ZARZADZENIE NR 18/2022
DYREKTORA

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Opolu

z dnia 2 marca 2022r.

w sprawie: wprowadzenia Polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w SP ZOZ MSWiA
w Opolu

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnoéci leczniczej (tekst jedn.:
Dz. U. 2021. 711 z pozn. zm.) i § 11 Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Opolu zarzadzam, co nastepuije:

§1.
Wprowadzam do stosowania Polityke zarzgdzania zasobami ludzkimi w SP ZOZ MSWiA w Opolu,
ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z niniejszym zarzadzeniem.

2. Zarzadzenie otrzymujg ponadto pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.
Tre$¢ niniejszego zarzadzenia dostepna jest w lokalizacji:
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Otrzymuia:

> osoby na stanowiskach kierowniczych do dalszej dystrybucji wéréd podlegtych pracownikéw
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Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie:

1.
2.

gtéwnych celow dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi

struktury zarzadzania w tym danych o wszystkich zespotach i osobach ponoszacych
odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie kadrami;

sposobu praktycznego zarzadzania kadrami;

roli i zadan pracownikéw i kierownictwa w tym Dyrekcji SP ZOZ MSWiA w Opolu
zwanego dalej Szpitalem oraz kierownictwa wyzszego szczebla;

Rozdziat 1
Rola zadania i organizacja Dzialu Spraw Pracowniczych i
Organizacyjnych

1.1 Znaczenie i zadania Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
Powazne i dalekowzroczne podejscie do problemu kierowania ludZmi oznacza, ze
pracownicy Szpitala stanowig kapital, ktérego warto$¢ winno si¢ systematycznie i
planowo zwiekszaé, przez zapewnienie zatrudnionym odpowiednich warunkdéw pracy,
najlepszych kierujacych, warunkéw pelnego rozwoju posiadanych talentow wiedzy i
umiejetnosci. Stosowana przez Szpital nowoczesna praktyka zarzgdzania zasobami
ludzkimi opiera si¢ na odpowiednich dla Szpitala i dla pracujagcych w nim ludzi
procedurach doboru, selekcji i rozwoju kadr, systemach wynagradzania, szkolenia i
oceny pracownika. W takim kontekscie polityka personalna jest rozumiana jako jedno
z niezbgdnych narzedzi shuzacych Szpitalowi do osiggniecia pozadanych,
wynikajgcych ze specyfiki jej strategii wynikow.
Za realizacje polityki kadrowej odpowiada przede wszystkim DSPiO, dbajgc aby:

e podejmowane w ramach polityki dzialania wynikaly zaréwno z obecnych

potrzeb, jak i strategii rozwoju Szpitala;

e dziatania te nie byly sprzeczne ale tworzyly jeden spdjny system;

e dzialania nie miaty charakteru okazjonalnego;

e cele i zasady prowadzenia polityki kadrowej byly jawne, jasne, zrozumiate i

akceptowalne przez pracownikdw;

Najwazniejszym zadaniem DSPiO jest koordynacja i wykonywanie prac zwigzanych z
osobowymi i formalnymi aspektami procesu pracy, a takze pomoc $wiadczona
Dyrekcji Szpitala oraz kierownikom poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w
przeprowadzaniu dziatan dotyczacych zatrudnionych. Warunkiem skutecznosci tej
pomocy jest profesjonalizm pracownikéw DSPiO ich wysokie kwalifikacje 1
umiejetnosci.
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1.2 Cele zarzadzania kadrami

umozliwienie osiggania cel6w przy pomocy zatrudnionych;

ksztattowanie kultury organizacyjnej opierajgcej si¢ na zaangazowaniu,
pomystowosci i elastycznosci;

dbatos¢ o wiasciwy governance (fad organizacyjny) wymagajacy wdrozenia
odpowiednich dziatan zarzadczych wspartych procedurami i egzekwowanych
przez personel kierowniczy wyzszego szczebla;

