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Procedura zwigzana z procesem: Infrastruktura i sSrodowisko opieki (BHP i P/poz) — KP-5

I. CEL PROCEDURY:

1.

4.

5.
6.

Zapewnienie zgodnosci postepowania zewnetrznych dostawcéw ustug z obowigzujgcymi na terenie
Zespotu Opieki Zdrowotnej w Konskich procedurami i rozwigzaniami organizacyjnymi w zakresie systemu
zarzadzania bezpieczernstwem i higieng pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska,
zarzadzaniem kryzysowym oraz wymaganiami prawnymi.

Ustalenie zasad postepowania w zakresie wywierania wptywu na srodowisko, bezpieczeristwo i higiene
pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe, obowigzujgcych zewnetrznych dostawcéw ustugi
wykonujgcych prace/dzierzawcoéw na terenie ZOZ w Konskich.

Ustalenie sposobu i zasad oceny zewnetrznych dostawcow ustugi oraz sposobu reagowania w sytuacjach
nie wywigzywania sie z warunkéw umowy.

Okreslenie zasad sporzadzania i nadzorowania umow (zgodnie z zawartymi w nich wymaganiami) oraz
ustalenie odpowiedzialnosci za zadania realizowane w ramach umow.

Okreslenie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania kontroli dostawcow i dzierzawcow.
Zapewnienie witasciwego nadzoru nad zewnetrznymi dostawcami ustug i dzierzawcami.

Il. PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY:
Przedmiotem procedury jest:

1.

Postepowanie z umowami w zakresie:
a) sporzadzania umow zawierajgcych wszystkie wymagane zapisy prawne oraz wynikajgce z wdrozonego
w ZOZ Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i standardéw akredytacyjnych,
b) prowadzenia rejestrow umow,
c) nadzorowania realizacji zapisdw umowy,
d) przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi.
Okreslenie zasad wspotpracy pomiedzy zewnetrznymi dostawcami ustug, realizujgcymi dziatania na terenie
Z0Z w Konskich oraz skutecznej komunikacji pomiedzy koordynatorami: umowy, ds. BHP, ochrony
$rodowiska, zarzgdzania kryzysowego, a dostawca/dzierzawcg w zakresie wystepujgcych zagrozen i
zwigzanych z nimi Srodkami zapobiegawczymi i ochronnymi..
Zasady informowania dostawcéw (firm obcych) o wymaganiach bhp, p.poz, ochrony s$rodowiska,
zarzadzania kryzysowego oraz nadzorowania realizacji tych wymagan.
Ustalenie zasad i kryteridw, na podstawie ktdrych dokonuje sie oceny dostawcdéw w czasie trwania umowy.
Okreslenia warunkéw i trybu kontroli, w szczegdlnosci:
a) przygotowania oraz prowadzeni czynnosci kontrolnych,
b) dokumentowania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych,
c) sporzadzania protokotéw z przeprowadzonej kontroli.

Zakresem procedura obejmuje:

1. Wszystkich zewnetrznych dostawcéw ustugi/dzierzawcow dziatajgcych na terenie ZOZ w Konskich, w tym
dostawcow — lekarzy swiadczacych dyzury lekarskie na podstawie umoéw cywilno-prawnych.
2. Wszystkich wyznaczonych Koordynatoréw tj. koordynatoréw nadzorujgcych realizacje umow,
koordynatoréw ds. bhp, p.poz, ochrony srodowiska, zarzadzania kryzysowego.
3. Kierownikéw komdrek merytorycznych, ktére bezposrednio realizujag umowe i opisujg faktury na zgodnos¢
z warunkami umowy.
Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:

mgr inz. Jerzy Grodzki
mgr Danuta Fatek
Alicja Klusek

‘ Aktualizacja: ‘
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lll. DEFINICJE i OZNACZENIA:

1. Koordynator umowy — osoba odpowiedzialna za prawidtowa realizacje zapisdw umowy, wskazana imiennie
w umowie. Koordynator umowy jest wyznaczany dla dostawcéw realizujgcych ustugi bezposrednio
wptywajace na jakos¢ swiadczenia ustugi medycznej przez ZOZ w Koniskich, tj.:

— hemodynamika,

— laboratorium medyczne,
— rezonans magnetyczny,

— badania histopatologiczne,

— badania i zabiegi ERCP,

— biopsje cienkoigtowe tarczycy,

— zywienie,

— sprzatanie i opieka nad pacjentami,

— pranie bielizny szpitalnej,

— ustuga prosektoryjna.

