ZARZADZENIE nr 97/2023

Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu
2 dnia 24 listopada 2023 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu

Dzialajac na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnodci leczniczej
(Dz. U. 22023 poz. 991 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu z dnia 07 pazdziernika
2019r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale III ,Struktura organizacyjna” § 9 ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
1) =zastepca dyrektora ds. lecznictwa,
2) gléwny ksiegowy,
3) naczelny pielegniarz,
4) dzial organizacyjno-prawny,
5) radca prawny,
6) dziat kadr i plac,
7) dzial rozliczen i statystyki medyczne;j,
8) dzial sprzedazy,
9) dzial administracyjny:
a) sekcja techniczno-gospodarcza,
b) pralnia,
¢) sekcja zamoéwien publicznych,
d) magazyn techniczny,
€) warsztat.
10) dziat transportu i dozoru,
11) koordynator ds. pakietu onkologicznego,
12) specjalista ds. praw pacjenta,
13) specjalista ds. bhp i ochr. ppoz.,
14) specjalista ds. obronnosci,
15) inspektor ds. ochrony radiologiczne;j,
16) psycholog,
17) kapelan szpitalny,
18) sekretarka obstugujaca sekretariat Zespotu,
19) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
20) administrator bezpieczenstwa informacji,
21) centralna sterylizatornia,
22) dziat zywienia,
23) dzial planowania inwestycji,
24) dziat IT.
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§2

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ,,Schemat Organizacyjny” otrzymuje brzmienie,
ktore stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

W Zalagczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ,Zadania poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

L. W punkcie I PION DYREKTORA § 6 ,,DZIAL. ADMINISTRACYJNY — NA” otrzymuje
nastepujace brzmienie:

1. Dzialem Administracji kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Kierownikowi Dziatu podlegaja:

1) Sekcja Techniczno — Gospodarcza (NAG).

a) Sekcjag Techniczno-Gospodarczg, kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg stanowiska pracy
o charakterze:

- gospodarczym,

- technicznym,

- obstugi

2) Pralnia (NAP),

3) Magazyn techniczny (NAM),

4) Warsztat (NAW),

5) Sekcja Zamdéwien Publicznych (NZP).

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacjg nieruchomosci, instalacji i urzadzen
zwigzanych z budynkiem,

2) przeprowadzanie okresowych przegladow nieruchomosci i instalacji zgodnie z przepisami
prawa budowlanego oraz w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i zabiegow
konserwacyjnych,

3) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzanych konserwacji napraw i remontoéw oraz
racjonalnego wykorzystania zuzytych srodkoéw rzeczowych i finansowych,

4) sporzadzanie planéw remontéw i modernizacji,

5) zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladow okresowych, napraw i remontéw sprzgtu
i aparatury medycznej poprzez zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu
technicznego,

6) prowadzenie wymagane] prawem budowlanym dokumentacji (w tym ksigzki obiektéw
budowlanych) oraz utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym,

7) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji projektowej dla remontéw oraz dla postgpowan
przetargowych.

8) rozliczanie zuzycia mediow oraz rozliczanie materialéw zuzytych przez stuzby konserwacyjne,

9) prowadzenie dzialalnosci administracyjno - gospodarczej, w tym wynajmu pomieszczen
1 terenu,

10) nadzér nad prawidlows dzialalnoscig w zakresie przechowywania zwtok,

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegélnodci staty
dozér nad terminowym wywozem odpadéw oraz ich utylizacja,

12) zabezpieczenie w zakresie mienia Zespohu,

13) troska o wyglad zewngtrzny obiektoOw, utrzymanie w czystos$ci posesji Zespolu, jego

otoczenia i pomieszczen gospodarczych,

14) zabezpieczenie Zespotu na wypadek klesk zywiotowych,

15) przeprowadzanie i nadzor nad dezynsekcja, dezynfekcija i deratyzacja Zespotu,

