Zalqcznik nr 48

do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego

im. Jana Pawla I1 w Bartoszycach

Organizacja i zadania Dzialu Wsparcia Technicznego, Informatycznego oraz
Inwestycyjnego
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1. Pracami Dzialu Wsparcia Technicznego, Informatycznego oraz Inwestycyjnego
kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Szpitala
2. Do zadan Kierownika Dzialu Wsparcia Technicznego, Informatycznego w
szczegblnosci nalezy organizacja pracy podleglego mu personelu, przewidywanie
zagrozen, rownoczesne kierowanie kilkoma zadaniami.
3. W sklad Dziatlu Wsparcia Technicznego, Informatycznego oraz Inwestycyjnego
wchodzi:
a.)  Sekcja technicznego utrzymania budynkow i instalacji;
b.)  Sekcja aparatury Medycznej i Transportu
c.)  Sekcja informatyczna
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Do zadan Sekcji technicznego utrzymania budynkow i instalacji nalezy:

1. Zabezpieczenie warunkow technicznych do prawidlowego dzialania Szpitala
poprzez biezace naprawy, konserwacje oraz przeglady uzytkowanych obiektéw,
statych urzadzen wyposazenia technicznego oraz instalacji (elektrycznych,
odgromowych, wodno-kanalizacyjnych, C.O., gazowych, telekomunikacyjnych,
wentylacji i klimatyzacji, pary technologicznej, solarnej i innej) z wyjatkiem
aparatury medycznej oraz urzadzen bedacych na wylacznym uzytkowaniu innych
komorek organizacyjnych Szpitala lub podmiotéw zewnetrznych);

2. Sprawowanie nadzoru nad wiasciwg eksploatacja budynkow, wyposazenia
technicznego oraz instalacji.

3. Prowadzenie dokumentacji technicznej oraz ewidencji zespotu budynkow
szpitalnych i posiadanych zasobow urzadzen technicznych. Przestrzeganie
wydawanych postanowien, decyzji, wnioskow i zalecen stuzb uprawnionych t;j.
Urzedu Dozoru Technicznego, Nadzoru Budowlanego, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej itp. przy
uwzglednieniu posiadanych zasobow rzeczowych, finansowych oraz ludzkich.

4. Sporzadzanie planéow rocznych oraz wieloletnich napraw, konserwacji,



10.
11.
12.
13.
14.

modernizacji oraz remontéw obiektéw budowlanych wraz z infrastrukturg
techniczng. Przedstawienie Dyrektorowi potrzeb inwestycyjnych Dzialu z
odpowiednim wyprzedzeniem.

Wspottworzenie dokumentacji przetargowej w zakresie specyfikacji technicznej
oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych dotyczacych zadan Dziahu.
Zapewnienie obstugi technicznej urzadzen oraz mediow osrodkéw zewnetrznych
tj. Pogotowie Gorowo Itaweckie, Pogotowie Bisztynek, Pogotowie Gizycko,
Pogotowie Ryn

Zlecenia podmiotom zewnetrznym niezbednych robét i ustug oraz kontrola jakosci
wykonania przedmiotu zamowienia.

Nadzér nad poprawnym wykonywaniem uméw dotyczacych realizacji inwestycji
oraz dostawcow mediow.

Usuwanie biezacych awarii w celu zapewnienia ciggtosci dostaw mediow.
Prowadzenie ksiazek eksploatacji obiektu budowlanego.

Analizowanie zuzy¢ mediow oraz wydatkow na ustugi, roboty i zakupy.

Ustalanie optat dzierzawcom za dostawy mediow.

Zapewnienie porzadku na terenach zielonych Szpitala.

Przygotowywanie wnioskdw o0 wszczecie procedury dot. najmu i dzierzawy
pomieszczen, zbycia mienia

§3

Do zadan Sekcji Aparatury Medycznej i Transportu nalezy:

1.

w

7.
8.
9.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z kompleksowym zarzadzaniem sprzetem i
aparatura medyczna szpitala.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu i aparatury medycznej uzytkowanej w Szpitalu.