obnizenie kosztdw zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi;
podniesienie i utrzymanie wysokiego poziomu profesjonalizmu wspétpracy
DSPiO z kierownikami komoérek organizacyjnych i Dyrekcja Szpitala;
wprowadzenie najnowszych rozwigzan i wzoréw w zakresie administracji
kadrowej i zarzgdzania ludzmi;

doskonalenie jako$ci akt osobowych i innych dokumentéw zwiazanych z
zatrudnieniem;

dostosowanie instrukcji procedur i wzoréw dokumentéw kadrowych do
specyfiki Szpitala i dynamiki zmian;

zwigkszenie dyscypliny pracy;

przeprowadzanie analizy systemow czasu pracy i sposobéw ich rozliczania;
opracowanie nowych lub/i udoskonalanie istniejacych procedur zarzadzania
kadrami;

wzrost satysfakcji pracownikéw z poziomu obstugi przez DSPiO;

zastosowanie w praktyce zalozen strategii personalnej;

1.3 Sens istnienia DSPiO

DSPiO jest komérka odpowiedzialng za realizacje procesu zatrudnienia na podstawie
wnioskow 0séb inicjujgcych zatrudnienie pracownika, prowadzi administracyjng i
formalng obstuge procesu zatrudnienia oraz odgrywa stuzebna role wobec Dyrekcji
Zaktadu, os6b funkcyjnych i innych pracownikéw.

Uzasadniajac potrzebg istnienia DSPiO nalezy poruszy¢ nastepujace kwestie:

liczba pracownikow i wzrost liczebnosci zatrudnionych na etatach;
intensywno$¢ i zakres pracy kadrowej;

zmiany organizacyjne Szpitala i wewnetrzne przemiany skutkujace
wprowadzeniem i stosowaniem duzej liczby wewnetrznych regulacji procesu
pracy, a takze procedur rekrutacji, zatrudniania, szkolen i oceniania pracy;
przypisanie odpowiedzialnosci za zarzadzanie zasobami ludzkimi, co pozwala
na lepsze i bardziej elastyczne reagowanie na nowe naciski i wymagania
zewnetrzne;

1.4 Podzial Pracy

Zadaniem Kierownika jest odpowiednie rozdzielenie obowiazkéw i zadan. Rozktad
obowigzkéw jest przejrzysty i szczegdtowy, a jednoczesnie umozliwia dokonywanie
zmian i poszerzanie tresci pracy. Przelozony dba o nieustanny rozwéj zawodowy
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swoich podwladnych i dazy do wzrostu efektywnosci dziatania zapewniajac wiadciwg
organizacje pracy.

Funkcjonowanie stuzb personalnych w Szpitalu jest efektywne przy
zapewnieniu minimum warunkéw strukturalno — organizacyjnych. Sprzyja temu
dobrze pojeta specjalizacja wynikajaca z rzeczywistych potrzeb Szpitala oraz skali
podejmowanych przedsigwzigé. Specjalizacja ta znajduje odzwierciedlenie w
strukturze komorki kadrowej, w podziale pracy oraz w zakresie obowiazkow i
uprawnien poszczegélnych pracownikéw. Wielkos¢ DSPIO zalezy od wielu réznych
czynnikéw, przede wszystkim od funkcji i zadaf ktdére regulamin organizacyijny i
Dyrekcja Szpitala wyznaczyty stuzbie personalne;.

SP ZOZ MSWiA w Opolu do kierowania ludzmi przywiazuje wielkg wage, a
zarzgdzanie personelem stanowi odrebna i rozbudowang sfere profesjonalne;
dziatalno$ci. W Szpitalu kwestie kosztowe determinuja nie tylko rodzaj przedsiewzieg,
ale takze sposéb podejscia do zatrudnionych. Mimo tego Szpital stosuje mechanizmy
wspierajgce pracownika, takie jak procedury zapewniajgce rozwdj zawodowy i
doskonalenie umiejetnosci, sprzyjajace wlasciwej motywacji do pracy i satysfakcji z
jej wykonywania.