16) prowadzenie spraw energetycznych w zakresie:
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a) zapewnienia prawidlowej gospodarki paliwowo - energetycznej i eksploatacji sprzetu
technicznego,

b) zapewnienie ciaglosci zasilania obiektow w energie elektryczng, a w razie awarii sieci
energetycznej poprzez zasilanie z agregatow pradotwoérczych,

) opracowywanie planéw zabiegébw konserwacyjnych oraz modernizacji instalacji
energetycznych, sanitarnych i funkcjonalnych oraz zapewnienie ustug serwisu w ramach
posiadanych uprawnien.

d) prowadzenie gospodarki energetycznej oraz nadzor nad przestrzeganiem norm zuzycia
energii i jej oszczednosci,

e) sporzadzanie projektu planu zaopatrzenia w materiaty i srodki techniczne,

f) opracowywanie instrukcji w zakresie racjonalnej eksploatacji maszyn i urzadzef,
prowadzenie instruktazu w tym zakresie oraz systematyczna kontrola prawidlowej
eksploatacji,

g) w zakresie zaopatrzenia:

h) realizowanie zaméwien wynikajacych z zawartych uméw,

i) prowadzenie rejestru zamowiefi i faktur,

J) biezaca analiza realizacji zamowien i przedstawienie wnioskow,

k) przeprowadzanie biezacych i okresowych przeglagdéw stanéw magazynowych w celu
ujawnienia ewentualnych zapaséw i przedstawienie wnioskéw, co do mozliwosci ich
zagospodarowania,

1) realizowanie zapotrzebowan skladanych przez oddzialy i komérki organizacyjne
Zespotu,

m)koordynowanie praca kierowcy samochodu dostawczego i sanitarnego oraz sprawowanie
nadzoru nad wlasciwa i zasadng eksploatacja pojazdéw,

n) kontrola kart drogowych,

o) wlasciwa gospodarka opakowaniami zwrotnymi,

p) wspolpraca z Sekcjg Zaméwien Publicznych w zakresie prawidlowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego bedacego w zakresie dziatania
Dzialu,

q) wspélpraca z komoérkg organizacyjng zajmujaca si¢ pozyskiwaniem Funduszy
Europejskich i innych w zakresie pozyskania Srodkéw finansowych na realizacje
inwestycji, remontow, modernizacji i zakupu sprzetu i aparatury medyczne;.

17) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczacym ustug pralniczych.

5. Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

2) przygotowywanie, uruchamianie i przeprowadzanie postepowania o udzielanie zaméwien
publicznych wedlug odpowiednich procedur,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie okreslonym przepisami Ustawy — Prawo zaméwien
publicznych,

4) sporzgdzanie rocznego planu zamoéwiefi publicznych Zespolu na podstawie zgloszen
przekazywanych przez komorki organizacyjne Zespothu,

5) prowadzenie sprawozdawczosci w/w zakresie,

6) kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi,

7) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie realizacji zawartych uméw przetargowych
oraz zamowien do 30 000 euro,

8) przygotowywanie projektow wnioskow i wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

9) sporzadzanie projektéw umoéw i konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,

10) przygotowywanie opinii w zakresie dopuszczalnosci zmian tresci zawartych uméw
przetargowych w przypadku wplywania propozycji anekséw do uméw,
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11) wspolpraca w zakresie udzielania pomocy w formie doradztwa, konsultacji komoérkom

organizacyjnym Zespolu oraz sporzadzania opisu przedmiotu zaméwienia i szacowania jego
wartosci.

12) kontrola realizacji zawartych umow przetargowych,

13) udziat w pracach komisji przetargowej,

14) ocena ofert,

15) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji przetargowej,

16) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, zalatwiania spraw

w zakresie zamowien publicznych,

17) sprawne organizowanie i wykonywanie przydzielonych zadan.

IL.

HI.

