ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 107 2022

Dyrektora
Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Szczecinie
z dni&@ czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian oraz tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego SP Z0Z MSWIA

w Szczecinie.

Na podstawie § 18 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego

Zakiadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie

wprowadzonego zarzadzeniem wewnetrznym nr 35/2022 Dyrektora SP Z0Z MSWIA

w Szczecinie z dnia 10 marca r. zarzadza sie, co nastepuje:

1.

§1.

Niniejszym zmianie ulega § 4 ust. 6, ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:
& 4 ust, 6 Za Swiadczenia zdrowotne udzielane pacientom odpfatnie pobiera sie opfaty zgodnie
Z obowigzujacym w Zakfadzie Cennikiem Ustug Medycznych. Aktualny Cennik Usfug Medycznych
w Zakfadzie stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu oraz jest dostepny na stronje internetowej
Zakfadu: www.gov.pl/web/spzoz-mswia-szczecin w zakfadce CENNIK. “
Zmianie ulega § 17 ust. 6 pkt 3, ktdry otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 17 ust. 6 pkt 3 Wydziat Techniczno-Gospodarczy:
Dziat Techniczno-Eksploatacyjny:

a) Sekcja ds. logistyki;

- Zespot ds. porzadkowo-gospodarczych;
- Portiernia;

b) Sekcia Remontowo-Inwestycyjna,;

¢) Sekcja Utrzymania Nieruchomosci,”
Zmianie ulega § 18 ust. 4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego, ktore otrzymuja nastepujace
brzmienie:
»& 18 ust. 4 Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora
ds. Medycznych, Gfownego Ksiegowego, Naczelnej Pielegniarki, kierownikow komodrek
organizacyjnych.”
» & 18 ust. 5 W czasie nieobecnosci Dyrektora Zakfadem kieruje Zastepca Dyrektora
ds. Medycznych.”
Zostaje uchylony § 18 pkt 6.



Zmianie ulega § 18 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego, ktdre otrzymujg nastepujace brzmienie:
,§ 18 ust. 7 W przypadku nieobecnosci w Zakiadzie Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Medycznych, Dyrektor upowaznia wyznaczona przez siebie osobe do kierowania Zakiadem.”
Zmianie ulega § 18 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego, ktdre otrzymujg nastgpujgce brzmienie:
& 18 ust. 9 Dyrektor ustala zakres czynnosci zastepcy Dyrektora.,”
Zostaje uchylony § 20.
Zmianie ulega § 22 Regulaminu Organizacyjnego, poprzez wykreslenie w ust. 1 pkt. 29,
0 nastepujgcym brzmieniu:
,&§22 ust. 1 pkt. 29 nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy sekretarek i rejestratorek
medycznych.”
Zmianie ulega § 33 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,§ 33 ust. 1 Nadzor nad praca wydziatu sprawuje Kierownik Wydziatu Techniczno-
Gospodarczego, ktdry bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu. Kierownik Wydziatu
Techniczno-Gospodarczego kieruje Wydziatem i pracg wchodzacych w jego sktad komorek
organizacyjnych. Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialnosc w szczegdinosci za prawidfowe
funkcjonowanie — catoksztattu spraw technicznych Szpitala w  zakresie wynikajgcym
z przypisanych mu kompetencji | zadan.”
& 33 ust. 2 W sktad Wydziatu Techniczno-Gospodarczego wchodzg:
2.1 Dziat Techniczno-Eksploatacyjny;
Do jego zadari nalezy nadzor nad komorkami:
a) Sekcja ds. logistyki;
Do jej zadari nalezy:
- zapewnienie ustug w zakresie mediow, odpadow, Zywienia, ochrony;
- planowanie, realizacja i nadzor nad dziataniami zespofow transportowego, higieny I portierni;
- nadzorowanie wszystkich zadarn zwigzanych z ochrong obiektu;
-zapewnienie sprawnego i terminowego przemieszczenia zasobow ludzkich i sprzetowych
miedzy réznymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu;
- zamawianie | nadzorowanie ustug komunalnych i ochrony;
- prowadzenie rejestru parkingow;
- prowadzenie rejestru kluczy; -prowadzenie rejestru szafek pracowniczych;
- prowadzenie rejestru odpadow (KPO, KEO, DPU);
—zbieranie | agregowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci (GUS, Urzad Marszatkowski);
- ochrona Srodowiska
- sprawozdania o opfatach za korzystanie ze srodowiska;
- prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu biurowego w tym w druki,
odziezowego i higieny;
- opracowywanie harmonogramdw pracy, grafikéw, planow urlopowych, plandw szkoleri;
- przygotowanie dokumentacji do zawierania umow z kontrahentami;

