Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 77 /2012 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminéw
Organizacyjnych Pionu Ekonomiczno - Finansowego, Pionu Techniczno - Eksploatacyjnego oraz Pionu Administracyjnego

Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNEGO
WOJEWODZKIEGO SZPITALA ZESPOLONEGO W ELBLAGU

Zmiany:

Y Zarzadzenie Nr 70/2016 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 17 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Techniczno - Eksploatacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

2 Zarzadzenia Nr 42/17 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 28 kwietnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Techniczno - Eksploatacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

3 Zarzadzenie Nr 132/2017 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 21 grudnia 2017 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno- Eksploatacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego
w Elblagu,

4 Zarzadzenie Nr 119/2018 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 26 listopada 2018 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego oraz Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego,

) Zarzadzenie Nr 15/2020 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 03 lutego 2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego oraz Regulaminu
Pionu Ekonomiczno-Finansowego,

o Zarzadzenie Nr 31/2022 Dyrektora Naczelnego Wojewédzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 18 marca 2022 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Ekonomiczno-Finansowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu i Regulammu Organizacyjnego
Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu.

Regulamin Organizacyjny Pionu Techniczno — Eksploatacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

Strona1z17



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego tworzy si¢ na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

2) statutu Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu nadanego uchwata
Nr XXXV1/729/14 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego z dnia 30 kwietnia
2014 r., zmienionego uchwatg Nr XIX/451/16 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego z dnia 30 sierpnia 2016 r., uchwatg Nr XXXVI111/825/18 Sejmiku Wojewodztwa
Warmirisko - Mazurskiego z dnia 26 czerwca 2018 r. oraz uchwata Nr XXXIV/505/22
Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko - Mazurskiego z dnia 22 lutego 2022 r.**©

3) Zarzadzenia Nr 75/2012 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego
w Elblagu z dnia 25 czerwca 2012r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

4) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza.

Pion Techniczno-Eksploatacyjny wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Wojewddzkiego
Szpitala Zespolonego w Elblagu.

Pion Techniczno-Eksploatacyjny pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym podlega
Dyrektorowi ds. Techniczno-Eksploatacyjnych, ktdéry jest odpowiedzialny za prawidtowe
wykonywanie zadan Pionu.

Dyrektor ds. Techniczno-Eksploatacyjnych, kierownicy komérek organizacyjnych Pionu,
pracownicy oraz osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych, postgpuja
zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci podejmuja dziatania dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
stosownie do obejmowanych stanowisk i powierzonych dziatan.

Pracownicy Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego zobowigzani sg do terminowego
przekazywania dokumentacji wytwarzanej we wszystkich komérkach organizacyjnych Pionu
do Archiwum Zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu.

ROZDZIAL I
ZADANIA | STRUKTURA ORGANIZACYJNA PIONU TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNEGO

§2

Do zadarn Pionu Techniczno — Eksploatacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci techniczno — eksploatacyjnej, informatycznej
stosownie do obowigzujgcych przepiséw i potrzeb komodrek dziatalnosci podstawowej
i zaplecza Szpitala,

2) utrzymywanie obiektow Szpitala, ich otoczenia oraz infrastruktury technicznej
w nalezytym stanie techniczno — eksploatacyjnym, w tym:

a) zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci oraz uzytkowania. obiektow
zgodnie z przeznaczeniem,
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b) zapewnienie prawidtowej eksploatacji urzadzeri energetycznych, kottowni, sieci
iinstalacji wewnetrznej gazu ziemnego, instalacji gazéw medycznych, chtodni,
instalacji elektrycznej, sieci i instalacji wodno - kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania,
wentylacji, klimatyzacji, systeméw tacznosci, instalacji alarmowych i sygnalizacyjnych,
sprzetu informatycznego, sprzetu techniczno — gospodarczego i pralni,

c) zapewnienie prawidfowej eksploatacji sprzetu i aparatury medycznej poprzez
okresowe przeglady, naprawy i remonty,

d) zapewnienie estetyki budynkéw i otoczenia, w tym terendéw zielonych,

e) zapewnienie wykonywania wymienionych zadari w ramach posiadanych uprawnien,
aw przypadku ich braku, zlecanie wyspecjalizowanym jednostkom ustugodawcy
(zlecanie serwisu zewnetrznego),

3) planowanie, w tym finansowe, inwestycji, remontéw (napraw) i zabiegow
konserwacyjnych urzadzer technicznych oraz zapewnienie ustug serwisu technicznego,

4) przeprowadzanie  okresowych  kontroli  obiektéw  budowlanych,  przegladow
nieruchomosci, obiektéw i urzadzen w celu oceny ich stanu technicznego i zapewnienia
niezbednych napraw, remontdw i zabiegéw konserwacyjnych,

5) przeprowadzanie konserwacji, przegladéw, napraw i remontdéw sprzetu i aparatury
medycznej w ramach posiadanych uprawnien, a w przypadku ich braku zapewnienie ustug
wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego,

6) organizowanie oraz kontrolowanie wykonania konserwacji, napraw i remontéw zlecanych
wykonawcom zewngtrznym,

7) racjonalne wykorzystywanie srodkéw rzeczowych i finansowych,

8) zapewnienie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami obstugi
i wymaganiami eksploatacyjnymi,

9) wnioskowanie, organizowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury
budowlanej, technicznej i sprzetu medycznego,

10) gromadzenie i sporzadzenie planéw oraz ich realizacja w zakresie zaopatrzenia w $rodki
materialne niezbedne do funkcjonowania Szpitala,

11) prowadzenie spraw administracyjno - technicznych zwigzanych z umowami dzierzawy,
wynajmu i sprzedazy obiektéw budowlanych, pomieszczen, terenu oraz sprzetu
technicznego,

12) zapewnienie ochrony os6b i mienia poprzez dziatania wtasne i zlecone,

13) organizowanie pracy Szpitala zgodnie z obowigzujagcym prawem oraz wymogami
panstwowych stuzb nadzoru, w tym: dozoru technicznego, ochrony srodowiska
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

14) realizacja zadan na rzecz bezpieczefistwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa,s)

15) wszyscy pracownicy Pionu Techniczno - Eksploatacyjnego sg zobowigzani do
przestrzegania regulaminéw udzielania zaméwier publicznych obowigzujacych w Szpitalu.