Prowadzenia dokumentacji techniczno — ruchowej sprzetu i aparatury medyczne;j.
Przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw aparatury i sprzetu medycznego w
ramach posiadanych uprawnien.

. Przeprowadzanie przegladéw technicznych aparatury medycznej zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.

Zlecanie dokonywania konserwacji aparatury medycznej oraz planowanych przegladow
aparatury medycznej wraz z wpisami do paszportéw oraz bezposredni nadzér nad
prowadzonymi przegladami technicznymi i konserwacjami.

Nadzor nad sprawna i bezpieczna pracq urzadzen i aparatury medycznej.

Udzial w opracowaniu dokumentacji do planowanych postepowan przetargowych.
Przyjmowanie, rejestrowanie i zgtaszanie firmie zewnetrznej awarii aparatury medycznej.

10.Inicjowanie i nadzorowanie realizacji procesu reklamacji dotyczacych wykonanych lub

wykonywanych zleceni lub uméw dla okreséw gwarancyjnych jak i pogwarancyjnych.

11.Czuwanie nad prawidlowa realizacja zawartych uméw na konserwacje i naprawy sprzetu

medycznego przez firmy zewnetrzne.



12.Weryfikacja otrzymanych faktur dotyczacych serwiséw, przegladow i napraw sprzetu
medycznego pod wzgledem zgodno$ci ze ztozonym zaméwieniem badZ umowa.

13.Prowadzenie dokumentacji techniczno — ruchowej sprzetu i aparatury medycznej
wchodzacej
w sklad wyposazenia taboru samochodowego.

14.7Zgkaszanie do systemu Ewidencji Zasobéw Ochrony zdrowia (SEZOZ) sprzetu
medycznego szpitala.

15.Wspétpraca z Dziatem Kadr w zakresie sprzetu medycznego wykazywanego w umowach
szpitala z Narodowym Funduszem Zdrowia.

16.Prowadzenie dokumentacji ruchowo - eksploatacyjnej w zakresie:

17. ewidencjonowania kart drogowych,

18.wydawania kart drogowych,

19.obliczania kart drogowych,

20.sporzadzania i rozliczania miesiecznych kart eksploatacyjnych.

21.Prowadzenie analizy kart drogowych w zakresie prawidtowego ich wypehiania.

22.Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pojazdéw nie medycznych, realizacja uméw
zwigzanych ze zlecaniem zewnetrznych napraw, konserwacji i przegladéw dla tych
pojazdéw.

2 3.Zapewnienie realizacji uméw dotyczacych zakup6w biezacych i inwestycyjnych.

24 .Dokonywanie okresowych analiz sposobu eksploatacji pojazddw.

25.Wspotudziat w prowadzeniu gospodarki materiatami pednymi a zwiaszcza w zakresie:

a.) - ustalania zakladowych norm zuzycia paliw,
b.)  -rozliczanie zuzycia paliw i olejow,
c.) - wnioskowanie w sprawach norm zuzycia paliw i olejow,
d.) - kontroli stanéw paliwa w pojazdach.
26.Wspolpraca z pracownikiem odpowiadajacym za stan techniczny pojazdéw medycznych
Szpitala.

27.Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie procesu zwigzanego ze sprzedaza
i likwidacja srodkéw transportu.
28.Kompletowanie i kontrolowanie prawidtowego wypehiania:
a.)  zlecen transportu medycznego,
b.)  kart zlecen wyjazdu zespoléw ratownictwa medycznego i kart medycznych
czynnosci ratunkowych,
c.)  kart transportu do stacji dializ.
29.Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie $srodowiska i racjonalnym uzytkowaniu
zasobdw przyrody.
30.Kontrola przestrzegania decyzji ustalajgcych warunki uzytkowania srodowiska.
31.Kontrola eksploatacji urzadzen chroniacych srodowisko przed zanieczyszczeniami.
32.Wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami kontrolnymi oraz organami
administracji panstwowej.
33.Przeprowadzanie analizy stanu ochrony srodowiska oraz wystepujacych zagrozen.
34.Sporzadzanie i ewidencja uméw na odbiér odpadéw medycznych z podmiotami
zewnetrznymi.
35.Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.