DSPiO w Szpitalu odpowiada za opracowanie i wdroZenie rozwigzan z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi, dziatajac w porozumieniu z Dyrekcjg Szpitala i
poszczegblnymi kierownikami komoérek organizacyjnych. DSPiO peini funkcje
doradcy 1 tacznika z Dyrekcja Szpitala, przekazuje informacje i analizy, pomaga
wdraza¢ merytoryczne przedsigwziecia kadrowe (adaptacje, motywowanie, oceny)
prowadzi rowniez zadania zwigzane z administracjg kadrowa. Odpowiada za prace
analityczne zwigzane z kosztami pracy i pomiarem stopnia realizacji planow,
$wiadczy na rzecz Dyrekcji Szpitala pomoc specjalistyczng i eksperckg w zakresie
zarzadzania pracg, przekazuje profesjonalnie przygotowane i dostosowane do potrzeb
odbiorcow informacje z wewnetrznego i zewnetrznego rynku pracy. Prowadzi dla
pracownikdéw doradztwo wspierajace zmiany organizacyjne, a takze propaguje cele
Szpitala. DSPiO odpowiada za kontakty zewngtrzne zwigzane z zatrudnieniem oraz
niektore zadania znajdujgce sie¢ w sferze kadrowej ksztaltujace zewnetrzny obraz
Szpitala. DSPiO dba o wiasciwy przeptyw informacji i komunikacje w zakresie
zarzadzania zasobami kadrowymi, doskonalgc jako$¢ operacyjng pracy kadrowe;.

W Szpitalu wyrdznia si¢ trzy poziomy prowadzenia spraw zwigzanych z
zatrudnieniem:

1) poziom strategiczny — na ktdrym okresla si¢ strategiczne cele dzialan
personalnych w odniesieniu do strategii dziatan przyjetej przez Dyrekcje
Szpitala;

2) poziom profesjonalny — obejmuje planowanie, przygotowywanie i wdrazanie
réznego rodzaju programéw, procedur i ustalen zwigzanych z zatrudniong
kadrg;

Polityka zarzgdzania zasobami ludzkimi w SP ZOZ MSWiA w Opolu Strona 4



3) poziom wykonawczy — na ktérym realizuje sie praktyczne i techniczne
elementy procesu zatrudnienia;
W odniesieniu do tych pozioméw kompetencje decyzyjne, doradcze i ustugowe w
obszarze kadrowym pogrupowane sg w zaleznosci od poziomu na ktérym wystepuja:
1) kompetencje decyzyjne posiada Dyrektor Szpitala;
2) kompetencje decyzyjne i doradcze odnosza sie do kierownictwa
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;
3) ograniczonymi kompetencjami decyzyjnymi, ale szerokimi doradczymi i
ushugowymi dysponuje DSPiO.
DSPIO jest tak zorganizowany, ze sprawy rekrutacji sa powigzane z planowaniem
zatrudnienia i adaptacja pracownikéw. Rozwigzanie to zapewnia kontrole przebiegu
catego procesu zatrudnienia, od precyzyjnego zaplanowania potrzeb kadrowych, przez
przeprowadzenie rekrutacji do wdrozenia programéw adaptacyjno — integracyjnych
oraz wsparcie w zakresie indywidualnego rozwoju zatrudnionych (w uzgodnieniu z
przetozonymi pracownikow).
DSPiO celem skutecznego zarzadzania ryzykiem zbiera, przetwarza i dostarcza
informacje z zakresu kadr o sytuacji wewnatrz Szpitala oraz dane o sprawach
zewnetrznych.