W sktad Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Energetyczny w sktadzie:
a) Sekcja Utrzymania Ruchu,
b) Sekcja Cieptownicza,
c) Sekcja Kottowni,
2) Dziat Techniczny,
3) Sekcja Inwestycji i Remontéw,
4) Sekcja Sprzetu Medycznego,
- 5) Sekcja Informatyki i Telekomunikacji,
6) Dziat Gospodarczy w sktadzie:®

Regulamin Organizacyjny Pionu Techniczno — Eksploatacyjnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

Strona 3z17



a) Sekcja Gospodarcza,
b) Sekcja Zaopatrzenia i Magazynéw,
¢) Inspektor ds. Ochrony Srodowiska.

7) Pralnia.

ROZDZIAL 11l
ZADANIA DZIALU ENERGETYCZNEGO

§3

1. Do zadan Dziatu Energetycznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dziatania majace na celu dostarczenie energii elektrycznej, cieplnej, wody i gazow

medycznych do dziatalnosci podstawowej i zaplecza Szpitala poprzez:

a) zabezpieczenie ciagtodci dostawy nosnikéw energetycznych ze zrodet wiasnych
i zewnetrznych,

b) utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen do wytwarzania
i dystrybucji nosnikow energetycznych,

c) biezaca eksploatacja i konserwacja sieci, instalacji, urzadzen, aparatury, osprzgtu
elektrycznego i energetycznego,

d) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu obnizania jednostkowych
wskaznikow energetycznych i kosztéw eksploatacji,

e) udziat w kontroli i nadzorze nad realizowanymi inwestycjami i remontami w ramach
kompetencji Dziatu,

f) udziat w odbiorach realizowanych inwestycji i remontow w ramach kompetencji
Dziatu,

dziatania majace na celu utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej systemow:

wind (dzwigdw), wentylacji i klimatyzacji oraz sprzetu AGD poprzez dziatania wtfasne

i zlecone,

prowadzenie i wykonywanie prac eksploatacyjno-konserwacyjnych, napraw i remontéw

biezacych urzadzen zgodnie z zadaniami podstawowymi, wedtug wymaganych i przyjetych

do realizacji zadan, z przestrzeganiem obowigzujacych prawa, norm oraz BHP,

sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo - finansowych w rozbiciu na pozycje:

konserwacje, remonty biezgce, materiaty oraz zakupy i roboty inwestycyjne, z okresleniem

wykonania prac przez stuzby wtasne w ramach posiadanych uprawnien i przez zewngtrzne

specjalistyczne jednostki badz serwisy techniczne,

wystepowanie z wnioskami oraz udziat w realizacji zadan inwestycyjnych

i modernizacyjnych wynikajacych z biezacych potrzeb i najnowszych rozwigzan

technicznych w zakresie poprawy stanu technicznego urzadzer, ochrony srodowiska,

obnizenia kosztéw eksploatacji,

monitoring parametréw $rodowiska w zakresie dostarczanych mediow — temperatura

pomieszczen, temperatura i jako$¢ powietrza z uktadéw wentylacji i klimatyzacji,

udziat w wykonywaniu okresowych pomiaréw ochronnych instalacji elektrycznej,

przegladéw nieruchomosci i urzadzeri energetycznych wykonywanych przez jednostki

specjalistyczne,

nadzér nad wydzielong w zakresie dziatania Dziatu dokumentacja Szpitala: opracowania

projektowe, dokumenty techniczne,

prowadzenie niezbednej dokumentacji techniczno - ruchowe; eksploatowanych urzgdzen

biezacych i czynnoéci obstugi, napraw, konserwacji i pomiaréw oraz przekazywanie

w formie zatacznikéw do ksigzki obiektu budowlanego: protokotéw z okresowych
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10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

pomiaréw ochronnych i badaf, ocen technicznych obiektéw, dokumentacji
z przeprowadzonych remontéw i przebudowy instalacji,

realizacja uméw na dostawe nos$nikéw energetycznych dla potrzeb Szpitala (energia
elektryczna, cieplna, gaz, woda, gazy medyczne) i prowadzenie w tym zakresie
obowiazujacej dokumentacji eksploatacyjno — sprawozdawczej,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdar dla instytucji paristwowych w zakresie ochrony
érodowiska z naliczaniem kosztéw optaty za korzystanie ze srodowiska wigcznie (dotyczy
zagadnieri prowadzonych przez Dziat),

prowadzenie budzetowania i analizy finansowo - materiatowej z wykonanych zadan,
kontrola merytoryczna rachunkéw za noéniki energetyczne i wydatki konserwacyjno —
remontowe oraz podziat i rozliczanie kosztéw na osrodki zadaniowe w Szpitalu,
udostepnianie pomieszczen ruchu elektrycznego do przegladu i kontroli BHP i ppoz.,

udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorach urzadzer i instalacji energetycznej,
przygotowywanie orzeczen i oceny technicznej sprzgtu elektrotechnicznego
i energetycznego, uzytkowanych i obstugiwanych przez komérki organizacyjne Szpitala
w zakresie dalszej przydatnosci i bezpiecznej eksploatacji,

wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie przygotowania
specyfikacji do zaméwien publicznych i zawierania uméw dzierzawy i najmu pomieszczen
oraz wydawanie warunkéw przytaczenia odbiornikéw i sprzgtu technicznego przy realizacji
inwestycji, modernizacji i remontéw do istniejgcych sieci i instalacji,

prowadzenie dla pracownikéw Dziatu szkoler i instruktazu w zakresie przestrzegania zasad
organizacji i wykonywania prac przy urzadzeniach elektroenergetycznych, ochrony
przeciwporazeniowej,

realizacja zadan na rzecz bezpieczefstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepisow prawa.s)

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu (Gtéwny Energetyk) odpowiedzialny za prawidtowe
wykonywanie zadar. Kierownik Dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych.