a.) - kart przekazania odpadéw,
b.) - kart ewidencji odpadéw,
c.) - zbiorczych zestawien danych o odpadach.
36.Sporzadzanie zestawien optat korzystania ze srodowiska.
37.Prowadzenie rejestrow, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych zagadnien ochrony srodowiska.
38.Wnioskowanie i opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji z zakresu
gospodarki odpadami.
39.Whnioskowanie i opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji z zakresu
gospodarki wodnej i sciekowe;j.
40.Wspdtdziatanie z komérkami organizacyjnymi szpitala oraz zwiazkami zawodowymi.

§3
Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy:

1) nadz6r merytoryczny nad przebiegiem procesu informatyzacji szpitala,

2) konfigurowanie i organizowanie wszelkich zasobéw informatycznych szpitala,
3) nadzor merytoryczny nad oprogramowaniem typu HIS, RIS,ERP
eksploatowanym w szpitalu oraz formalne zglaszanie nieprawidtowosci firmie
autorskiej wymienionych systemow,

4) modyfikowanie systemu informatycznego CliniNet w ramach dostepnych
narzedzi informatycznych,

5) nadzor nad strong internetowa szpitala — wsparcie techniczne przy
modyfikowaniu tresci,

6) konfigurowanie i nadzér nad stuzbowa poczta e-mail pracownikow szpitala,

7) stale nadzorowanie poprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego,
urzadzen sieciowych oraz tacz internetowych,

8) dbanie o bezpieczenstwo zasobow komputerowych,

9) okreslanie sposobu rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow,

10) zabezpieczenie systemu informatycznego poprzez wdrazanie stosownych
Srodkéw administracyjnych i technicznych oraz ochrony przed modyfikacja,
zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem lub pozyskaniem danych,
a takze ich utrata,

11) dbanie, aby urzadzenia, dyski lub inne nosniki informatyczne przeznaczone
do likwidacji, ktore zawierajq dane, pozbawia¢ wczes$niej zapisu tych danych,

12) okredlanie metody i czestotliwosci tworzenia kopii awaryjnych, okresowego
sprawdzania pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych w
przypadku awarii komputera, czy tez systemu,

13) zapewnienie wiasciwej ochrony antywirusowej danych,

14) dokonywanie przegladow i konserwacji systemu oraz zbioréw danych,



15) monitorowanie dzialania zabezpieczen w celu ochrony danych i ich
przetwarzania,

16) wykrywanie i wlasciwe reagowanie na przypadki naruszania bezpieczenstwa
danych

i systemow informatycznych, ktdre je przetwarzaja,

17) wykonywanie niezbednych modernizacji oraz napraw w czasie
najdogodniejszym dla uzytkownikow sprzetu,

18) zglaszanie przypadkow niewlasciwej eksploatacji sprzetu oraz innych
nieprawidtlowosci dot. systemu informatycznego,

19) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
tajemnicy stuzbowej i panstwowej zwiazanej z wykonywana praca,

20) negocjacje i konsultacje z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi spraw
zwigzanych z rozbudowa infrastruktury sieciowej oraz z zakupami nowego sprzetu
ifaczy,

21) obshuga i serwisowanie systemu telefonii stacjonarnej i komérkowej oraz
systemu do monitorowania obiektu Szpitala i urzadzen towarzyszacych

22) wspomaganie pod wzgledem merytorycznym prac zwigzanych z rozliczeniami
szpitala z NFZ

23) wspotuczestnictwo we wdrazaniu polityki bezpieczenistwa informaciji,

24) wspélpraca z Pelnomocnikiem Bezpieczenstwa Informacji

25) bezposredni nadzor nad specjalistycznym oprogramowaniem zwigzanym z
liczeniem kosztéw procedur medycznych






