawa ich gromadzi¢ w zbiorach - kandydaci do pracy.

Rekrutacja

5.6,

5.6.1.
9:6.7,
5.6.3.

5.6.4.
5.6.3,

W przypadku stwierdzenia zgodnosci przedstawionej oferty z wymaganiami
WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruilicy w Wolicy k/Kdlisza, co do danego stanowiska
przeprowadzany jest proces rekrutaciji, ktéry obejmuje:

rozmowe potencjalnego pracownika z potencjalnym przetozonym,

rozmowe z Dyrektorem,

inne rozwigzania typu (weryfikacja wiedzy merytorycznej /test kompetencyjny/,
prezentacja dotychczasowych osiggniec)* - dziatania opcjonalne - decyzje
podejmuje Dyrektor WSZZOZ Chorob Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza i/ lub
osoba odpowiedzialna za obszar, do ktérego potencjalny pracownik bedzie
skierowany.

Decyzje o zatrudnieniu potencjalnego pracownika podejmuje Dyrektor.
Pracownik Sekcji Kadr po ofrzymaniu informacji o zatrudnieniu nowego
pracownika na dane stanowisko zobowigzany jest poinformowaé go
o koniecznosci uzupetnienia wymaganych dokumentéw, a nastepnie po ich

dostarczeniu dokona¢ weryfikacji kompletnosci dokumentéw przedtozonych
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5:6.7,

przez pracownika, zweryfikowac potwierdzenie nabytych uprawnien, kwalifikacji
(Swiadectwa szkolne, $wiadectwo pracy, uprawnienia, itp.) na podstawie
oryginatow dokumentow.

Pracownik Sekcji Kadr odpowiada za skierowanie przysztego pracownika na
badania lekarskie Zatgcznik Nr 2 - wstepne oraz zgtasza informacje o
zatrudnieniu nowego pracownika do Specjalisty ds. BHP celem przeprowadzenia

szkolenia — instruktarz ogdiny z zakresu BHP - Zatgcznik Nr 2A.

5.7. Pracownik Sekcji Kadr przygotowuje nastepujgce dokumenty:

5.8

kwestionariusz osobowy przyjetego pracownika (wypetnia pracownik),
umowe o prace,
informacje dodatkowq do umowy o prace,
oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy, Regulaminem
Organizacyjnym, Instrukcjq Bezpieczenstwa Pozarowego, Kodeksem  Etyki,
Politykg Antymobbingowq - Zatqcznik Nr 3,
oSwiadczenie o zapoznaniu sie z wymaganiami systemu zarzgdzania jakoscig
oraz standardami akredytacyjnymi - Zatgeznik Nr 4,
oSwiadczenie o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci,
oSwiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien wyniktych ze sprawowania
opieki nad dzieckiem do lat 14,
karte obiegowq — Zatgcznik Nr 5.

Bezpodredni przetozony pracownika przeprowadza instruktaz stanowiskowy

(Zaigcznik Nr 2A).

5.7

5.10.

Tl 1

W zaleznosci od zajmowanego stanowiska pracownik przechodz szczegdtowe

szkolenie merytoryczne w odniesieniu do specyfiki przydzielonych do realizacji

zadan.

Kazdy pracownik (za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na staz lub umowy

Zlecenie/ umowy o dzieto — tu zakres obowigzkdw obejmuje rzeczywisty zakres
czynnoéci) ma ustalony zakres obowiqzkdéw, ktdry zawiera zakres zadan,

odpowiedzialnos¢ i uprawnienia.

Dokument ,zakres obowiqzkow"” przygotowywany jest przez bezposredniego

przetozonego pracownika zgodnie z przyjetym wzorem [ dostepnym w Sekcji

Kadr) w terminie do 7 dni roboczych od momentu zatrudnienia pracownika,
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5.12. Przetozony pracownik a zobowigzany jest sporzgdzié dokument w trzech
egzemplarzach i uzyskac potwierdzenie Dyrektora oraz pracownika,

5.13. Jeden egzemplarz opatrzony w wymagane podpisy przekazywany jest
pracownikowi, drugi egzemplarz przechowywany jest u kierownika danej komaorki
organizacyjnej, trzeci przekazywany jest do Sekcji Kadr i archiwizowany jest

w aktach osobowych pracownika.

Umowy cywilno - prawne

5.14. Umowy cywilno- prawne zawierane sq w drodze indywidualnych ustalefd lub
w drodze konkursu (Szczegdtowe zasady postepowania konkursowego okreslajg

przepisy prawa regulujgce zasady zawierania tego typu umdw).

2.15. Pracownik Sekcji Kadr przygotowuje nastepujgce dokumenty:
e uUmMowe cywilnoprawng,

= oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym, Instrukcjg
Bezpieczenstwa Pozarowego, Kodeksem Etyki, Politykg Antymobbingowq,
wymaganiami  systemu  zarzgdzania  jakosciq  oraz  standardami
akredytacyjnymi - Zatgcznik Nr 3A,

= karte obiegowq - Zatgcznik Nr 5A.