§4

1. Do zadan Sekcji Utrzymania Ruchu w szczegéinosci nalezy:

1) W zakresie gospodarki energig elektryczna:

a)

b)

f)

g)

dziatania majace na celu dostarczanie energii elektrycznej z uktadéw zasilania
podstawowego i rezerwowego (awaryjnego) o parametrach i w ilosci zgodnej
z potrzebami dziatalnosci podstawowej i zaplecza Szpitala,

wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych, przegladéw technicznych urzadzen
zasilajacych: prostowniki, UPS, akumulatory, kondensatory, agregaty pradotworcze,
transformatory mocy i separacyjne, rozdzielni nn. i SN,

wykonywanie napraw, przegladéw instalacji elektrycznej sitowej, sygnalizacyjnej
i oSwietleniowej wraz z osprzgtem,

biezaca konserwacja i przeglady instalacji ochrony przeciwporazeniowej,

prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzer, jeéli jest to wymagane, dokonywanie
lub zlecanie pomiaréw ochronnych odbiornikéw i instalacji elektrycznej z wytaczeniem
przegladéw zlecanych ( wykonywanych) przez inne Sekcje,

opracowywanie rocznych harmonograméw, plandw  remontéw, przegladéw
technicznych, konserwacji urzadzeri, uktadéw zasilajacych i instalacji elektrycznej,
wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych w pomieszczeniach ruchu
elektrycznego,
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m)

sktadanie zapotrzebowania na materiaty i osprzet instalacyjny oraz pobieranie
materiatéw i rozliczanie sie z nich,

wydawanie oceny technicznej sprawnosci urzadzen elektrycznych i sprzetu
elektrotechnicznego, w tym AGD,

udziat w pracach Komisji Kasacyjnej,

prowadzenie gospodarki mocg bierna,

biezace prowadzenie odczytéw zuzycia energii elektrycznej przez Szpital oraz placowki
w Tolkmicku, Mtynarach i Pasteku wraz z analiza,

utrzymanie w petnej sprawnosci agregatéw pradotwoérczych,

2) W zakresie gazéw medycznych:

g)

dostarczanie medycznym komérkom organizacyjnym Szpitala gazéw medycznych
w wymaganej ilosci i jakosci bez przerw,

prowadzenie gospodarki gazami medycznymi poprzez zakupy, magazynowanie,
utrzymywanie odpowiednich zapaséw,

utrzymywanie w ruchu systemu dystrybucji i magazynowania gazéw medycznych,
prowadzenie przegladéw, napraw i konserwacji urzadzen technicznych, w tym
odbiornikéw gazu ziemnego zgodnie z wymogami Krajowego Dozoru Technicznego,
utrzymywanie zapaséw gazéw medycznych, w celu zapewnienia ich dostarczania
w sytuacjach awaryjnych systemu podstawowego,

biezace zgtaszanie zmian wprowadzanych w obiektach, sieciach i instalacjach w ramach
prowadzonych zadan, inwestycji do wpisu i zataczenie stosownych dokumentéw do
ksigzek obiektéw budowlanych,

prowadzenie i sprawozdawczoéé w zakresie budzetowania w odniesieniu do dziatania
Sekji,

3) W zakresie utrzymania ruchu:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

monitorowanie funkcjonowania Szpitala w zakresie infrastruktur technicznych w czasie
godzin popotudniowych, nocnych i $wigtecznych,

podejmowanie doraznych dziatari oraz zabezpieczanie zgtaszanych awarii celem
minimalizacji strat i zagrozeri w ramach odrebnych instrukcji i zalecen,

gromadzenie biezacych informacji istotnych dla ciggtego i bezpiecznego funkcjonowania
Szpitala,

szkolenie i ¢wiczenie w podejmowaniu dziatan, w sytuacjach kryzysowych, awaryjnych.
podejmowanie dziatarn powiadamiajacych inne stuzby ratownicze,

podejmowanie dziatari (stosownie do zagrozenia) majacych na celu mobilizacjg
odpowiednich stuzb Szpitala,

zgtaszanie potrzeb wykonania prac przez inne komorki organizacyjne Szpitala, celem
usuniecia przyczyn awarii i jej skutkow,

nadzorowanie i monitorowanie systemdéw zabezpieczen p.poz, wind i sygnalizacji awarii
gazéw medycznych w zakresie ewentualnych sygnatéw alarmowych.

Realizacja zadar na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital na

podstawie odrebnych przepiséw prawa.

5)

Sekcja kieruje Kierownik Sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadar. Kierownik
Sekcji podlega Kierownikowi Dziatu Energetycznego.

§5

Do zadan Sekcji Cieptowniczej w szczegdlnosci nalezy:
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1)

2)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

dziatania majace na celu dostarczanie energii cieplnej, powietrza z uktadéw wentylacji
i klimatyzacji o wymaganych parametrach i w ilosci zgodnej z potrzebami dziatalnosci
podstawowej Szpitala,

ciagte kontrolowanie parametréw energii cieplnej, powietrza z ukfadow wentylacji
i klimatyzacji u bezposrednich uzytkownikéw oraz gromadzenie bazy informacji w tym
zakresie,

wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych, przegladéw technicznych sieci:
parowych, grzewczych, wodnych zasilajgcych (wewnatrz Szpitala),

wykonywanie napraw, przegladow instalacji i kolektoréw c.o. wraz z grzejnikami
i osprzetem,

eksploatacja zespotéw wentylacyjnych wraz z wymiang filtréw oraz dbanie o higieng
catych uktadéw wentylacyjno-klimatycznych,

biezaca konserwacja i przeglady: stacji redukcyjnych, wymiennikéw ciepta i instalacji
parowej oraz kondensatu wraz z osprzetem i armaturg zabezpieczajacy,

prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzeri cisnieniowych i instalacji ciepinej, wody,
gazu, wentylacji mechanicznej,

opracowywanie rocznych harmonograméw, planéw remontéw, przegladow technicznych,
konserwacji urzadzen, uktadéw zasilajgcych i wentylacji, klimatyzacji oraz systemu
zasilania Szpitala w wode poprzez zbiorniki retencyjne wody,

wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych w pomieszczeniach ruchu
energetycznego, w kanale z sieciami cieplnymi,

sktadanie zapotrzebowania na materiaty i osprzet instalacyjny oraz pobieranie materiatow
i rozliczanie sie z nich,

zapewnienie utrzymania ciggtosci ruchu systemu zasilajgcego,

wydawanie oceny technicznej lub jej zlecanie w zakresie sprawnosci urzadzen cieplnych
i osprzetu pomiarowego: ci$nienia, temperatury,

udziat w pracach Komisji kasacyjnej,

prowadzenie wtasciwej gospodarki kondensatem,

biezace prowadzenie odczytéw zuzycia energii cieplnej, wody, gazu przez Szpital oraz
placéwki w Tolkmicku, Mtynarach i Pasteku wraz z analizg,

utrzymanie w petnej sprawnosci agregatéw pompowych w hydroforni i zbiornikow
retencyjnych,

monitorowanie jakosci wody dostarczanej poprzez zbiorniki retencyjne wody i uktad
hydroforowo-pompowy do obiektéw Szpitala,

biezgca wspétpraca i wymiana informacji z Sekcjg Utrzymania Ruchu,

realizacja zadar na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”)

2. Sekcja kieruje Kierownik Sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan. Kierownik
Sekcji podlega Kierownikowi Dziatu Energetycznego.