Wewngtrzna informacja kadrowa obejmuje:

Zatrudnienie Fluktuacja, rotacja w grupach stanowisk i komérkach
organizacyjnych, prognozy stanu zatrudnienia i obsady stanowisk
wedtug zmiennych parametrow;

Czas pracy, | Wedlug r6znych zmiennych parametréw;
absencja i
urlopy

Wynagrodzenia | W jednostkach czasu, wedlug grup stanowisk, komérek
organizacyjnych, stazu pracy, wyksztatcenia itp.;

Rekrutacja Przyjgcia w jednostce czasu, wedlug grup stanowisk, komoérek
organizacyjnych, skali wynagrodzen;

Ocena Analiza ilo$ciowa i jakosciowa wedtug grup stanowisk, komérek
organizacyjnych;

Szkolenia 1| Zestawienia i analizy wedlug grup stanowisk, komérek

rozwoj organizacyjnych, ponoszonych kosztow

zawodowy

W praktyce kadrowej najbardziej uzyteczne informacje z zewnatrz dotycza:

h
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1) konkretnych rozwigzan i narzedzi w dziedzinie zarzadzania personelem, ze
szczegblnym uwzglednieniem bardzo szczegélowej informacji prawnej oraz
kompletnych opisanych wzoréw i przykladéw;

2) rynku wynagrodzen zaréwno lokalnego jak i ogélnopolskiego ze szczeg6lnym
uwzglednieniem stuzby zdrowia;

3) rynku pracy - w odniesieniu do popytu i podazy w okreslonych grupach
zawodowych;

4) rynku ustug szkoleniowych i edukacyjnych, szczegdlnie jakosci i cen
oferowanych ustug;

5) rynku ustug rekrutacyjnych;

6) rynku pozostalych ustug z obszaru kadrowego;

Podzial pracy i zakresy raportéw przygotowywanych przez poszczegdlnych
pracownikéw DSPiO zawiera odpowiednio opis stanowiska, etat dla pracownikéw
oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Rozdziat 2
Zakres politvki zarzadzania zasobami ludzkimi

2.1 Podstawowe funkcje zarzgdzania zasobami ludzkimi

W SP ZOZ MSWiA w Opolu podstawowe funkcje zarzgdzania zasobami ludzkimi
odnosi si¢ do czterech funkcji zarzadzania w ogodle. Zatem kluczowymi w obszarze
zatrudnienia sg funkcje:

1) planowanie zatrudmienia — ma na celu ustalenie przysztych potrzeb
kadrowych Szpitala 1 przygotowanie dziatai umozliwiajgcych ich
zaspokojenie; obejmuje okreslenie rodzaju i liczby przysztych pracownikéw,
sposobow ich rekrutacji, metod doboru, potrzeb szkoleniowych i kierunku
rozwoju, sposobow doskonalenia i aktywizowania; obejmuje takze
przygotowanie ewentualnych koniecznych i alternatywnych zwolnien z
rozbiciem na poszczegoélne komoérki organizacyjne i okresy; Dyrekcja Szpitala
planowanie zatrudnienia uznaje za proces ciagly i nie ogranicza go do
wybranych momentéw w rozwoju Szpitala, wdraza plany i programy dziatania
dokonujac ich kontroli i oceny w celu ulokowania odpowiednich ludzi we
wlasciwym miejscu i czasie zgodnie z celami Szpitala wykorzystujgc do tego
profesjonalnie  przygotowanych  pracownikéw  kadrowych; planujgc
zatrudnienie Szpital dazy do uzyskania odpowiedniej liczby pracownikow o
odpowiednich cechach i kwalifikacjach, optymalizuje wykorzystanie i rozwoj
zasobow ludzkich, przewiduje i1 przezwycieza trudnosci wynikajace z
nadmiaru lub deficytu kadr.
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2) organizowanie kadr ( zespoléw pracowniczych) — oznacza wiasciwe i petne
wykorzystanie potencjatu pracownikéw oraz takie podejscie do zatrudnienia
aby Szpital mégt efektywnie dziata¢; Dyrekcja Szpitala zatem okresla funkcje
poszczegdlnych struktur organizacyjnych i celéw dla zespotéw ludzkich,
hierarchizacje zadan, podzial i formutowanie ich dla poszczegdlnych
kierownikéw komoérek, a przy wsparciu DSPiO dokonuje doboru pracownikéw
do poszczegblnych zadan ze wzgledu na ich kompetencje i predyspozycie.
Wskazane elementy pracy kadrowej maja charakter oddzialywan
organizujgcych i sa niezbedne do powstania i podtrzymania wiezi miedzy
Szpitalem a zatrudnionymi. Rekrutacja (wewnetrzna lub zewnetrzna), selekcja
kandydatéw oraz wprowadzenie do pracy to pierwszy wstepny, ale bardzo
wazny etap organizowania personelu. Adaptacja jest elementem
przygotowania pracownikéw do pracy, integracja zas to dtuzszy proces majacy
na celu potaczenie intereséw i dazen poszczegdlnych pracownikéw z celami
Szpitala. Problem doskonalenia Szpital traktuje jako zadanie stale, $cisle
zwigzane ze zmiennoscia otoczenia i indywidualnymi aspiracjami. W aspekcie
funkcji organizacyjnej w pracy kadrowej DSPiO koordynuje dziatania
zwigzane z zatrudnieniem personelu oraz wspiera osoby funkcyjne w procesie
pozyskania pracownikéw i dystrybucji szerokiego obszaru informacji
stuzbowych.