Wprowadzenie do pracy

5.17. W przypadku pracownikdw medycznych Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa lub
Pielegniarka Przetozona odpowiedzialni sq za wprowadzenie nowo zatrudnionego
pracownika do pracy oraz zapoznanie z catym zespotem. Za wprowadzenie do
pracy pracownik administracyjnego odpowiada jego bezposredni przetozony

podobnie w obszarze innych komodrek organizacyjnych.

5.18. Pracownik Sekcji Kadr odpowiedzialny jest za zapoznanie nowego pracownika

ze strukturq i kulturg organizacyjng WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruilicy w Wolicy

k/Kalisza.

5.19. Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakosciq odpowiedzialny jest za zapoznanie

z zasadami wdrozonego i funkcjonujgcego systemu jakosci.
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5.20. Specijalista ds. BHP przeprowadza instruktaz ogdlny w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Zakonczenie zatrudnienia (umowa o prace)

5.22. Ustanie stosunku o prace nastepuje na wniosek pracownika lub pracodawcy.

5.23. Pracownik Sekcji Kadr po otrzymaniu informacji o rozwigzaniu umowy o prace

5.24.

5.25.

(dokument - podanie/ wniosek] wrgcza zwalnianemu pracownikowi Karte
obiegowq (Zatqcznik Nr 9), z ktdrg pracownik dokonuje rozliczenia jakichkolwiek
zobowiqzan wzgledem Szpitala.  Pracownik Sekcji Kadr wystawia $wiadectwo
pracy oraz informacje o okresie przechowywania dokumentacii pracowniczej.

W przypadku zwolnien dyscyplinamych lub zwolnienia przez pracodawce decyzja
o zwolnieniu pracownika przekazywana jest w pierwsze] kolejnosci do Zwigzkdw
Lawodowych.

W zaleznodci od rodzaju przyczyny bedgcej podstawg zwolnienia dyscyplinarnego
podejmowana jest decyzja o sposobie poinformowania pracownika i dalszych
czynnosciach zwigzanych ze $wiadczeniem stosunku pracy i zwrocie posiadanych

Zasobow.

Zakohczenie zatrudnienia

5.26.

9,27,

9:28.

Po podjeciu decyzji o rozwigzaniv umowy na $wiadczenie ustug na rzecz WS7z207
Chorob Ptuc i Grulicy w Wolicy k/Kalisza informacja  przekazywana jest
zainteresowanej stronie przez bezposredniego przetozonego i/ lub Pracownika
Sekcji Kadr.

Osoba, z ktérg rozwiqzywana jest umowa zobowigzana jest zwrdcié wszystkie
posiadane zasoby bedgce wiasnosciq WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy
k/Kalisza przedtozy¢ ostatnie dokumenty rozliczenia ( faktural).

W zaleznosci od rodzaju przyczyny bedgcej podstawqg zwolnienia dyscyplinarnego
podejmowana jest decyzja o sposobie poinformowania pracownika i dalszych
czynnosciach zwigzanych ze $wiadczeniem stosunku pracy i zwrocie posiadanych

zasobdw.
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Wyposazenie stanowiska pracy i przydzielenie mienia WSZZOZ Choréb Pluc i Gruzlicy
w Wolicy k/Kalisza

5.29. Bezpodredni przetozony okredla zapotrzebowanie na wyposazenie stanowiska
pracy. Wniosek - Zatgcznik Nr 5 o wyposazenie stanowiska pracy/ karta obiegowa
- zatrudniany, przekazywany jest do Dziatu Administracyjno - Eksploatacyjnego
celem dalszej realizacji.

5.30. Pracownicy zatrudniani w oparciu o umowe o prace ofrzymujg komplet odziezy
roboczej - zgodnie z wytycznymi Regulaminu Pracy.

5.31. Pracownicy medyczni zafrudniani w oparciu o inne formy zatrudnienia
zobowigzani sg na podstawie zawarte] umowy posiadaé wiasng kompletng
odziez roboczq.

5.32. Pracownik wykorzystujgcy sprzet, aparature lub inne mienie bedqgce wtashoscig
Zaktadu zobowigzany jest wykorzystywac je zgodnie z przeznaczeniem, tylko
i wytgcznie w ramach $wiadczonej pracy.

5.33. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek oznak uszkodzenia czy problemdow
z eksploatacjg pracownik zobowigzany jest postepowaé zgodnie z Procedurg
»~Nadzdr nad niezgodnosciami”.

5.34. W przypadku stwierdzenia umysinego uszkodzenia sprzetu /mienia/ bedgcego
wtasnoscig WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruilicy w Wolicy k/Kalisza pracownik zostanie

pociqgniety do odpowiedzialnosci finansowe;.