§6

1. Do zadan Sekcji Kottowni nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

stata obstuga kottéw i instalacji wspétpracujacych,

obstuga i wykonywanie prac konserwacyjnych, przegladéw technicznych urzadzen
zasilajacych kotty: pompy wody kottowej, pompy obiegowej c.o., stacji wody zmigkczonej,
centrali cieplnych, instalacji olejowej i gazowej,

wykonywanie napraw, przegladéw instalacji cieplnej, technologicznej, elektrycznej,
sygnalizacyjnej i monitorujacej wraz z osprzetem w kottowni,
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4) biezaca konserwacja i przeglady stacji redukcyjnej, wymiennikéw ciepta i instalacji parowe;j
oraz kondensatu wraz z osprzetem i armaturg zabezpieczajgcg w kottowni,

5) okresowe przeglady instalacji gazowej wraz ze $ciezka gazowa i staja pomiarowa gazu (gaz
GZ 50) do palnikéw kottow,

6) nadzér i okresowe przeglady instalacji gazowej (gaz GZ 50) w zakresie sieci szpitalnej
z wytaczeniem odbiornikéw,

7) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen ciénieniowych i instalacji cieplnej, wody,
gazu, wentylacji mechanicznej w kottowni,

8) opracowywanie rocznych harmonogramow, planéw remontow, przegladow technicznych,
konserwacji urzadzen i instalacji,

9) wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych w pomieszczeniach ruchu
energetycznego i na terenie przylegtym do kottowni,

10) sktadanie zapotrzebowania na materiaty i osprzet instalacyjny oraz pobieranie materiatéw
i rozliczanie sie z nich,

11) wydawanie oceny technicznej sprawnosci urzadzen cieplnych i osprzetu pomiarowego:
cisnienia, temperatury,

12) udziat w pracach Komisji kasacyjnej,

13) prowadzenie wtasciwej gospodarki woda kottowa, pobieranie prébek wody, kondensatu,

14) biezgce prowadzenie odczytéw zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, wody, gazu, przez
kottownie wraz z analiza,

15) utrzymanie w petnej sprawnosci kottéw i uktadow zasilajacych (olej opatowy, gaz ziemny,
wode kottowa),

16) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.s)

Sekcja kieruje Kierownik Sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan. Kierownik
Sekcji podlega Kierownikowi Dziatu Energetycznego.

ROZDZIAL IV
ZADANIA DZIAtU TECHNICZNEGO

§7

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej eksploatacji obiektéw Szpitala, a w szczegoélnosci:
a) utrzymanie obiektéw w nalezytym stanie technicznym, w tym konserwacja obiektow,
b) prace remontowo — budowlane w zakresie konserwacji biezacej obiektow,
c) prace stolarskie, hydrauliczne, $lusarskie, malarskie w zakresie konserwacji biezacej
obiektow,
d) eksploatacja i konserwacja urzadzeri chtodniczych,
e) nadzér i eksploatacja sieci i instalacji wodociggowej wewngtrznej,
f) nadzér i eksploatacja sieci i instalacji kanalizacyjnej,
g) prowadzenie przegladéw i planowanie remontow,

2) wspdtpraca z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie zlecania ustug,

3) prowadzenie dokumentacji i miesigcznych rozliczeri, prowadzenie budzetowania
i sprawozdawczosci w tym zakresie,
4) prowadzenie przegladéw, napraw i konserwacji urzadzen technicznych zgodnie

z wymogami przepiséw, w tym Dozoru Technicznego oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,
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5) zapewnienie statej gotowosci technicznej wewngtrznej sieci hydrantowej, realizacja
zalecen pokontrolnych,

6) wspbtpraca z Sekcja Inwestycji i Remontéw w przygotowaniu planow remontow i umoéw
dzierzawy pomieszczen, terenu, sprzetu technicznego oraz w przygotowaniu inwestycji
m.in. w zakresie wydania: warunkéw technicznych wtaczania w istniejace sieci i instalacje
wodno-kanalizacyjne, warunkéw  ogélno-budowlanych i  wnioskowania zadan
modernizacyjnych,

a) udziat w nadzorze i kontroli nad realizowanymi inwestycjami i remontami w ramach
kompetenc;ji Dziatu,

b) udziat w odbiorach realizowanych inwestycjami i remontéw w ramach kompetencji
Dziatu,

7) realizacja zaleceri i nakazéw organow kontrolujgcych (np. PSSE, PIP, instytucji
prowadzacych okresowe kontrole obiektéw budowlanych),

8) biezace zgtaszanie rob6t i zmian wprowadzanych w obiektach, sieciach i instalacjach oraz
wynikéw okresowych kontroli stanu ich technicznej sprawnosci do wpisu i zataczanie do
ksigzek obiektéw budowlanych Szpitala zgodnie z prawem budowlanym,

9) biezaca wspétpraca i wymiana informacji z Sekcja Utrzymania Ruchu,

10) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

Dziatem Technicznym zarzadza kierownik odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan.
Kierownik podlega Dyrektorowi ds. Techniczno — Eksploatacyjnych.

§8"

Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie planéw remontow i inwestycji,

2) przygotowywanie dokumentéw do zlecania dokumentacji technicznej na prace
remontowe i inwestycyjne oraz prowadzenie ich zgodnie z obowigzujaca ustawa Prawo
budowlane, rozporzadzeniami obowigzujacymi stuzbe zdrowia oraz ustawg Prawo
zamowien publicznych,

3) wspdtpraca z Sekcjg Zaméwieri Publicznych w  zakresie przygotowania, zgodnie
z Regulaminami  udzielania zaméwieri publicznych obowigzujacymi  w  Szpitalu,
dokumentacji przetargowej na zadania inwestycyjne oraz dodatkowo na inne prace
i ustugi zlecane przez Dyrekcje, w tym przygotowanie opisu zamoéwienia i udziat
w komisjach przetargowych,

4) wspétpraca z innymi komérkami Szpitala i prowadzenie spraw administracyjnych
zwigzanych z umowami dzierzawy, wynajmu i sprzedazy obiektéow budowlanych,
pomieszczen, terenu oraz sprzetu technicznego,

5) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

6) inicjowanie i nadzorowanie przeprowadzanych ogélnobudowlanych okresowych kontroli
obiektéw budowlanych,

7) nadzér nad dokumentacjg budowlang Szpitala,

8) udziat w realizacji zaleceri pokontrolnych Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, Paristwowe;
Inspekcji Pracy w ramach powierzonych zadar inwestycyjnych i prowadzenia nadzoru nad
przegladami,