Dla w/w dostawcow koordynator umowy opracowuje regulamin wspoétpracy pomiedzy dostawca a ZOZ

w Konskich, ktéry podlega monitorowaniu i sporzadzaniu przez koordynatora pétrocznych raportéow

z przebiegu wspotpracy dla Dyrektora i petnomocnika ds. ZSZ.

2. Regulamin wspoétpracy — regulamin opracowany na podstawie umowy pomiedzy zewnetrznym dostawcg
ustugi a ZOZ w Konskich na $wiadczenie ustugi bezposrednio wptywajacej na jakos¢ swiadczenia przez ZOZ
ustugi medycznej:

a) Regulamin wspodtpracy poza zapisami opartymi na umowie dodatkowo zawiera zapisy dotyczace
wymagan stawianych dostawcy przez ZOZ w zakresie jakosciowym, ochrony $rodowiska,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zarzgdzania kryzysowego oraz wymagan standardow akredytacyjnych,
do ktérych realizacji ZOZ jest zobowigzany z tytutu certyfikowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
i certyfikacji Centrum Monitorowania Jakosci w Ochronie Zdrowia,

b) Regulamin jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony,

c) W imieniu ZOZ egzemplarz Regulaminu wspdtpracy jest przechowywany w Dziale Jakosci i Marketingu,

d) Kserokopia regulaminu jest przekazywana Koordynatorowi umowy w celu umozliwienia mu
sprawowania nadzoru nad dostawca.

3. Koordynator ds. BHP/p.poz/ochrony Srodowiska/zarzadzania kryzysowego - osoby wyznaczone przez
Dyrektora ZOZ w Konskich do prowadzenia nadzoru nad realizacjag umowy w sposéb zgodny z wymaganiami
prawnymi regulujgcymi bezpieczenstwo i higiene pracy, bezpieczenstwo pozarowe, ochrone srodowiska i
zarzadzanie kryzysowe.

4. Zewnetrzny dostawca ustug: osoba fizyczna lub osoba prawna, z ktorg zostata zawarta umowa cywilno-
prawna na wykonanie okre$lonej czynnosci, wykonanie okreslonego zadania, dzierzawe pomieszczen,
Swiadczenie ustug, wykonawca robdt i jego pracownicy oraz pracownicy dalszego podwykonawcy dziatajgcy
na rzecz Zespotu Opieki Zdrowotnej w Koniskich w jego obiektach i na jego terenie.

5. Dalszy podwykonawca - osoba prawna, jednostka organizacyjna nie majgca osobowosci prawnej, osoba
fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktéra za zgodg i wiedzg inwestora realizuje okreslone rodzaje
i ilosci robdt na podstawie umowy z generalnym wykonawcy; gtownie podmiot prowadzacy dziatalnos¢
budowlang. Generalny wykonawca (dostawca) jest zobowigzany przekaza¢ ZOZ-owi kopie umow
z podwykonawcami (definicja GUS).

6. Dzierzawca - osoba dzierzawigca pomieszczenie badz teren nalezgcy do ZOZ w Koniskich.

7. Ustuga - przyjeto dwie ogdlne kategorie ustugi:

a) ustugi bezposrednio wptywajgce na jakos¢ Swiadczenia ustugi medycznej przez ZOZ w Koriskich,

b) ustugi zwigzane z infrastrukturg, np.: remonty, roboty budowlane, przebudowy, budowy, ustugi
gwarancyjne i pogwarancyjne napraw i nadzoru nad sprzetem medycznym i innymi urzgdzeniami,
ustugi z zakresu: odbioru odpaddéw, badania Sciekéw, wody, przeglady urzadzen stuzacych do
ochrony srodowiska itp..
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8.

o.

10.

11.

12.