Imiana zakresu obowiqzkéw i nadawanie upowaznien

5.35. Imiana stanowiska pracy zatwierdzana jest przez Dyrektora WSZZOZ Chordb Ptuc
i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza, na wniosek przetozonego komérki organizacyjne;.

5.36. Nowo przydzielone obowigzki okredlane sq w formie pisemnej, akceptowane przez
Dyrektora i przekazywane pracownikowi, jako nowy zakres obowigzkéw.

5.37. Szkolenie pracownika, ktéremu wyznaczono nowe obowigzki lub  zostat
przeniesiony, przeprowadza bezpodredni przetozony, w ktdrym obecnie pracownik
sie znajduje.

5.38. W przypadku stanowisk w ramach, ktérych wymagane jest posiadanie
szczegodlnych uprawnienh do wykonywania zadah Dyrektor nadaje imienne

upowaznienia.
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5.39. Dokumenty upowaznienia sporzgdzane sq przez Pracownika Dziatu Organizacyjno
- Prawnego kazdorazowo zatwierdzane przez Dyrektora i przechowywanie w

aktach osobowych.

é. Szkolenia pracownikéw

6.1. WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza przyktada duzq wage do
stawiania wysokich wymagah pracownikom na etapie procesu rekrutaciji
i zawierania umow. Niezaleznie od tego w sytuacii istotnych zmian w zakresie
zagadnieh zwigzanych z prowadzong dziatalnosciq lub w przypadku korzystnych
ofert szkoleniowych pracownicy mogq by¢é oddelegowywani na szkolenia lub
starac sie o ich dofinansowanie. Dokumentacja z odbytych szkolen kazdorazowo
dotgczana jest do akt osobowych pracownika.
Nie pozniej niz do 31 stycznia danego roku kierownicy komérek organizacyjnych
sporzqdzajq roczny plan szkoler - Zatgeznik Nr é na dany rok i przedktadajg go do
Sekcji Kadr. Plan szkolen powinien zawiera¢ propozycje szkoleh z uzasadnieniem
celowosci i zasadnosci merytorycznej dla pracy danego obszaru.
Z uwagi na wymagania standardéw akredytacyjnych obligatoryjne szkolenia
realizowane sq nie rzadziej niz raz w roku i dedykowane dia kadry medycznej w
zakresie:

1) resuscytacii krgzeniowo-oddechowe]
2) wymagan prawnych w aspekcie przestrzegania praw pacjenta

Pracownik Sekcji Kadr na podstawie ztozonych plandw szkoler sporzgdza roczny
plan szkoleh zewnetrznych na dany rok - Zatgeznik Nr 7. Przygotowany plan jest
szczegotowo omawiany przez Zespodt ds. Szkolehh WSZZOZ Chordb Pruc i Gruzlicy
w Wolicy k/Kalisza. Z-ca Dyrektora ds. Finansowych - Gtéwny Ksiegowy wspdlnie
z Dyrektorem okresla szacunkowe koszta, jakie w rocznym budzecie przeznaczone
zostang na szkolenia i doskonalenie zawodowe w danym roku.
W wyniku przeprowadzonych analiz Pracownik Sekcji Kadr sporzqdza ostateczng
wersje rocznego planu szkolen, ktdry podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora oraz
Z-ce Dyrektora ds. Finansowych - Gtéwny Ksiegowy.
Pracownik Sekcji Kadr wykonuje odpowiedniq liczbe kopii zatwierdzonego planu

szkolen i przekazuje jq kierownikom poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
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Przetozony obszaru w ramach, ktérego pracownik zostat oddelegowany na
szkolenie zewnetrzne zobowigzany jest dokonaé oceny skutecznoéci szkolers

w terminie — 3 miesigcy od daty odbytego szkolenia - Zalgeznik Nr 8.

Szkolenia wewnetrzne kaskadowe

6.2. Szkolenia wewnetrzne kaskadowe readlizowane sg w grupie zawodowej
pielegniarek przez kierowniczqg kadre pielegniarskg. Podczas  szkoleR
przekazywane sq istotne kwestie zwigzane z realizacjq $wiadczen pielegniarskich,
zagadnien epidemiologicznych i innych. Po zrealizowanym szkoleniu pielegniarki
oddziatowe zobowigzane sq przekazaé informacje ze szkolenia dla podlegtego
personelu. Potwierdzeniem przekazania wiedzy/informacji jest lista pracownikdw

oddziatu, ktorzy zostali z nig zapoznani.