9) wspotpraca z zaktadowym inspektorem ds. ochrony p.poz. w zakresie dopuszczenia
obiektéw do uzytkowania, zatgczanie dokumentacji do ksigzek obiektéw budowlanych,

10) nadzér nad realizacjg inwestycji oraz kontrola jakosci zrealizowanych prac do momentu
uptywu terminu gwarancji,
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a) udziat w nadzorze i kontroli nad realizowanymi inwestycjami i remontami w ramach
kompetencji Dziatu,

b) udziat w odbiorach realizowanych inwestycji i remontéw w ramach kompetencji
Dziatu,

11) uczestniczenie w przygotowaniu dokumentéw do wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw na
likwidacje barier architektonicznych z Paristwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych,

12) udziat w przygotowaniu dokumentéw do wnioskéw o pozyskanie Srodkow - dotacji
z Funduszy Strukturalnych na realizacje zadar inwestycyjnych,

13) przygotowywanie dokumentéw do zlecania robét budowlanych w ramach prowadzonych
zadan inwestycyjno-remontowych,

14) okresélanie wielkosci $rodkéw (szacunkowe) na zadania remontowe i inwestycyjne,

15) biezace zgtaszanie zmian wprowadzonych w obiektach, sieciach i instalacjach w ramach
prowadzonych inwestycji — do wpisu i zataczanie stosownej dokumentacji do ksigzek
obiektéw budowlanych,

16) wyszukiwanie ogtoszeri konkursowych, aplikowanie do projektow z Unii Europejskiej,
Ministerstwa Zdrowia, Narodowego Funduszu Zdrowia, Urzedu Marszatkowskiego itp.,

17) wspétudziat w tworzeniu aplikacji do projektéw z Unii Europejskiej, Ministerstwa Zdrowia,
Narodowego Funduszu Zdrowia, Warmirisko — Mazurskiego Urzedu Marszatkowskiego itp.,

18) wspétpraca z Sekcja Sprzetu Medycznego, Sekcja Zamoéwieri Publicznych oraz pozostatymi
komérkami organizacyjnymi szpitala na etapie aplikowania do projektow inwestycyjnych,

19) wspdtpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji programow,

20) organizacja realizacji projektéw z Unii Europejskiej, Ministerstwa Zdrowia, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Urzedu Marszatkowskiego itp.,

21) organizacja promocji projektéw z Unii Europejskiej, Ministerstwa Zdrowia, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Urzedu Marszatkowskiego itp.,

22) prowadzenie sprawozdawczoséci miesiecznej, kwartalnej, rocznej z realizacji projektow
wyszczegblnionych w punkcie 16 niniejszego ustepu do instytucji zarzadzajacej i podmiotu
tworzacego, MZ, NFZ po ostatecznej akceptacji Kierownika Sekcji Inwestycji i Remontoéw,

23) budowanie bazy danych statystycznych w ramach realizowanych projektow z Unii
Europejskiej, Ministerstwa Zdrowia, Narodowego Funduszu Zdrowia, Urzedu
Marszatkowskiego itp.,

24) prowadzenie sprawozdawczosci i organizacja podtrzymania trwatosci projektéw z Unii
Europejskiej, Ministerstwa Zdrowia, Narodowego Funduszu Zdrowia, Urzedu
Marszatkowskiego itp,

25) realizacja zadari na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.s)

. Sekcja kieruje Kierownik Sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan. Kierownik
podlega Dyrektorowi ds. Techniczno — Eksploatacyjnych.

§9

Do zadar Sekcji Sprzetu Medycznego nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie sprzetu medycznego:
a) utrzymanie w ruchu sprzetu medycznego i aparatury medycznej - naprawy, serwis,
kontrola z zakresu prawidfowej eksploatacji, szkolenia i pomoc techniczna, atestacja
i dopuszczenia,
b) opiniowanie o sprawnosci i wycofaniu z eksploatacji sprzetu medycznego,
c) prowadzenie przegladéw, napraw i konserwacji sprzetu medycznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym wymogami Krajowego Dozoru Technicznego,
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d)
e)
f)
g)
h)

i)
i)

k)

wspoétpraca z serwisami zewnetrznymi — zlecenia, kontrola wykonania, odbior
i dokumentacja,

w ramach dziatania Szpitala uczestnictwo we wdrazaniu rozwoju i postgpu
technicznego w medycynie,

gromadzenie i przetwarzanie informacji o posiadanym sprzecie,

opiniowanie dopuszczenia aparatury nowej i po remoncie do eksploatacji,

wspétpraca z Sekcjg Inwestycji i Remontéw w przygotowaniu uméw dzierzawy
pomieszczen i sprzetu medycznego,

udziat w pracach przy ustaleniu zasad dzierzawy i sprzedazy sprzetu medycznego,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie budzetowania, w odniesieniu do dziatania
Sekgji,

biezgca wspotpraca i wymiana informacji z Sekcja Utrzymania Ruchu,

2) w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych w obszarze sprzetu medycznego:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

udziat w planowaniu i zakupach sprzetu medycznego,

wspotpraca z wnioskujgcym o zakup aparatury i sprzetu medycznego,

udzial w postepowaniach o udzielenie zaméwieni publicznych w zakresie sprzgtu
medycznego, w tym: przygotowaniu wnioskow, pozyskaniu niezbednych danych
technicznych, szczegétowym opisie przedmiotu zamoéwienia, zebraniu ofert,
wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Pionu przy opracowaniu
zatozen dla potrzeb realizacji inwestycji,

udziat w procesie realizacji inwestycji,

prowadzenie procedur odbioru realizowanych uméw.

Realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci parstwa realizowanych przez szpital na

podstawie odrebnych przepiséw prawa.

5)

Sekcja kieruje kierownik odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadari. Kierownik
podlega Dyrektorowi ds. Techniczno — Eksploatacyjnych.