- prowadzenie ewidencji aparatury medycznej oraz zarzgdzanie sprzetem i aparaturg medyczng




Zaktadu;
- prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie aparatury i sprzetu medycznego,
—zapewnienie napraw i konserwacji sprzetu medycznego oraz nadzor nad prawidfowoscig
eksploatacyi sprzetu;
- nadzor nad sprzetem [ aparaturg medycznag oraz wspolpraca z komdrkami merytorycznymi
w tym zakresie;
- prowadzenie paszportow technicznych oraz innych dokumentow zwigzanych z prawidfowa
eksploatacja;
-dbatos¢ o terminowosc doraznych | okresowych przegladow;
- prowadzenie rejestrow przegladow, awarij, usterek oraz innych zdarzeri niepoZadanych;
- wspdlpraca z serwisami zewnetrznymi w zakresie napraw | przegladow okresowych,
weryfikacja zasadnosci | poprawnosci swiadczonych ustug,
- monitoring niezgodnego z przeznaczeniem wykorzystania sprzetu lub nieprawidfowego
uzytkowania;
- prowadzenie szkoleri w zakresie prawidfowosci obstugi;
- uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;
- skiadanie reklamacji, wysytanie zgtoszer stwierdzonych wad i usterek;
- nadzor nad prawidfowoscig realizacji umow w zakresie gwarancji, przegladow i serwisow.
- nadzor nad Zespotem ds. porzadkowo-gospodarczych, do ktdrego zadari nalezy:
- organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci | porzadku
w pomieszczeniach Zakiadu oraz terenow przyleglych;
- utrzymanie czystosci fizycznej i mikrobiologicznej powierzchni pomieszczeri wraz
Z wyposazeniem i sprzetu w obszarze medycznym (oddzialy szpitalne, poradnie diagnostyczne,
przychodnie), ~w  obszarze  administracyjno-technicznym — Zakfadu  (pomieszczenia
administracyjne, hole, windy, kilatki schodowe i inne ciggi komunikacyjne), oraz inne
podporzadkowane pomieszczenia zgodnie z procedurami i planem higieny;
- wykonywanie czynnosci pomocniczych w tym Swiadczenie  transportow
wewngtrzszpitalnych oraz innych wynikajacych z bieZzgcych potrzeb Zaktadu,
- transport i wydawanie zwfok.
- nadzor nad Portiernia, do ktdrej zadari nalezy:
- zapewnienie sprawnej obstugi na szlabanie;
- weryfikacja osob wchodzacych na teren Zakfadu;
- kontrola ruchu samochodowego;
- prowadzenie ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdow;
- nadzor nad prawidfowym parkowaniem pojazdow;
- nadzor i kontrola nad mieniem w szczegolnosci nad wywoZeniem i wynoszeniem mienia
z terenu Zaktadu;
- przyjmowanie, zabezpieczenie i wydawanie kiluczy do obiektu;

- prowadzenie rejestru kiuczy;



- dozorowanie w okresie zmian dziennych i nocnych;

- obserwacja monitoringu CCTV;

- sprawdzanie Zzamkniecia obiektu i uzbrajania alarmow;

- zapewnienie porzadku publicznego;

- prowadzenie ksiazki raportow z przebiegu dyZuru;

- powiadamianie odpowiednich stuzb i przetoZzonych w przypadku zdarzeri nadzwyczajnych

(wlamanie, poZzar; katastrofa budowlana zdarzenia nadzwyczajne).

b) Sekcja Remontowo-Inwestycyjna;

Do jej zadari nalezy:

- nadzorowanie stanu technicznego oraz ustug konserwatorskich i serwisowych niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania catej infrastruktury technicznej Zakadu;

- zapewnienie napraw i konserwacji infrastruktury technicznej oraz nadzor nad prawidtowoscig
eksploatacji sprzetu i sieci instalacyjnych;

- nadzor nad skfadnikami majatku, ktore nie sa wlasnoscig Zakfadu, prowadzenie rejestru
sktadnikdw wypoZyczonych, uzyczonych, zastepczych etc.;

- prowadzenie rejestru udzielanych gwarancji oraz napraw wykonywanych przez kontrahentow;

- prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie materiatow hydraulicznych i elektrycznych,

- prowadzenie ewidencji oraz innych wymaganych prawem rejestrow i sporzgdzanie sprawozdari
w zakresie infrastruktury technicznej;

- ustalanie zasad efektywnego wykorzystania urzadzeri i infrastruktury.