Szkolenia wewnetrzne
6.3. Osobny rodzaj szkolen dla pracownikéw WSZZOZ Chordb Phuc i GruZlicy w Wolicy

k/Kalisza  stanowig  szkolenia  wewnetrzne  planowane | realizowane
w  poszczegdlnych  komdrkach  organizacyjnych.  Kazdy z  kierownikdw
zobowigzany jest do opracowania planu szkoleh wewnetrznych (Zatgcznik Nr 12)
oraz do prowadzenia dokumentacji w ramach ich realizacji - tematyka szkoleh/
listy obecnosci (Zatgeznik Nr 13) W wyznaczonych terminach kierownicy komérek
organizacyjnych zobowiqgzani sq przedktada¢ do Sekcji Kadr sprawozdania z

realizacji szkolen wewnetrznych (Zatgeznik Nr 14).

Szkolenia w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakosciq

6.4. Szkolenia w zakresie systemu zarzgdzania jokosciq przeprowadza Petnomochik
ds. SZJ lub uprawniona / zakwadlifikowana firma szkoleniowa. Tematyka szkolerh
obejmuje swym zakresem wymagania systemu jakosci przyjete w WSZZOZ Choréb
Ptuc i Gruilicy w Wolicy k/Kalisza zwigzane z doskonaleniem i rozwojem.
CzestotliwoSC szkolen ustala Petnomocnik ds. SZJ biorgc pod uwage m.in. wyniki
auditéw, ocene audytordw wewnetrznych, zmiany dokumentéw systemow
zarzqdzania, zgtoszenia pracownikdw, itd.. Potwierdzeniem uczestnictwa

w szkoleniu z systemdw zarzgdzania jest lista obecnosci/zaswiadczenie.
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Szkolenia z zakresu BHP

6.5. Szkolenia z zakresu BHP planuje, zgtasza i przeprowadza Specjalista ds. BHP biorgc
wymagania zawarte w dokumentach nadrzednych. Szkolenia mozna podzielié na
szkolenia obligatoryine - wymagane prawem oraz na szkolenia o charakterze
motywacyjnym i podnoszgcym  Swiadomosé  pracownikdw.  Szkolenia
motywacyjne majq za cel udwiadomienie pracownikom na kozdym szczeblu
organizacyjnym:

° zagrozen wystepujagcych w WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza i na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zwigzanych z nimi ryzyka zawodowego,

° korzysci dla pracownikéw i organizacji wynikajgcych z eliminacji zagrozeh
i ograniczania ryzyka zawodowego,

° wymagan procedur i instrukcji BHP i potencjalnych konsekwencji ich
nieprzestrzegania.

6.5.1 Szkolenia o charakterze obligatoryinym to szkolenie wstepne sktadajgce sie

z instrukfarzu  ogdlnego i stanowiskowego oraz  szkolenie  okresowe.

Szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych

6.6. Szkolenia w zakresie zasad ochrony danych osobowych w tym zasad sporzqdzania
I zabezpieczania dokumentacji w wersji elektronicznej prowadzone sq dla kazdego
nowozatrudnionego pracownika w  pierwszym  tygodniu/miesigcu  pracy przez
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Bezposredni przetozony pracownika ustala
termin szkolenia z IODO. Po odbyciu szkolenia Pracownik otrzymuje upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Dokument podpisywany jest w obecnoéci IODO i
zatwierdzany przez Dyrektora WSZZOZChPIG, a nastepnie archiwizowany jako czeié akt
osobowych.

6.6.1 Szkolenia aktualizacyjne w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikéw
WSZZ0O1 Chordb Ptuc i Gruilicy w Wolicy k/Kalisza planowane i organizowane sq przez

IODO co najmniej raz w roku.
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Szkolenia w zakresie polityki sanitarno-epidemiologicznym / profilaktyki zakaien
szpitalnych prowadzone sq w lll obszarach

Obszar | - szkolenia dla nowozatrudnionych

Szkolenia w zakresie prawidtowych zasad sanitarmno - epidemiologicznych oraz
profilaktyki zakazern szpitalnych ustanowionych w WSZZOZ Chordb Piuc i GruZlicy w
Wolicy k/Kalisza prowadzone sq dla kazdego nowozatrudnionego pracownika — pion
medyczny przez Pielegniarke epidemiologiczng. Bezposredni przetozony pracownika
ustala termin szkolenia z Pielegniarka epidemiologiczng. Przeprowadzone szkolenie

dokumentowane jest w karcie obiegowe] pracownika.

Obszar Il - szkolenia wewnetrzne

Szkolenia wewnetrzne w zakresie prawidtowych zasad sanitarno - epidemiologicznych
oraz profilaktyki zakazen szpitalnych ustanowionych w WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w
Wolicy k/Kalisza prowadzone sq w oparciu o roczny plan szkoleh wewnetrznych przez:
Pielegniarke epidemiologiczng - dla personelu pielegniarskiego (  pielegniarki
tqcznikowe) oraz przez Przewodniczqgcego Zespotu ds. profilaktyki zakazen szpitalnych

dla kadry lekarskiej, po czym kaskadowo realizowane sg w oddziatach szpitalnych.

