ZARZADZENIE nr 101/2019r.

Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu
z dnia 06 grudnia 2019 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu
w zakresie Dziatu Administracji

Dzialajac na podstawie art. 23 oraz art. 24 ust. 1 pkt 12 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r.
o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 poz. 2190 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu z dnia 07 pazdziernika
2019r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale 1II Struktura Organizacyjna, § 9, pkt. 1, p pkt. 8), otrzymuje nastepujace
brzmienie:

" 8) dziat administracyjny:
a) sekcja techniczno - gospodarcza,
b) sekcja transportu i dozoru,
c) informatycy. "

2. Zalgcznik nr 1. "Schemat Organizacyjny", otrzymuje brzmienie, ktére stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

3. Zalgcznik nr 2. "ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY" pkt. 1, § 6 "DZIAL
ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY- NAT", otrzymuje nastepujgce brzmienie:

§6

DZIAY. ADMINISTRACYJNY - NA
1. Dziatem Administracji kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Kierownikowi Dziatu podlegaja:
1) Sekcja Techniczno - Gospodarcza.
a) Sekcjg Techniczno-Gospodarcza, kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg stanowiska
pracy o charakterze:

— gospodarczym,
— technicznym,
— obstugi.
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2) Sekcja Transportu i Dozoru.

a) Sekcjg Transportu i Dozoru, kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg stanowiska pracy
o charakterze:
— obstugi,
— transport wewnetrzny.

3) Informatycy.

4) Magazyn.

5) Zaopatrzenie.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji
1 urzadzen zwigzanych z budynkiem,

2) przeprowadzanie okresowych przegladéw nieruchomosci i instalacji  zgodnie
z przepisami prawa budowlanego oraz w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontow
1 zabiegdw konserwacyjnych,

3) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzanych konserwacji napraw i remontéw oraz
racjonalnego wykorzystania zuzytych srodkéw rzeczowych i finansowych,

4) sporzadzanie planéw remontéw i modernizacji,

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

6) prowadzenie wymaganej prawem budowlanym dokumentacji (w tym ksigzki obiektow
budowlanych) oraz utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym,

7) zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji projektowej dla remontéw oraz dla postepowan
przetargowych.

8) rozliczanie zuzycia mediow oraz rozliczanie materialdéw zuzytych przez shizby
konserwacyjne,

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

10) nadzor nad prawidtowg dziatalnoscig w zakresie przechowywania zwlok,

11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w szczegdlnosci staly
dozér nad terminowym wywozem odpadow oraz ich utylizacja,

12) zabezpieczenie w zakresie mienia Zespotu,

13) troska o wyglad zewnetrzny obiektow, utrzymanie w czystosci posesji Zespolu, jego
otoczenia i pomieszczen gospodarczych,

14) zabezpieczenie Zespotu na wypadek klesk zywiotowych,

15) przeprowadzanie i nadzor nad dezynsekcjg, dezynfekcjg i deratyzacja Zespohu,

16) prowadzenie spraw energetycznych w zakresie:

a) zapewnienia prawidlowej gospodarki paliwowo - energetycznej i eksploatacji sprzetu
technicznego,

b) zapewnienie cigglosci zasilania obiektow w energie elektryczng, a w razie awarii sieci
energetycznej poprzez zasilanie z agregatéw pradotwdrezych,

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

d) prowadzenie gospodarki energetycznej oraz nadzér nad przestrzeganiem norm zuzycia
energii i jej oszczednosci,
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e) sporzadzanie projektu planu zaopatrzenia w materiaty i srodki techniczne,

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

g) w zakresie zaopatrzenia:

h) realizowanie zamowien wynikajacych z zawartych uméw,

1) prowadzenie rejestru zaméwien i faktur,

j) biezaca analiza realizacji zamowien i przedstawienie wnioskdw,

k)  przeprowadzanie biezacych i okresowych przegladéw stanéw magazynowych w celu
ujawnienia ewentualnych zapasow i przedstawienie wnioskdow, co do mozliwosci ich
zagospodarowania,