§10

Do zadan Sekcji Informatyki i Telekomunikacji nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie informatyki:

a)

zapewnienie sprawnego dziatania oprogramowania i sprzgtu komputerowego
uzytkowanego we wszystkich komérkach_organizacyjnych Szpitala,

administrowanie szpitalng siecig komputerowa,

pomoc przy dostosowaniu aplikacji uniwersalnych,

wydawanie opinii w zakresie sprawnosci sprzetu,

naprawa sprzetu komputerowego przy uzyciu $rodkéw mozliwych do zastosowania
przez Sekcje,

sprawowanie pieczy nad legalnoscia wykorzystywanego oprogramowania,

archiwizacja danych przechowywanych na serwerach — w tym zasoby plikowe oraz
bazy danych,

archiwizacja danych na stacjach roboczych na wniosek uzytkownikéw, w ramach
posiadanych przez Sekcje srodkow,

ochrona sieci lokalnej oraz serwera WWW przed zagrozeniami,

ochrona antywirusowa zasobow sieci lokalnej,

opracowywanie sposobéw wymiany danych z instytucjami zewnetrznymi (NFZ, MZ,
itp.), : :

opracowywanie koncepcji i wnioskéw dotyczacych rozwoju informatyzacji Szpitala,

m) wspbétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie informatyzacji,
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2)

3)

4)

n)

o)

opracowywanie koncepcji i strategii rozbudowy sieci lokalnej oraz planowanie
zakupéw z zakresu informatyzacji,

biezgce zgtaszanie zmian wprowadzanych w obiektach, sieciach i instalacjach
w ramach prowadzonych zadan, inwestycji do wpisu i zataczanie stosownych
dokumentéw do ksigzek obiektéw budowlanych,

w zakresie telekomunikacji:

a)

b)

c)

d)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

1)

wykonywanie konserwacji, napraw, montazu instalacji i urzadzen tacznosci
przewodowej,

wystepowanie do operatoréow sieci przewodowej i komdrkowej z wnioskami
dotyczacymi zawarcia umowy, rezygnacji, zmiany ustug, parametréw abonenckich
i tgczy miejskich,

obstuga programowa i diagnostyczna centrali telefonicznej i programu taryfikacji
w zakresie parametréw fgczy miejskich i abonenckich, limitowania abonenckiego,
parametrow taryfikacyjnych,

obrébka danych taryfikacyjnych i sporzadzanie miesiecznych wydrukéw dla abonentéw
- komérek organizacyjnych i dzierzawcéw, najemcéw podigczonych do systemu
tacznosci Szpitala,

wydawanie orzeczeri technicznych w sprawie uszkodzonego sprzetu tgcznosci
przewodowej i komérkowej,

uruchamianie nowych wewnetrznych instalacji telefonicznych w zakresie ustalonym
i zgtoszonym pisemnie przez zamawiajacego,

prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej powierzonego mienia i taczy
teletechnicznych,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu eksploatacji sieci tgcznosci, instrukcji obstugi
sprzetu telefonicznego,

zgtaszanie wnioskéw do planu rzeczowo-finansowego na zakup materiatow
eksploatacyjnych i sprzetu tacznosci przewodowej i komérkowej,

utrzymanie w sprawnosci technicznej posiadanego sprzetu rezerwowego,

analiza faktur wystawianych przez operatoréw telekomunikacyjnych i nadzor
merytoryczny,

sporzadzanie biezacych zapotrzebowar na materiaty eksploatacyjne i narzedzia,

w zakresie urzadzen radiotelefonicznych:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

nadzér nad zleconymi ustugami,

wykonywanie konserwacji, napraw, montazu instalacji i urzadzern tacznosci
radiotelefonicznej w pojazdach oraz stacjach bazowych,

prowadzenie , paszportéw” dokumentacji techniczno - ruchowej sprzetu,

wydawanie orzeczen technicznych na uszkodzony sprzet radiotelefoniczny,
opracowywanie i aktualizacja regulaminu eksploatacji sieci tacznosci, instrukcji obstugi
sprzetu radiowego,

prowadzenie okresowych kontroli pracy urzadzen radiotelefonicznych (przeno$nych,
przewoznych, stacjonarnych) oraz ich regulacja,

utrzymanie w sprawnosci technicznej posiadanego sprzetu rezerwowego,

zgtaszanie wnioskéw do planu rzeczowo-finansowego na zakup materiatéow
eksploatacyjnych i sprzetu tacznosci radiowej i telefonicznej,

w zakresie kserokopiarek i faksow:

a)

b)

wykonywanie konserwacji, napraw, montazu zleconych na zewnatrz, instalacji
kserokopiarek i fakséw,
wydawanie orzeczen technicznych na uszkodzony sprzet,
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c) opracowywanie i aktualizacja regulaminu eksploataciji, instrukcji obstugi sprzetu,

d) prowadzenie okresowych kontroli pracy kserokopiarek,

e) utrzymanie w sprawnosci technicznej posiadanego sprzetu rezerwowego,

f) zgtaszanie wnioskdw do planu rzeczowo-finansowego na zakup materiatéw
eksploatacyjnych.

2. Realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital na
podstawie odrebnych przepiséw prawa.s’

3. Sekcjq zarzadza kierownik odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan z wytgczeniem
zakresow okreslonych w pktpkt 2, 3, 4, 5, ktérymi kieruje wyznaczona osoba, z udziatem
kierownika Sekcji ds. Obronnych i Obrony Cywilnej oraz Bezpieczenstwa Informacji
Niejawnych w zakresie okreslonym w pkt 4. Kierownik podlega Dyrektorowi ds. Techniczno —
Eksploatacyjnych.

§11

1. Do zadan Pralni nalezy w szczegolnosci:

1) pranie poscieli, ubran i innych rzeczy objetych ustuga,

2) wykonywanie ustug zgodnie z wymogami sanitarno — epidemiologicznymi,

3) naprawa krawiecka poscieli, ubran i innych rzeczy z tego asortymentu,

4) prowadzenie gospodarki poscielg poprzez oznakowanie, magazynowanie z podziatem na
odziaty, utrzymywanie odpowiednich zapaséw,

5) prowadzenie gospodarki $rodkami piorgcymi poprzez: zakupy, magazynowanie,
utrzymywanie odpowiednich zapasow,

6) wspotpraca z oddziatami szpitalnymi w zakresie gospodarki posciela,

7) wspotpraca z Dziatami Technicznym i Energetycznym w celu prawidtowe] eksploatacji
maszyn
i urzadzen bedacych na wyposazeniu Pralni,

8) administrowanie kupowanymi i sprzedawanymi ustugami pralniczymi,

9) prowadzenie i sprawozdawczos¢ w zakresie budzetowania w odniesieniu do dziatania
Pralni,

10) realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.s)

2. Pralnig kieruje kierownik odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan. Kierownik
podlega Dyrektorowi ds. Techniczno — Eksploatacyjnych.