W punkcie I PION DYREKTORA dodaje si¢ § 6b,,DZIAY. TRANSPORTU DOZORU”
-NT
W § 6b ,,DZIAL. TRANSPORTU I DOZORU” — NT dodaje si¢ punkt:

. Dzialem Transportu i Dozoru, kieruje Kierownik, ktéremu podlegaja stanowiska pracy

o charakterze:

— obstugi,

— transport wewnetrzny.
Kierownikowi Dziatu Transportu i Dozoru podlega rowniez Transport Wewnetrzny - NST.
1) Transport wewnetrzny pelni w Zespole funkcje komorki pomocniczej.
2) Obsade transportu wewnetrznego tworza pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowca-
robotnik gospodarczy posiadajacy uprawnienia do prowadzenia pojazdoéw, w tym pojazdow
uprzywilejowanych.
3) Do zadan Transportu Wewnetrznego nalezy transport miedzy innymi materialow
biologicznych pobranych do badania, sprzetu i innych materialow do sterylizacji oraz
produktoéw leczniczych i wyrobow medycznych z Apteki.
4) Transport Wewnetrzny odpowiedzialny jest rOwnie za:

a) odwozy pacjentéw do domu po leczeniu szpitalnym,

b) przewozy pacjentéw na konsultacje medyczne do innych placowek,

c) przewozy w ramach ustug POZ,

d) transport krwi i preparatéw krwiopochodnych ze stacji krwiodawstwa.

IV. W punkcie I PION DYREKTORA § 3 ,NACZELNY PIELEGNIARZ - NP” otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

1.

2.

3.

Naczelny Pielggniarz jest samodzielnym stanowiskiem kierowniczym, bezposrednio
podlegtym Dyrektorowi, natomiast w sprawach merytorycznych Z-cy Dyrektora ds.
Lecznictwa.

Naczelny Pielegniarz zarzadza i kieruje glownie kadrg pielggniarska, potoznych i ratownikéw
medycznych.

Naczelnemu Pielegniarzowi podlegaja:

1) kierownicza kadra pielggniarska/poloznicza,

2) dzial fizjoterapii,

3) S$redni personel medyczny (opiekun medyczny),

4) centralna sterylizatornia (NCS).

4. Do obowigzkéw Naczelnego Pielggniarza nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i nadzorowanie $wiadczen calodobowej, kompleksowej opieki
pielegniarskiej, potozniczej w oddziatach szpitalnych,
2) zabezpieczanie i nadzorowanie $wiadczen pielegniarskich i polozniczych w pracowniach
i poradniach przyszpitalnych,
3) koordynowanie i nadzorowanie organizacji pracy pozostatego podleglego personelu,
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4) usprawnianie metod i sposobéw pielggnowania poprzez wytyczanie celéw jakosci opieki
pielegniarskiej i potozniczej,

5) powolywanie zespoléw roboczych do realizacji okre§lonych w swoim obszarze celéw i
zadan,

6) wprowadzanie standardéw, procedur i instrukcji dotyczacych procesu pielegnowania,

7) udziat w tworzeniu polityki kadrowej w zakresie zapotrzebowania na opieke
pielegniarska,  poloznicza w  poszczegdlnych  komérkach  organizacyjnych,
opracowywanie przy wspolpracy z pielegniarska kadra kierowniczg minimalnych norm
zatrudnienia i przedkiadanie w tym zakresie propozycji Dyrektorowi,

8) uczestniczenie w przeprowadzaniu rekrutacji i wyborze o0s6b na stanowiska
pielegniarskie, potoznicze, ratownicze,

9) nadzorowanie adaptacji zawodowej podleglego personelu,

10) organizowanie, propagowanie i motywowanie podleglego personelu do udziatu we
wszelkich formach doskonalenia zawodowego,

11) usprawnianie organizacji metod pracy podlegtego personelu, sprawowanie nadzoru nad
wlasciwym wyposazeniem stanowisk pracy, takze pod katem spelniania przepiséw bhp i
p/poz., stanem zdrowotnym personelu oraz dbanie o ich sprawy bytowe,