¢) Sekcja Utrzymania Nieruchomosci;

Do jej zadari naleZy:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem nieruchomosci i realizacjg zadari inwestycyjnych,
remontowych oraz konserwacyjnych;

- pefnienie funkcji inspektora nadzoru budowlanego, prace doradczo-konsultacyjne w zakresie
budowlano-instalacyjnym, — sporzadzanie zwigzanych z tymi zagadnieniami szacunkow
kosztowych;

- sporzgdzanie analiz potrzeb inwestycyjno-remontowych, opracowywanie planu inwestycyjno-
remontowego, szacowanie kosztow realizacyi planu;

- zapewnianie wysokiej jakosci ustug inwestycyjnych i remontowych poprzez udziat
w przygotowywaniu dokumentacji na zlecanie | wykonanie prac inwestycyjno-remontowych;

- prowadzenie kontroli jakosciowej wykonania robot;

- rozliczanie inwestycjl, remontow i konserwacji;

- przygotowywanie danych na potrzeby podatku od nieruchomosci, Zzarzgazanie
nieruchomosciami Zaktadu (we wspdfpracy Dziatem Techniczno-Eksploatacyjnym i Wydziatem
Ksiegowosci).

10. Zmianie ulega § 34 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,§ 34 ust. 1 Nadzdr nad praca Wydziatu sprawuje Kierownik Wydziatu Zamowieri | Zaopatrzenia, ktory

bezposrednio podlega Dyrektorowi Zakfadu.”
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11. Zmianie ulega § 35 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, ktdry otrzymuje nastepujgce brzmienie:
& 35 ust, 1 Kierownik Wydziatu Rozliczeri i Analiz bezposrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu
kieruje Wydziatem i praca wchodzacych w jego skfad komdrek organizacyjnych. Kierownik
Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za prawidfowe funkcjonowanie procesu
rozliczeri z pfatnikami I innymi podmiotami w zakresie wynikajgcym z przypisanych mu
kompetencji i zadan.”

12. Zmianie ulega § 35 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego, poprzez dodanie pkt. 13, ktory
otrzymuje nastepujace brzmienie:

.§ 35 ust. 2 pkt 13 nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy sekretarek
I rejestratorek medycznych.”
13. Zmianie ulega § 42 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:
~§ 43 ust, 2 Wysokosc opfaty za:
1) jedna strone wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej wynosi 12,47 4,
2) jedna strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej wynosi 0,44 4,
3) udostepnienie dokumentacii medycznej na informatycznym nosniku danych wynosi 2,49 zt.”

14. Zmianie ulega zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat Struktury
Organizacyjnej SP ZOZ MSWIA w Szczecinie, ktéremu nadaje sie tres¢ okreslong w zatgczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

15. Zmianie ulega zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego — Cennik SP ZOZ MSWIA
w Szczecinie, ktéremu nadaje sie tres¢ okreslong w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

16. Niniejszym wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

17. Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w ust.5 obowigzuje od dnia O‘fi‘g FR4d.... 2022,

18. Za wdrozenie Regulaminu Organizacyjnego odpowiedzialni sg: f '

1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,

2) Pielegniarka Naczelna,

3) Glowna Ksiegowa,

4) Kierownicy komorek organizacyjnych.

19. W tekécie jednolitym Regulaminu Organizacyjnego stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia celem zachowania chronologii zmianie ulegta numeracja poszczegélnych jednostek
redakcyjnych Regulaminu.

§ 2.
Z treScig przedmiotowego Regulaminu Organizacyjnego mozna sie zapozna¢ w Wydziale
Organizacyjnym Zaktadu w folderze Szablony — Zarzadzenia SP ZOZ MSWIA w Szczecinie — Zarzadzenia
2022 oraz na stronie internetowej Zaktadu.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Sekcja Qrganizacyjno-Prawna
s inspektor

DO
n !“o)rfo’WIec

jL Fniei