3) motywowanie pracownikéw - jest jedng z najwazniejszych funkcji
zarzadzania zasobami ludzkimi, obejmuje tworzenie takich warunkéw i
stosowanie takich bodZcéw, aby pracownik zachowywat sie zgodnie z
potrzebami Szpitala; motywowanie bezposrednio wigze si¢ z systemem
wynagrodzen, stad tez w pracach nad ewaluacjg systemu wynagrodzen
Dyrekcja Szpitala uwzglednia fakt, ze satysfakcja pracownikéw z oferowanego
im wynagrodzenia zalezy m.in. od poziomu wynagrodzenia postrzeganego
jako odpowiednie zabezpieczenie materialne, zapewniajace dobrg jako$é zycia,
dopasowania sposobu wynagradzania do preferencji pracownikéw, wplywu
pracownika na wielko$¢ wynagrodzenia poprzez jakosciowe i ilosciowe
wlasciwosci wykonywanej przez niego pracy, relacji miedzy wysokoscig
otrzymywanego wynagrodzenia, a wysokoscia wynagrodzenia, jakie wedlug
pracownika winien on otrzymac; Szpital zwraca takze uwage na motywacyjne
znaczenie relacji miedzy ludZmi, dlatego pracownicy kadr, tak jak i inne
komoérki organizacyjne Zakladu - s zobligowani do tworzenia dobrej
atmosfery wewnatrz Szpitala i wptywania do umacniania relacji miedzy
pracownikami i kierownictwem oraz wewngtrz poszczegélnych zespoléw
pracowniczych.

4) Kkontrola pracownikéw — kontrolowanie w pracy kadrowej zmierza do tego
aby faktyczna dziatalnos$¢ zatrudnionych odpowiadata planowanej; Szpital
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skonstruowal mechanizmy kontrolowania pracownikéw, ktére sg skuteczne
takze w odniesieniu do kontroli kierownictwa i ich umiejetnosci
kierowniczych, jakosci ich pracy oraz efektywnosci systemu zarzadzania;
kontrola zmierza do minimalizacji niekorzystnych zjawisk podczas realizacji
wyznaczonych zadan; do mechanizméw kontrolnych prowadzonych przy
udziale DSPiO zalicza si¢ system oceny pracowniczej, a takze przeglady i
analizy zatrudnienia; kryteria ocen s3 formulowane bardzo starannie i
pozostajg w S$cistym zwigzku z potrzebami; narzedziem umozliwiajacym
kontrole jest caty system informacji kadrowe;.

2.2 System informacji kadrowej
Szpital dysponuje uzytecznym systemem informacji kadrowej, czyli takim, ktéry
jest:
e rzetelny — odzwierciedla wiernie stan rzeczywisty;
o kompletny - dostarcza szczegdtowego i spdjnego opisu wszystkich faktow;
e aktualny — informacja jest zgodna ze stanem faktycznym w danym
momencie;
e adekwatny — informacja jest przydatna i istotna dla danego odbiorcy.