D realizowanie zapotrzebowan skladanych przez oddziaty i komoérki organizacyjne
Zespotu,

m) koordynowanie praca kierowcy samochodu dostawczego 1  sanitarnego
oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwg i zasadng eksploatacjg pojazdéw,

n) kontrola kart drogowych,

o)  wlasciwa gospodarka opakowaniami zwrotnymi,

p) wspolpraca z Sekcja Zamoéwien Publicznych w  zakresie prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego bedacego
w zakresie dziatania Dziatu,

qQ)  wspllpraca z komoérks organizacyjna zajmujaca sie pozyskiwaniem Funduszy
Europejskich i innych w zakresie pozyskania srodkéw finansowych na realizacje
inwestycji, remontéw, modernizacji i zakupu sprzgtu i aparatury medycznej.

17) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczgcym ustug pralniczych.

3. Do zadan informatykéw nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa Zespotu,

2) optymalizacja parametrow pracy oraz nadzér nad poprawno$cig funkcjonowania
zainstalowanych systeméw informatycznych.

3) tworzenie wilasciwych warunkéw organizacyjno - technicznych zapewniajgcych
bezpieczenstwo danych zgromadzonych na serwerach oraz ochrony danych osobowych
zawartych w zbiorach systemow informatycznych,

4) wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja
Zespotu,

5) wspolpraca merytoryczna z dostawcami sprzetu 1 systemOw informatycznych,
w szczeg6lnosci pomoc w integracji oprogramowania,

6) nadzor nad rozbudowg i modernizacja wszelkich struktur sieci informatycznej
na terenie Zespotu,

7) tworzenie, w uzgodnieniu zainteresowanymi uzytkownikami oraz kierownictwem Zespotu,
koncepcji informatyzacji Zespolu oraz ocena mozliwosci jej wdrozenia,

8) instalacja, konfigurowanie 1 nadzér techniczny  wykorzystywanego  sprzetu
1 oprogramowania,

9) okresowa archiwizacja zasoboéw sieciowych,

10) kontrola  legalnosci i  wykorzystywania  oprogramowania  zainstalowanego
na komputerach Zespotu,

11) konfigurowanie, obshuga i monitorowanie dostepu do Internetu oraz poczty elektroniczne;j,

12) zapewnienie ochrony antywirusowej dla serwerdw i stacji roboczych oraz zabezpieczanie

___przed niepowolanym dostepem do sieci z zewnatrz,
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13) opiniowanie doboru systeméw  operacyjnych, oprogramowania oraz sprzetu
teleinformatycznego w proponowanych przez inne komoérki organizacyjne rozwigzaniach
dotyczacych komputeryzacii,

14) planowanie dalszej rozbudowy i modemizacji infrastruktury informatycznej oraz
merytoryczny nadzor nad jednolito$cig infrastruktury sieci komputerowej,

15) opracowanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa.

16) Prowadzenie zeszytu zdarzedi i awarii zglaszanych telefonicznie i osobidcie zgodnie
z wymogami ISO.

17) Przyjmowanie i realizowanie pisemnych zleceh na wydruki recept zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem.

18) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wewnetrznego systemu telekomunikacyjnego.

19) Konfigurowanie i zapewnienie sprawnego dzialania centrali telefoniczne;.

20) Obstuga nagtych zdarzen i awarii w Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

4. Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Technicznego podlega réwniez Transport Wewnetrzny -

NST.

1) Transport wewngtrzny petni w Zespole funkcje komérki pomocniczej.

2) Obsade transportu wewnetrznego tworza pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowca-
robotnik gospodarczy posiadajacy uprawnienia do prowadzenia pojazdéw, w tym pojazdow
uprzywilejowanych.

3) Do zadan Transportu Wewngtrznego nalezy transport miedzy innymi materiatow
biologicznych pobranych do badania, sprzetu i innych materiatéw do sterylizacji oraz
produktéw leczniczych i wyrobéw 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 placéwek,
¢) przewozy w ramach ustug POZ

d) transport krwi i preparatow krwiopochodnych ze stacji krwiodawstwa.

§2

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.

St. Specjalista
ds. Jakosci i €

Karolin{ iziniak

KIEROWNIK
ADMINISTRAYCYINO - TE

Tomasz Gotaski
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