§12°

1. W sktad Dziatu Gospodarczego wchodzi:
1) Sekcja Gospodarcza,
2) Sekcja Zaopatrzenia i Magazynowa,
3) Inspektor ds. Ochrony Srodowiska.
2. Dziatem kieruje kierownik odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan. Kierownik
podlega Dyrektorowi ds. Techniczno — Eksploatacyjnych.
3. Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdélnosci:
1) utrzymywanie terenu Szpitala w nalezytej czystosci i porzadku, dbatos¢ o matg
architekture i zielen,
2) organizowanie i prowadzenie zaopatrzenia Szpitala, z wytgczeniem lekdw, artykutow
medycznych, aparatury medycznej i sprzetu komputerowego,
3) prowadzenie magazynu centralnego,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie transportu wewnatrzzaktadowego dla potrzeb komoérek organizacyjnych
Szpitala,

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem mienia, pomieszczen i obiektéw Szpitala przed
kradzieza, wtamaniem oraz $cista wspdtpraca z firma sprawujaca ochrong mienia
w ramach umowy,

wspoétpraca z zewnetrzng firmg $wiadczacy ustugi parkingowe na terenie Szpitala
w zakresie organizacji stref parkingowych oraz utrzymania porzadku,

wspotpraca z Sekcjg Inwestycji i Remontéw w przygotowaniu planow remontow,
gospodarki nieruchomos$ciami, w tym min. udziat w aktualizacji umow: dzierzaw
pomieszczen, terenu i sprzetu technicznego, realizacja zalecen pokontrolnych
dokonywanie terminowych rozliczeri dokumentéw  ksiggowych z  komorkami
organizacyjnymi Szpitala,

ewidencja rozliczenie drukéw Scistego zarachowania,

10) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

11) prowadzenie i sprawozdawczo$¢ w zakresie budzetowania w odniesieniu do dziatania

Dziatu,

12) gospodarka odziezg ochronng i robocza,
13) gospodarka odpadami,
14) realizacja zadah na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci parnstwa realizowanych przez

szpital na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

4. Do zadan Sekcji Gospodarczej w szczegdlnosci nalezy:

1)
a)
b)

c)

d)

f)

2)

b)

w zakresie zadan gospodarczych:

prowadzenie biezacych prac pielegnacyjnych na terenach zielonych Szpitala,
wykonywanie prac gospodarczych na terenach zewngtrznych Szpitala zwigzanych
z utrzymaniem porzadku,

prowadzenie biezacej kontroli aktualnosci oznakowania i rozmieszczenia oznakowania
informacyjnego Szpitala, sprzetu ppoz., drég ewakuacji oraz podejmowanie odpowiednich
dziatari zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

zlecanie przegladéw zewnetrznych drobnego sprzetu p/pozarowych, i realizacja zalecen
pokontrolnych,

prowadzenie Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania,

terminowe sktadanie wnioskéw i wspétpraca z Sekcja Zamoéwien Publicznych w zakresie
zapewnienia ciggtosci ustug zwigzanych z zakresem dziatania Sekcji.

W zakresie ochrony i mienia:

opracowanie planu ochrony Szpitala i innej dokumentacji w zakresie ochrony,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadarn ochronnych realizowanych
przez firme ochroniarskg i pracownikéw Szpitala odpowiedzialnych za ochrong mienia
i informacji niejawnych,

udzial w instruktazach dla pracownikéw ochrony organizowanych przez firme
ochroniarska,

prowadzenie instruktazy i zaje¢ szkoleniowych dla  pracownikéw  Szpitala
odpowiedzialnych za ochroneg,

podejmowanie dziatar zmierzajacych do statego doskonalenia form i metod ochrony,
dokonywanie okresowych analiz.i ocen stanu bezpieczeristwa Szpitala,
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g)

h)

3)
a)

b)

f)

dokonywanie okresowych kontroli stanu funkcjonowania systeméw ochrony,
zabezpieczenia pomieszczeri i przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
procedur ochrony danych osobowych,

informowanie Dyrektora Naczelnego i Dyrektora ds. Techniczno- Eksploatacyjnych o stanie
zagrozenia i ochrony Szpitala,

utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej systeméw alarmowych, audio wizyjnych
i sygnalizacyjnych wspomagajacych ochrone obiektéw szpitalnych,

whioskowanie o érodki finansowe na niezbedne remonty i modernizacje systemoéw
ochrony,

prowadzenie codziennych obchodéw Szpitala i terenéw zielonych w celu sprawdzenia ich
zabezpieczenia oraz zgtaszanie wszystkich zauwazonych nieprawidfowosci i stwierdzonych
usterek wiasciwym komérkom organizacyjnym szpitala,

opracowanie i wdrozenie gospodarki kluczami oraz nadzér nad jej realizacja,

prowadzenie wspélnie z Sekcjg Kontroli Wewnetrznej postgpowania wyjasniajacego
okolicznosci kradziezy i dewastacji mienia Szpitala,

prowadzenie ewidencji dokonanych kradziezy i dewastacji mienia Szpitala,

prowadzenie punktu informacyjnego (portiernia).

w zakresie transportu:

dysponowanie érodkami transportowymi bedacymi na wyposazeniu Dziatu Gospodarczego
oraz zabezpieczanie potrzeb transportowo-spedycyjnych szpitala,

przyjmuje i rozliczanie zleceri transportowych od jednostek organizacyjnych Szpitala na
ustugi transportowe,

biezaca kontrola stanu technicznego pojazdéw oraz podstawowa obstuga eksploatacyjna
w tym wyposazenia z uwzglednieniem przepiséw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego,

organizowanie i rozliczanie czas pracy kierowcow,

zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnegtrznym na transport towarow
i odpadoéw,

Sekcja kieruje kierownik sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan.
Kierownik podlega Kierownikowi Dziatu Gospodarczego.

5. Do zadan Sekcji Zaopatrzenia i Magazynéw w szczegélnosci nalezy:

1)
a)
b)

f)

g)

w zakresie zaopatrzenia:

rozpoznanie i analiza rynku zaopatrzeniowego stosownie do biezgcych potrzeb Szpitala;
biezace zaopatrywanie Szpitala w artykuty i sprzet potrzebny do jego funkcjonowania
zgodnie z treécig ztozonych zapotrzebowan - w oparciu o zawarte umowy, przepisy
wewnetrzne Szpitala, instrukcje odpowiednich stuzb - zatwierdzonych przez Dyrekcje
Szpitala;

przyjmowanie i rejestrowanie zapotrzebowan sktadanych do Sekcji;

przygotowywanie, rejestrowanie oraz terminowe sktadanie (przesytanie) zamowien
zgodnie

z tredcig zapotrzebowan oraz obowigzujagcych uméw, co do asortymentu, ilosci oraz
obowigzujgcych termindw;

nadzér nad terminowa realizacjg zamoéwien ze strony dostawcéw / wykonawcow;
zatatwianie reklamacji jakosciowych, ilosciowych, cenowych w zakresie realizowanych
zakupow;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Szpitala przy sporzadzaniu zapotrzebowan,
w tym ich wyceny, udostepnieniu katalogdw, itp.;
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h)