Obszar Il - szkolenia wewnetrzne i/lub zewnetrzne

Szkolenia wewnetrzne w zakresie prawidtowych zasad sanitarno - epidemiologicznych
oraz profilaktyki zakazen szpitalnych ustanowionych w WSZZOZ Chordb Ptuc | Gruglicy w
Wolicy k/Kalisza prowadzone sg w oparciu o roczny plan zatwierdzony przez Dyrektora
Zaktadu. Dotyczg ogdlnie zespotu medycznego wszedzie tam gdzie zagadnienia te

wymagane dla prawidtowej realizacji zadan,

Szkolenia w zakresie resuscytacji krgzeniowo-oddechowej oraz praw pacjenta.

Standardowym zagadnieniem rok rocznie ujmowanym w planie szkoler sq zagadnienia
resuscytacji  krgzeniowo-oddechowej oraz praw pacjenta. Za organizacie i
koordynacje szkolen w zakresie resuscytacji krgzeniowo-oddechowe] odpowiada
Przetozona Pielegniarek, natomiast za organizacje i koordynacje w zakresie praw

pacjenta odpowiada Petnomocnik Dyrektora ds. Praw Pacjenta.
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7. Adaptacja pracownikéw na odpowiednich stanowiskach (ZZ 4)

/.1. Proces adaptaciji zawodowej dotyczy wszystkich pracownikéw nowozatrudnionych
w szpitalu oraz oséb zatrudnionych na umowach cywilnoprawnych, ktére wykonujg
zlecone czynnosci w sposdb nie incydentalny. Jego celem jest przystosowanie nowego
pracownika do warunkéw pracy opanowanie podstawowe] wiedzy obowigzujgce] na
danym stanowisku, osiggniecie takiego poziomu wykonywanych zadan, aby méc je

wykonywac samodzielnie i efektywnie.

Proces adaptacji zawodowe]j dotyczy dwdch obszardw:

Obszar 1 - definiowany jako adaptacja ogdina obejmuje szkolenia z zakresu specyfiki
pracy g, takze:

e Wprowadzenie w misjg, zakres procedur szpitala i oferowanych swiadczen,

e Zapoznanie z zakresem odpowiedzialnosci i uprawnien,

e Japoznanie z programem poprawy jakosci,

* Japoznanie z topografiq szpitala,

e Zapoznanie z systemem ocen i nagradzania personelu,

e Opanowanie procedur postgpowania w przypadku zdarzen mnogich i katastrof,

e Zaznajomienie z wytycznymi ochrony bezpieczenstwa osobistego.

Obszar 2 - definiowany jako adaptacja stanowiskowa obejmuje szkolenia w tym
instruktaz  stanowiskowy zwigzany z obowigzujgcymi  procedurami, zasadami i
sposobami  postepowania  na  stanowisku  pracy.  Dotyczy zadan/czynnosci
pozostajgcych w kompetencji i obowigzkach pracownika.

7.2. Karte - indywidualny plan adaptacji zawodowe]j pracownika w WSZZOZ w Wolicy k/
Kalisza (Zatgcznik Nr 10) zaktada bezposredni przetozony pracownika w pierwszym
dniu pracy. Poszczegdine elementy etapdw procesu adaptacyjnego sq odpowiednio
stopniowane w miare zdobywania wiedzy przez pracownika.

Bezpodredni przetozony odpowiada za prowadzenie/koordynacije procesu
adaptacji. Opcjonalnie zadania te moze powierzyé wyznaczonemu pracownikowi.
Pracownik prowadzqcy proces adaptacji odpowiada za ustalenie terminéw szkoler/
przeprowadzenia dziatah z osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany obszar

zagadnieh — zgodnie z ponizszymi wytycznymi.
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Etapy procesu adaptacji (ZZ 4.1)

a) Etap przed przyjeciem pracownika

Lp. |Zakres dziatan Osoba odpowiedzialna
Przygotowanie miejsca pracy dla nowego )
e ) Bezposredni przetozony
pracownika
5 Lapewnienie podstawowych warunkéw | Bezposredni przetozony
' wykonywania pracy (szatnia, odziez itp.) Specjalista ds. BHP
3 Lapewnienie szkolenia pracownika z zakresu BHP i|Bezposredni przetozony

P.POZ.

