ZARZADZENIE nr 30/2023

Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu
Z2 dnia 11 maja 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 dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. 22022 poz. 633 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu z dnia 07 pazdziernika
2019r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1. W Rozdziale III ,Struktura organizacyjna” § 9 ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
1) zastgpca dyrektora ds. lecznictwa,
2) gtéwny ksiggowy,
3) naczelna pielegniarka,
4) dzial organizacyjno-prawny,
5) radca prawny,
6) dzial kadr i plac,
7) dzial rozliczen i statystyki medycznej,
8) dziat sprzedazy,
9) dzial administracyjny:
a) sekcja techniczno-gospodarcza,
b) sekcja transportu i dozoru,
¢) pralnia,
e) sekcja zamowien publicznych i zaopatrzenia s
10) koordynator ds. pakietu onkologicznego,
11) specjalista ds. praw pacjenta,
12) specjalista ds. bhp i ochr. ppoz.,
13) specjalista ds. obronnosci,
14) inspektor ds. ochrony radiologiczne;j,
15) psycholog,
16) kapelan szpitalny,
17) sekretarka obslugujaca sekretariat Zespotu,
18) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
19) administrator bezpieczenistwa informacji,
20) centralna sterylizatornia,
21) dzial zywienia,
22) dzial planowania inwestycji,
23) dziat IT.
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§2

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

§3

W Zalagczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ,Zadania poszczegélnych komérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy” wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

I. 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.

a) Sekcjg Techniczno-Gospodarcza, kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg stanowiska pracy
o charakterze:

- gospodarczym,

- technicznym,

- obshugi

2) Sekcja Transportu i Dozoru.

a) Sekcjg Transportu i Dozoru, kieruje Kierownik, ktéoremu podlegajg stanowiska pracy
o charakterze:

- obshugi,

- transport wewnetrzny.

4) Pralnia,

5) Magazyn,

6) Zaopatrzenie,

7) Sekcja Zaopatrzenia i Zamowien Publicznych.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

4) sporzadzanie planow remontéw i modernizacji,

5) zapewnienie niezbgdnej konserwacji, przegladow okresowych, napraw i remontdéw 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 niezbednej dokumentacji projektowej dla remontéw oraz dla postepowan
przetargowych.

8) rozliczanie zuzycia mediéw oraz rozliczanie materiatdéw zuzytych przez shuzby konserwacyjne,

9) prowadzenie dzialalno$ci administracyjno - gospodarczej, w tym wynajmu pomieszczen
i terenu,

10) nadzér nad prawidlowg dziatalnoscig w zakresie przechowywania zwlok,

11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ochrong srodowiska, a w szczegolnoéci staly
dozdr nad terminowym wywozem odpaddéw oraz ich utylizacja,

12) zabezpieczenie w zakresie mienia Zespolu,
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13) troska o wyglad zewnetrzny obiektéw, utrzymanie w czystosci posesjii Zespoh, jego

otoczenia i pomieszczen gospodarczych,

14) zabezpieczenie Zespotu na wypadek klesk zywiotowych,

15) przeprowadzanie i nadzor nad dezynsekcja, dezynfekcja i deratyzacjg Zespotu,

16) prowadzenie spraw energetycznych w zakresie:

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

b) zapewnienie ciaglosci zasilania obiektéw w energi¢ elektryczng, a w razie awarii sieci
energetycznej poprzez zasilanie z agregatow pradotworczych,

¢) 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 oszczgdnosci,

€) sporzadzanie projektu planu zaopatrzenia w materialy i $rodki techniczne,

f) 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 zaméwien wynikajgcych z zawartych umow,

1) prowadzenie rejestru zamowien i faktur,

J) biezaca analiza realizacji zamowien i przedstawienie wnioskow,

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

1) realizowanie zapotrzebowan skiadanych przez oddzialy i komérki organizacyjne
Zespoh,

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

n) kontrola kart drogowych,

0) wiasciwa gospodarka opakowaniami zwrotnymi,

p) wspolpraca z Sekcja Zaméwien Publicznych w zakresie prawidlowego przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego bedacego w zakresie dzialania
Dziahu,

q) wspllpraca z komérka organizacyjng zajmujaca si¢ pozyskiwaniem Funduszy
Europejskich i innych w zakresie pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji, remontoéw, modernizacji i zakupu sprzetu i aparatury medycznej.

17) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczacym ustug pralniczych.

4. Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlega réwniez Transport Wewnetrzny - NST.

1) Transport wewnetrzny petni w Zespole funkcje komdrki pomocniczej.