ewidencjonowanie uméw zawartych zgodnie z procedurg zamoéwieri publicznych
z uwzglednieniem asortymentu, ilosci, cen jednostkowych oraz ogélnej wartosci umowy,
a takze prowadzenie ewidencji i weryfikacji dostaw (w tym czesciowych) realizowanych na
podstawie uméw wedtug faktur, co do zgodnosci: asortymentu, ilosci, cen jednostkowych
oraz prowadzenie ciagtej analizy stopnia realizacji danej umowy, co do jej wartosci, ilosci;
weryfikacja faktur dotyczacych realizowanych zakupéw pod katem zgodnosci ze ztozonym
zamowieniem i cen okreslonych umowsa;

przygotowywanie i wysytanie zaméwieri do dostawcéw z wykorzystaniem programu
AMMS;

kontrola stanu realizacji zawartych uméw obstugiwanych przez Sekcjg;

rejestracja umow przetargowych w programie AMMS;

prowadzenie we wspdtpracy z dziatem ksiggowosci bazy danych Indekséw Materiatowych
w magazynach podlegtych Sekcji;

biezgca wspdtpraca z Sekcja Zamdwien Publicznych stosownie do potrzeb;

prowadzenie ewidencji iloéciowo-wartosciowej zakupionych materiatéw i ustug powyzej
500 zt, zgodnie z uwarunkowaniami okre$lonymi przepisami wewnetrznymi Szpitala.

2) w zakresie magazynow:

a)

b)

f)
g)
h)
i)

i)

przyjmowanie do magazyndw zakupionych towaréw zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami;

zapewnienie ptynnego przeptywu towaréw pomiedzy dostawcami a komorkami
organizacyjnymi;

wtaéciwe przechowywanie, sktadowanie i zabezpieczenie zakupionych towarow;
sprawowanie nadzoru nad zapasami magazynowymi i nad wtiasciwg rotacja sprzetu
jednorazowego uzytku przy zachowaniu ustalonych maksymalnych i minimalnych stanéw
magazynowych dla poszczegélnych asortymentow;

prowadzenie ewidencji materiatéw i dokumentacji magazynowej zgodnie z przepisami
wynikajacymi z aktéw normatywnych i zarzadzern wewnetrznych Szpitala;

zabezpieczenie magazynéw przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala;

prowadzenie wymaganej dokumentacji magazynowej zgodnie z Instrukcjg magazynowg;
utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach magazynowych.

organizacje wewnetrzny transport materiatbw w obrebie magazynu, jak i miedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi szpitala,

Sekcjg kieruje kierownik sekcji odpowiedzialny za prawidtowe wykonywanie zadan.
Kierownik podlega Kierownikowi Dziatu Gospodarczego.

6. Do zadar Inspektora ds. Ochrony Srodowiska w szczegélnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)

f)

kreowanie polityki jakosci, w ochronie srodowiska,

analizowanie stanu aktualnych przepiséw o ochronie $rodowiska i perspektywicznych
potrzeb w dziedzinie ochrony $rodowiska,

przestrzeganie obowigzkdw ustawowych i resortowych w zakresie wytwarzania,
gromadzenia, ewidencjonowania, przekazywania, transportowania, odzyskiwania,
unieszkodliwiania i magazynowania odpadow,

monitorowanie przestrzegania zasad i przepisow ochrony srodowiska w szpitalu,
prowadzenie kontroli stanu $rodowiska naturalnego oraz przestrzegania zasad i przepiséw
dotyczacych ochrony $rodowiska w kompleksach uzytkowanych przez szpitala,
monitorowanie prawidfowoséci eksploatacji urzadzeri technicznych oraz szczegélnie
ucigzliwych dla srodowiska, '
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g) nadzorowanie segregacji (utylizacji) odpadéw w szpitalu oraz wywozenia ich przez firmy
posiadajace stosowne pozwolenia i umowy,

h) monitorowanie ilosci wytwarzanych odpadéw oraz warunkéw sktadowania
(magazynowania) oraz przechowywania w tym odpaddéw niebezpiecznych,

i) prowadzenie dokumentéw formalno-prawnych korzystania przez szpital ze $rodowiska,

j) reprezentowanie Szpitala w trakcie przeprowadzonych kontroli, opracowywanie
harmonograméw usuniecia nieprawidtowosci,

k) wspotpraca z wihasciwym terytorialnie Wydziatami Ochrony $rodowiska, w zakresie
ochrony srodowiska,

[) udziat w planowaniu i realizacji szkolen z zakresu ochrony srodowiska w ramach szkolenia
oraz w czasie instruktazy z pracownikami szpitala, podnoszenie swiadomosci ekologicznej
pracownikéw szpitala,

m) wykonywanie dokumentéw sprawozdawczych i analitycznych,

n) zarzadzanie srodkami rzeczowo-finansowymi przeznaczonymi na ochrone $rodowiska w
szpitalu; branie udziatu w sporzadzaniu uméw na ustuge odbioru i utylizacji odpadéw
(niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne); sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych
oraz udziat w planowaniu budzetowym,

o) opracowywanie procedur i instrukcji obowigzujgcych w szpitalu w zakresie
gospodarowania odpadami,

p) kontrolowanie przestrzegania ustalonych regut postepowania w zakresie gospodarki

odpadami,

q) prowadzenie ewidencji odpaddéw i rejestru kart przekazania odpadéw prowadzenie
dokumentacji magazynowej (miejsca czasowego przechowywania) odpadéw
niebezpiecznych i innych,

r) monitorowanie ilosci i rodzaju wytwarzanych odpadéw pod katem zgodnosci

z posiadanymi decyzjami,

s) wyliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i przekazywanie Marszatkowi
Wojewddztwa,

t) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji o rodzajach i ilosci wytwarzanych
i unieszkodliwianych odpadow,

u) przygotowywanie danych do przetargéw w zakresie gospodarki odpadami (ilosci, rodzaje,
kolorystyka workéw na odpady, pojemnikéw na odpady ostre i tkanke, ilosci i rodzaje
wytwarzanych odpadoéw),

v) weryfikacja dostawcéw pod katem spetnienia wymogdéw prawnych w zakresie gospodarki
odpadami,

w) wspétpraca z dostawcami w zakresie gospodarki odpadami, weryfikacja faktur
dotyczacych gospodarki odpadami, prowadzenie rejestru faktur.

ROZDZIAL 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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