12) przeprowadzanie wizytacji i kontroli w zakresie dyscypliny pracy, poprawnego
prowadzenia dokumentacji, stosowania i przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa
w tym wewngtrznych aktow normatywnych podleglego personelu oraz sporzadzanie
stosownej dokumentacji pokontrolnej,

13) wspolpraca z placowkami dydaktycznymi w zakresie odbywania praktyk zawodowych,
sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,

14) wspétpraca z Okregowg Izba Pielegniarek i Poloznych, w obrebie ktérej znajduje sig
Zespol,

15) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczacym zywienia poprzez:

a) nadzorowanie opracowywania dziennych racji pokarmowych dla pacjentéw zgodnie
z obowigzujacymi zasadami zywienia, zaleceniami lekarskimi i w zaleznodci od
jednostki chorobowe;j,

b) dobieranie produktéw uwzgledniajgc ich wartosci odzyweze,

¢) ocena jadlospiséw pod katem wartosci odzywczych,

d) nadzorowanie realizacji zleconych diet oraz sposobu i zasad ich dystrybucii,

e) planowanie oraz wnikliwa ocena jadtospiséw pod wzgledem wartosci odzywezej,

f) nadzorowanie realizacji zaméwionych diet zleconych przez lekarza,

g) ocenianie jako$ci i estetyki wykonania potraw,

h) nadzorowanie zabezpieczania oraz sposobu pobrania i czas przechowywania probek
zywnosciowych,

i) prowadzenie stosownej w tym wzgledzie dokumentacji (sporzadzanie zestawien ilosci
zaméwionych positkéw z ich rzeczywista realizacjg),

J) prowadzenie edukacji pacjentéw w zakresie zywienia.

k) $cista wspélpraca z lekarzami zlecajacymi indywidualne diety dla pacjentow,

1) kontakty z pacjentami i ich rodzinami, udzielanie porad w zakresie zywienia.
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V.

W punkcie I PION DYREKTORA § 19 ,DZIAL ZYWIENIA — NZ” otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan Dzialu Zywienia nalezy:

1) organizowanie procesu zywienia w szpitalu dla potrzeb pacjentéw w poszczegélnych
oddziatach oraz personelu korzystajgcego ze stoldwki przyzakladowe;;

2) opracowywanie szczegblowych jadlospiséw z uwzglednieniem norm Zzywieniowych i
wymogdw dietetyczno-leczniczych;

3) organizowanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze oraz prowadzenie magazynu artykutow
zywno$ciowych;

4) terminowe przygotowanie positkow i wydawanie poszczegélnym oddziatlom, planowanie i
kalkulowanie kosztéw Zzywienia;

5) zabezpieczenie wihasciwych warunkéw sporzadzania positkéw, sprawowanie nadzoru i
kontroli nad caloksztattem procesu zywienia.

2. W sklad Dzialu wchodzi:

1) Magazyn zywienia (NZM).

VI. W punkcie II PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. LECZNICTWA § 48 ,,PRACOWNIA
DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ (LDO)” otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
1. Pracownia Diagnostyki Obrazowej jest jednostka Zespolu, w sktad ktérego wehodza:

1)
2)
3)
4
S)
6)
7)

Pracownia TK (LDT),

Pracownia RTG (LDR),

Pracownia mammografii (LDM),
Pracownia RM (LDRM),

Pracownia USG (LDU),

Pracownia radiologii zabiegowe] (LDZ)
Densytometria (LDD).

VII. W punkcie IT PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. LECZNICTWA § 44 ,APTEKA
SZPITALNA (LA)” otrzymuje nastgpujace brzmienie:
1. Apteka Szpitalng kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Lecznictwa.
2. W sklad Apteki Szpitalnej wchodzi:

a)

Magazyn medyczny (LAM).