Specjalista ds. BHP

b) Etap po przyjeciu pracownika

Lp. |Zakres dziatan Osoba odpowiedzialna
Przedstawienie  nowego  pracownika  innym )

1. ) o _ o Bezposredni przetozony
pracownikom komaorki organizacyjne;
lapoznanie z obowigzujgcymi w WSZZOZChPIG w )

2. ) ) ) _ Bezposredni przetozony,
Wolicy regulaminami, zasadami pracy
Przedstawienie  zakresu  oferowanych  ustug

3. ( realizowanych procedur medycznych) przez szpital | Bezpoéredni przetozony
oraz dang komarke organizacyjng
Przedstawienie/zapoznanie z misjg oraz politykg )

4 _ . Bezposredni przetozony
zinfegrowanego systemu zarzqdzania

5 Lapoznanie z topografig szpitala Bezposredni przetozony
Zapoznanie ze Zintegrowanym Systemem

é ) Petnomocnik ds. S7J
Zarzgdzania
Zapoznanie z systemem oceniania i nagradzania ) _

7 Bezposredni przetozony
personelu
Zaznajomienie z wytycznymi ochrony i o

8 ) ) ) Specijalista ds. BHP
bezpieczenstwa osobistego

; Zapoznanie pracownika z Politykg Bezpieczenstwa | Inspektor Ochrony Danych
Informacii. Osobowych
Zapoznanie pracownika z Zakresem ) _

10 Bezposredni przetozony

odpowiedzialnosci i uprawnien
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Przedstawienie obowiqgzujgcych regut

postepowania w  sytuacjach kryzysowych, w

przypadku zdarzenh mnogich, masowych i katastrof

Bezposredni przetozony

Opracowanie Indywidualnego planu adaptacii

zawodowej pracownika (Formularz)

Bezposredni przetozony

c) Etap w trakcie okresu adaptac]i

Lp. |Zakres dziatan Osoba odpowiedzialna
Realizacja i konfrola Indywidualnego planu | Pracownik nowo przyjety;

: adaptacji zawodowe] pracownika Bezposredni przetozony
Bezposredni przetozony/
opcjonalnie Specjalista  ds.

Szczegdtowe  procedury  postepowania na | Epidemiologii (obszar

) stanowisku pracy (w tym prezentacja sprzetu/|dotyczacy polityki sanitarno

zasady obstugi, zasady postepowania, polityka

sanitarno — epidemiologiczna)

- epidemiologicznej/ w tym
kontrola zakazen szpitalnych

~tam gdzie ma fo

zastosowanie)

d) Etap kohczgcey proces adaptacii

Lp. |Zakres dziatan Osoba odpowiedzialna

1. |Ocena pracownika Bezposredni przetozony
Decyzja o zakonhczeniu okresu adaptacii, dodatkowych

3 Dyrektor

dziataniach adaptacyjnych lub zwolnieniu

Okres adaptacji nowo przyjetego pracownika trwa 3 miesigce. Po jego uptywie

nowo przyjety pracownik zostaje oceniony przez bezposredniego przetozonego,

poprzez dokonanie oceny w Karcie oceny procesu adaptaciji (ZZ 4.1) - Zatqcznik Nr 11.
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8. Zastepstwa (718)

8.1. Celem ustanowienia wykazu zastepstw jest zapewnienie ciggtosci pracy,
dziatalnosci leczniczej oraz umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobdw, aby szybko i we
wiasciwy sposéb podjqé stosowne dziatania i powrdcié do normainej dziatalnosci przy
jak nhajmniejszych zaktdceniach.

8.2. Specjalista ds. Kadr wspdlnie z kadra kierownicza sporzqdza wykaz zastepstw
pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach.

8.3. Wykaz podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez Dyrektora Szpitala oraz Dyrektora
ds. Lecznictwa i Przetozonej Pielegniarek. Specjalista ds. Kadr odpowiedzialny jest za
przekazanie kopii zatwierdzonego wykazu zastepstw do kazdej komorki organizacyjnej
Szpitala. Identycznie w sytuacii aktualizacji dokumentu.

8.4. Pracownicy ujeci w wykazie zostepstw zobowigzani sq w sytuacjach
szczegolnych/wyjgtkowych dla  dziatalno$ci Szpitala stawi¢ sie niezwtocznie na
wezwanie.

8.5. Nieobecnos¢ w pracy pielegniarki odcinkowe;.

Pielegniarka odcinkowa zawiadamia telefonicznie Pielegniarke oddziatowq, ktdra
nastepnie wzywa na dyzur inng pielegniarke odcinkowq (ktéra zgodnie z grafikiem ma
dyzur nocny nastepnego dnia). W przypadku braku mozliwosci stawienia sie na dyzur
te] pielegniarki, prace $wiadczy pielegniarka oddzictowa. W przypadku zdarzenia
masowego, w przypadku braku mozliwoici zabezpieczenia obsady kadrowe] oddziatu
- powiadamiana jest Pielegniarka Przetozona,  ktéra organizuje zastepstwo z innych
oddziatdw szpitalnych.