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

3) Do zadan Transportu Wewngtrznego nalezy transport miedzy innymi materialéw
biologicznych pobranych do badania, sprzetu i innych materialow do sterylizacji oraz
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych z Apteki.

4) Transport Wewng¢trzny odpowiedzialny jest rownie za:

a) odwozy pacjentéw do domu po leczeniu szpitalnym,

b) przewozy pacjentéw na konsultacje medyczne do innych placowek,

¢) przewozy w ramach ustug POZ,

d) transport krwi i preparatéw krwiopochodnych ze stacji krwiodawstwa.
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5. Do zadan Sekeji Zaopatrzenia i Zaméwien Publicznych nalezy w szczeg6élnoscei:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

2) przygotowywanie, uruchamianie i przeprowadzanie postgpowania o udzielanie zamoéwien
publicznych wedlug odpowiednich procedur,

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

4) sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych Zespolu na podstawie zgloszen
przekazywanych przez komorki organizacyjne Zespotu,

5) prowadzenie sprawozdawczos$ci w/w zakresie,

6) kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniami publicznymi,

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

8) przygotowywanie projektéw wnioskow i wystgpien do Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych,

9) sporzadzanie projektow umow i konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,

10) przygotowywanie opinii w zakresie dopuszczalnosci zmian tresci zawartych umoéw
przetargowych w przypadku wplywania propozycji anekséw do umow,

11) wspolpraca w zakresie udzielania pomocy w formie doradztwa, konsultacji komoérkom
organizacyjnym Zespotu oraz sporzadzania opisu przedmiotu zamdéwienia i szacowania jego
wartosci.

12) kontrola realizacji zawartych umow przetargowych,

13) udziat w pracach komisji przetargowej,

14) ocena ofert,

15) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji przetargowe;,

16) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, zalatwiania spraw
w zakresie zaméwien publicznych,

17) sprawne organizowanie i wykonywanie przydzielonych zadan.

II. W punkcie I PION DYREKTORA dodaje si¢ § 6a,DZIAL IT - NI”.
1. W §6a,DZIAL IT” dodaje si¢ punkt:
1. Dziatem IT kieruje kierownik, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi.
2. ,.Do zadan Dziatu IT nalezy:

1) administrowanie siecia komputerowg Zespohu,

2) optymalizacja parametrow pracy oraz nadzor nad poprawnoscig funkcjonowania
zainstalowanych systemow informatycznych.

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

4) wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja
Zespohu,

5) wspélpraca merytoryczna z dostawcami sprz¢tu 1 systeméw  informatycznych,
w szczegoOlnosci pomoc w integracji oprogramowania,

6) nadzor nad rozbudows i modernizacja wszelkich struktur sieci informatycznej na terenie

Zespotu,

7) tworzenie, w uzgodnieniu zainteresowanymi uzytkownikami oraz kierownictwem Zespolu,

koncepcji informatyzacji Zespotu oraz ocena mozliwosci jej wdrozenia,
8) instalacja, konfigurowanie 1 nadzoér techniczny  wykorzystywanego  sprzgtu
i oprogramowania,

9) okresowa archiwizacja zasob6w sieciowych,

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

11) konfigurowanie, obstuga i monitorowanie dostepu do Internetu oraz poczty elektroniczne;j,
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12) zapewnienie ochrony antywirusowej dla serwerdw i stacji roboczych oraz zabezpieczanie
przed niepowolanym dostgpem do sieci z zewnatrz,

13) opiniowanic ~doboru systeméw operacyjnych, oprogramowania oraz sprzetu
teleinformatycznego w proponowanych przez inne komoérki organizacyjne rozwigzaniach
dotyczacych komputeryzacji,

14) planowanie dalszej rozbudowy i modernizacji infrastruktury informatycznej oraz
merytoryczny nadzér nad jednolitoscig infrastruktury sieci komputerowe;j,

15) opracowanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa.

16) Prowadzenie zeszytu zdarzen i awarii zglaszanych telefonicznie i osobiscie zgodnie
z wymogami [SO.

17) Przyjmowanie i realizowanie pisemnych zlecei na wydruki recept zgodnie
Z obowigzujacym zarzadzeniem.

18) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wewngtrznego systemu telekomunikacyjnego.

19) Konfigurowanie i zapewnienie sprawnego dziatania centrali telefonicznej.

20) Obstluga naglych zdarzen i awarii w Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

§4

Ninicjsze Zarzadzenie stanowi integralng czgs¢ Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Opieki
Zdrowotnej w Bolestawcu 1 obowigzuje wraz z nim.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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