3. Do zadan Apteki nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

organizowanie pracy w aptece, polegajaca miedzy innymi na przyjmowaniu, wydawaniu,
przechowywaniu i identyfikacji produktow leczniczych i wyrobow medycznych,
prawidlowym sporzadzaniu lekow recepturowych i lekéw aptecznych oraz udzielaniu
informacji o lekach,

przekazywanie prezesowi urz¢du informacji o niepozadanym dziataniu produktu leczniczego
lub wyrobu medycznego,

przekazywanie organowi inspekcji farmaceutycznej informacji o podejrzeniu lub
stwierdzeniu, ze dany produkt leczniczy nie odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom
jakosciowym,

zapewnienie zakupu produktéw, wylacznie od podmiotéw posiadajacych zezwolenie na
prowadzenie hurtowni farmaceutycznej oraz ich wydawanie,

zapewnienie zakupu Srodkdéw spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz
wyrobow medycznych, w stosunku do ktérych wydano decyzje o objeciu refundacja,
wylacznie od podmiotow posiadajacych zezwolenie na prowadzenie hurtowni
farmaceutycznej oraz och wydawanie,

przekazywanie okregowym izbom aptekarskim danych niezbednych do prowadzenia rejestru
farmaceutow przewidzianego ustawg o izbach aptekarskich,

wstrzymywanie lub wycofywanie z obrotu i stosowania produktéw leczniczych po uzyskani
u decyzji wlasciwego organu,
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8) wylgczne reprezentowanie apteki wzgledem podmiotu zobowigzanego do finansowania
swiadczeni ze §rodkéw publicznych w zakresie zadar realizowanych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 12 maja 2011r. o refundacji lekéw, srodkéw spozywczych specjalnego
przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobéw medycznych,

9) zaopatrywanie oddzialéw szpitalnych, poradni i pracowni w leki oraz artykuty sanitarne,

10) utrzymywanie zapaséw normatywnych lekéw i artykutéw sanitarnych,

11) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lekami w oddziatach szpitalnych,

12) przestrzeganie aby sporzadzane leki w aptece oraz ich wydawanie byly zgodne
z obowiazujacymi przepisami oraz postepem wiedzy farmaceutycznej,

13) przestrzeganie aby zapasy lekéw i artykuléw sanitarnych przechowywane bylty w sposéb
wlasciwy, nie ulegaly przeterminowaniu i aby stan zapaséw byt zgodny z potrzebami,

14) czuwanie nad utrzymaniem w stanie nalezytej uzytecznosci i bezpieczenstwa wyposazenia
apteki, urzadzen, aparatury technicznej, sprzetu aptecznego i laboratoryjnego, opracowanie
planéw zaopatrzenia w tym zakresie,

15) kontrolowanie nalezytego prowadzenia ewidencji przychodu i rozchodu lekéw i artykuléw
znajdujacych sie w aptece,

16) nadzorowanie prawidlowego i biezacego prowadzenia ksigzki $rodkéw odurzajacych, lekéw
psychotropowych i spirytusu oraz ewidencjonowanie daréw produktéw leczniczych,

17) informowanie lekarzy o nowych lekach wprowadzonych do obrotu oraz lekach, ktére apteka
moze wytwarzaé¢ we wlasnym zakresie,

18) udzielanie lekarzom informacji o aktualnym stanie zaopatrzenia w leki i artykuly sanitarne
oraz informowanie o sktadzie i dzialaniu lekéw, a takze o0 wskazaniach i przeciwwskazaniach
do ich stosowania,

19) nadzorowanie prawidlowego i terminowego prowadzenia wszystkich zapaséw dotyczacych
ewidencjonowania sprawozdawczosci i statystyki apteczne;j,

20)opracowywanie receptariusza szpitalnego i udzial w komitecie terapeutycznym,

§4

Niniejsze Zarzadzenie stanowi integralng cz¢$é Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Opieki
Zdrowotnej w Bolestawcu i obowigzuje wraz z nim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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