8.6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzelnych sq zobowigzani,
wypetnigjgc wniosek urlopowy przed planowanym urlopem, wskazaé w nim osobe,
ktéra bedzie ich zastepowata zgodnie z wyze] opracowanym wykazem zastepstw. W
razie nieobecnosci wyznaczonej osoby, pracownik udajgcy sie na urlop wyznacza
innego pracownika oddziatu/ dziatu/komérki organizacyjnej przy czym delegowane
czynnosci nie mogq wykracza¢ poza rodzaj pracy okredlony w jego umowie o prace
(nalezy wzig¢ pod uwage kwadlifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe).

8.7. W przypadku nieplanowej absencji (np. choroba, urlop na zqdanie) zastosowanie

ma wyzej opisany wykaz zastepstw.
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8.8. W razie trudnosci z wyznaczeniem zastepstwa decyzie o wskazaniu witasciwego
pracownika lub  dodatkowym zatrudnieniu w wypadku dtugotrwatej absenciji

podejmuje Dyrektor Naczelny.

9. Ocena pracownikéw (ZZé)

?.1. Podstawowym celem systemu ocen jest podniesienie jokosci procesu pracy

pracownikéw Szpitala poprzez:

a) Okreslenie aktualnego stopnia przydatnosci pracownika do pracy na stanowisku.

b) Planowanie rozwoju zawodowego i szkolef pracownika,

c) Planowanie indywidualnej éciezki kariery pracownika,

d) Dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie jego efektywnosci z punkiu
widzenia potrzeb i wymagan,

e) Tworzenie rezerwy kadrowe;,

?.2. Oceny pracownicze sq przeprowadzane w sposéb nienaruszajgcy podstawowych

zasad prawa pracy, a takze innych przepiséw chronigcych godnosé i inne dobra

pracownikow. Okresowej ocenie podlegajg wszyscy pracownicy Szpitala zatrudnieni

na podstowie umowy o prace oraz osoby zatrudnione na podstawie umdéw

cywilnoprawnych, ktére wykonujg zlecone czynnodci w sposéb nie incydentalny.

Pracownicy, ktérzy pracujq kroécej niz potowa okresu objetego oceng lub nie wykonujg

pracy z powodu usprawiedliwione] nieobecnoici przez wiecej niz potowa okresu

objetego ocenq zostajg wytqczeni z oceny pracownicze;. Podlegajg oni nastepne;j

przewidzianej ocenie okresowse.

9.3. Kadra kierownicza przez caty okres systematycznie zbiera i przygotowuje informacje

do rzetelnej oceny.

9.4. Przetozony jest odpowiedzialny za przygotowanie sie do oceny i dokonanie oceny.

Przetozony ma obowigzek zapoznaé sie z instrukcjg oraz dokumentami uzywanymi

w trakcie oceny pracownikdw (formularze ocen stanowiq kazdorazowo zatgeznik do

Zarzqdzenia Dyrektora o przeprowadzeniu oceny). Obowigzkiem przetozonego jest

dokonanie oceny zgodnie ze swojqg najlepszg wiedzqg o pracy danego pracownika.

9.5. La przygotowanie merytoryczne procesu oceny odpowiedzialny jest Specijalista ds.

Kadr, a za organizacje samego przebiegu oceny odpowiedzialni sq kierownicy

poszczegdinych komdrek organizacyjnych Szpitala.
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Etapy oceny pracownikéw
9.6. Kazdy z kierownikdw zobowiqgzany jest do przeprowadzenia oceny pracownikdw
podlegtego Zespotu ij.
1.1. Ordynatorzy/Kierownicy Oddziatdow - ocene przeprowadza Dyrektor ds.
lecznictwa,
1.2. Pielegniarki Oddziatowe — ocene przeprowadza Pielegniarka Przetozona,
1.3. Kadra lekarska — ocene przeprowadza Ordynator/Kierownik Oddziatu,
1.4, Kadra pielegniarska - ocene przeprowadza Pielegniarka Oddziatowa,
1.5, Pracownicy pozostatych obszaréw - ocene przeprowadzajg Kierownicy
dziatow/ obszaréw/ komdrek organizacyjnych,
1.6.  Pracownicy na samodzielnych stanowiskach/Kadra Kierownicza - ocene

przeprowadza Dyrektor.

Weryfikacja wynikéw oceny

9.7. Po przeprowadzonej ocenie nalezy zorganizowac¢ indywidualne spotkanie z
kazdym z podlegtych pracownikéw celem szczegdtowego omdwienia wynikdw oceny
zaproponowanej przez przetozonego. Efektem spotkania ma byé omdwienie wynikéw
oceny, ustalenie wspdlnego stanowiska w przypadku rozbieznosci w ocenie pomiedzy
ocenianym a oceniagjgcym. W przypadku braku mozliwosci ustalenia wspdlinego
stanowiska oceny, ocenigjgcy zobowigzany jest zorganizowacé kolejne spotkanie z
ocenianym w obecnosci pracownika Sekcji Kadr.