Stosowany system informacji kadrowej zapewnia odbiorcom:

e terminowe opracowanie okresowych raportéw i zestawien;

e opracowanie spojnych i zrozumiatych informacji przedstawionych w
przejrzystej formie;

e wykonywanie analiz i opracowan zgodnych ze stanem faktycznym;

e wykonywanie zestawien i opracowan zgodnie z okreslonymi w Szpitalu
standardami;

e opracowywanie dodatkowych analiz i raportbw na zadanie
poszczeg6lnych uzytkownikdéw systemu;

Elementem silnie wplywajacym na zakres potrzeb informacyjnych jest
usytuowanie odbiorcy w hierarchii Szpitala. W zaleznosci od potrzeb
dostarczana jest informacja przekrojowa o charakterze ogdlnym lub
syntetyczna o konkretnych przedsiewzigciach i rozwigzaniach stosowanych w
pracy, a takze szczegétowa rozbudowana informacja o pracownikach, stanie i
jakosci zatrudnienia.

2.3 Akty prawa wewnetrznego jako podstawa zarzadzania praca w Szpitalu

Szpital funkcjonuje réwniez na podstawie wewnetrznych norm zebranych i przedstawionych
w postaci oficjalnych dokumentéow. W zwigzku z rozwojem organizacyjnym Szpital
wprowadza nowe i doskonali istniejgce wewnetrzne akty prawne, a podstawe tego stanowi:

e optymalizacja struktury organizacyjnej;
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e poprawa metod zarzadzania, technik i narzedzi pracy oraz instrumentéw prawnych;
e zwickszenie kompetencji pracownikow;
e doskonalenie kultury organizacyjnej;

Efektywne i satysfakcjonujace jakosciowo funkcjonowanie podstawowych procesow w
Szpitalu winno by¢ obszarem zdefiniowanym i skodyfikowanym, stad w zakresie zarzadzania
kadrami Szpital dysponuje regulaminem organizacyjnym regulaminem pracy, regulaminem
wynagradzania oraz stosownymi procedurami kadrowymi tj. rekrutacji, zatrudniania,
adaptacji, ocen pracownikéw. DSPiO jest odpowiedzialny za formalnoprawne aspekty
zatrudnienia, zajmuje si¢ analiza pracy, badaniem jej podziatu i funkcji realizowanych przez
poszczeg6lne komorki, dlatego tez odgrywa wazng role w merytorycznym ksztattowaniu
regulaminéw i procedur wewngtrznych poprzez ich przygotowanie i wdrazanie.

2.4 DSPiO a organizacja pracy
Szczegblne znaczenia dla wilasciwego zarzadzania kadrami ma kwestia pelnego
wykorzystania potencjatu pracownikow, stad jednym z najwazniejszych zadan kadry
zarzgdzajacej jest przyporzadkowanie poszczegdlnych dziatahi wilasciwym komoérkom
organizacyjnym i poszczegblnym w nich osobom. Organizowanie dotyczy kazdego
stanowiska pracy i polega na okresleniu zadan i wynikajacych z nich czynnosci pracownika,
uprawnien, ktére umozliwiaja wykonanie tych zadan, a takze odpowiedzialnosci za ich
wykonanie. W Szpitalu podzial pracy zapewnia ze wszystkie zadania maja swoich
wykonawcow, a wykonawcy owi nie wehodza sobie nawzajem w zakres kompetencji, tzn. ze
funkcje juz rozdzielone i przyporzadkowane nie sa dublowane. W $wietle powyzszego do
zadan DSPiO wlgcza si¢ nastepujace dzialania wynikajgce z potrzeby opracowywania i
aktualizacji aktéw wewnetrznych funkcjonujgcych w Zaktadzie:

e analiza wszystkich funkcji realizowanych przez poszczegélne struktury organizacyjne

e analiza zadan wykonywanych przez zespoty i poszczeg6lnych pracownikow

e wspotokreslenie celéw dla zespotéw wynikajacych z celéw nadrzednych Szpitala.
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