9.8. Wyniki ocen pracowniczych przeprowadzonych w poszczegdinych obszarach
przedktadane sq do weryfikacji oraz stosowanych decyzji Dyrektora WSZZO7 w Wolicy
k/ Kalisza.

9.9. Formularz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z ustawq
o ochronie danych osobowych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.). Formularz oceny jest przechowywany w Sekciji Kadr.

9.10. Ujawnienie jakichkolwiek informacji wynikajgcych z  Formularzy ocen
pracowniczych moze nastgpi¢ wytgcznie na polecenie lub za zgodq Dyrektora

Szpitala.
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10. Badanie satysfakcji pracownikéw

10.1. Celem badania satysfakcji pracownikdw jest zidentyfikowanie potrzeb i oczekiwan

pracownikdw zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej oraz ustalenie w jakim

stopniu Szpital realizuje te oczekiwania. Wyniki badania pozwolg na podjecie dziatan

zmierzajgcych do doskonalenia procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi.

10.2. Specjalista ds. Kadr odpowiada za redlizacje procesu badania satysfakgji

pracownikdw, w tym za:

a) wyznaczenie metod, narzedzi i zasad badania satysfakcji pracownikéw (sposdb
pozyskiwania ankiet, termin i warunki przeprowadzenia badania),

b) opracowanie kwestionariuszy ankiet iich aktualizacje,

c) przygotowanie i wydawanie ankief,

d) zebranie wypetnionych kwestionariuszy ankiet,

e) gromadzenie i opracowywanie wynikdw wypetnionych kwestionariuszy ankiet,

f) opracowywanie wnioskow w oparciu © wyniki badan,

a) przygotowanie wynikdw badan dla Dyrekcji Szpitala,

h) przekazanie wnioskdw Komitetowi ds. Jakosci

10.3. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajq za:

poinformowanie pracownikédw o fakcie przeprowadzania badania satysfakcji

pracownikéw, terminie badania satysfakcji, jok réwniez o miejscach, gdzie mozna

pobrac czyste ankiety oraz o miejscach rozlokowania urn na wypetnione ankiety.

10.4. Pracownicy Szpitala majg moziiwosc wypetniania kwestionariuszy ankiet i ztozenia

ich do urn ulokowanych na terenie Szpitala w miejscach do tego wyznaczonych i

wczesnie] przygotowanych. Informacja o terminie badania, miejscu rozmieszenia urn

oraz miejscach, gdzie mozna pobraé¢ czyste ankiety przekazywana jest pracownikom

przez ich przetozonych.

10.5. Dyrektor Szpitala we wspétpracy z 7-cq Dyrektora ds. lecznictwa oraz Przetozong

Pielegniarek odpowiedzialni sq za podejmowanie stosownych dziatah w oparciu o

przedstawione wyniki badan i wnioski.

10.6. Metodq zastosowang do badania satysfakcji pracownikdw w Szpitalu jest metoda

ankietowa. Zastosowanym narzedziem jest Ankieta Badania Satysfakcji Pracownikdw.

10.7. Badanie satysfakcji pracownikéw przeprowadzane jest raz w roku. Specjalista ds.

Kadr informuje pracownikow o fakcie przeprowadzania badania  satysfakcji

pracownikow, ferminie badania satysfakcji, jak réwniez o miejscach, gdzie moina
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pobrac¢ czyste ankiety oraz o miejscach rozlokowania skrzynek na wypetnione ankiety.
Ponadto informacja o terminie badania, miejscu rozmieszenia urn oraz miejscach, gdzie
mozna pobrac czyste ankiety przekazywana jest pracownikom przez ich przetozonych.
Okres zbierania formularzy trwa 2 tygodnie, a nastepnie kwestionariusze ankiet

zZnajdujgce sie w skrzynkach zbierane sq przez Specjaliste ds. Kadr.

11. Dokumenty zwigzane

11.1  Regulaminy WSZZOZ Chordb Ptuc i Gruzlicy w Wolicy k/Kalisza.

12. Zapisy
Lp. Rodzaj zapisu Miejsce przechowywania Czas archiwizacji
1 Dokumenty pohmerdza.jqce kwallifikacje SekEis K Akta osobowe- 50 lat / 10 lat
pracownika
a2 Zakresy obowm_qzko-w, ug?rgwnlen i Sekcja Kaar Akta osobowe- 50 lat / 10 lat
odpowiedzialnosci
3. Zaswiadczenia z odbytych szkolen Sekcja Kadr Akta osobowe- 50 lat / 10 lat
4, Plany szkoler Sekcja Kadr 5 lat
5. Wykaz zastepstw Sekcja Kadr 5lat
. 5lat
6. Ankieta oceny pracownika Sekcja Kadr
Z Ankieta oceny satysfakcji pracownika Sekcja Kadr 5 lat
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