Parametry jako$ciowe- wymagania dotyczace sposobu realizacji ustugi, jakie powinny by¢ spetnione przez
dostawcow.
Nadzér nad zewnetrznymi dostawcami ustugi- proces analizowania wspétpracy z dostawcami
zewnetrznymi ustug na podstawie:
a) wynikéw audytéw dostawcow przeprowadzanych przez audytoréw wewnetrznych ZOZ jako audyty
»strony drugiej”,
b) raportéw z przebiegu wspotpracy i realizacji wymagan umowy i regulamindéw wspétpracy sporzgdzane
przez koordynatorow umow,
c) raportdw z przebiegu wspodtpracy sporzadzanych przez koordynatoréw ds. BHP, p.poz., ochrony
Srodowiska i zarzadzania kryzysowego.
d) oceny ryzyka przeprowadzonego zgodnie z wymaganiami kontroli zarzagdczej oraz Normy 1SO 9001:2015.
Witasciwa komorka merytoryczna- komdrka organizacyjna posiadajgca wiedze merytoryczng zwigzang
z dziedzing dziafalnosci objetej umowa, ktdra bezposrednio realizuje umowe i opisuje faktury na zgodnosé
z warunkami umowy.
KONTROLA w miejscu wykonywania prac/swiadczenia ustugi/dzierzawy: wyznaczeni przez ZOZ w
Konskich koordynatorzy sg uprawnieni do przeprowadzania kontroli bezpieczenstwa w miejscu
prowadzonych prac/$wiadczenia ustugi/dzierzawy i do sporzgdzania raportéw. Dzierzawca/Dostawca i jego
podwykonawcy na Zzadanie koordynatora majg obowigzek udostepni¢ dokumenty dotyczace zakresu
przeprowadzanej kontroli. Wszelkie spostrzezenia zarejestrowane podczas takich wizyt przez koordynatora,
ktore sugerowatyby istnienie potencjalnego niebezpieczenstwa, mogg spowodowaé zatrzymanie robét i
wznowienie ich po wdrozeniu niezbednych srodkéw lub zrealizowania czynnos$ci naprawczych. W celu
realizacji polityki bezpieczeristwa dotyczacej pracy dostawcow/dzierzawcéw w ZOZ i uwzgledniania
wynikowego stanu bezpieczeristwa pracownicy Sekcji BHP moga przeprowadzi¢ w obiektach ZOZ audyt
bezpieczenstwa i sporzadzi¢ raport z tego audytu. Oceny bedace wynikiem tych audytéw zostang wziete
pod uwage w trakcie spotkan z dostawcami/dzierzawcami ubiegajgcymi sie o nowe zamdwienia.
Kontrolujgcy — uprawnieni do kontroli: koordynatorzy umowy, koordynatorzy ds. BHP, p.poz., ochrony
$rodowiska, zarzadzania kryzysowego, lub inne, wyznaczone przez Dyrektora, osoby/zespoty oséb.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC:

1.

2.

w

Dyrektor ZOZ w Konskich jest odpowiedzialny za skuteczno$¢ procedury, zapewnienie zasobéw do jej

realizacji, jej ustalenie i doskonalenie.

Koordynatorzy umoéw/kierownicy wtasciwych komérek merytorycznych lub wyznaczone przez nich osoby

odpowiadajg za wykonanie zapisdw niniejszej procedury oraz:

a) prowadzenie Wewnetrznego Rejestru Uméw (WRU),

b) monitorowanie termindw obowigzywania, cen i innych zapiséw umowy obowigzujgcych obydwie
strony,

c) aktualizacje informacji (wprowadzanie anekséw),

d) informowanie innych komdrek zwigzanych z realizacjg umowy o zakresie zadan z niej wynikajgcych,
obowigzujgcych terminach, itp.,

e) informowanie Dyrektora o przebiegu realizacji umowy.

Kancelaria Ogélna odpowiada za prowadzenie Gtdwnego Rejestru Umow (GRU).

Pracownik przeprowadzajacy postepowanie (zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych, Ustawa o

dziatalnosci leczniczej, Ustawg o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

lub Uchwatg Rady Powiatu w Konskich z sprawie okreslenia zasad zbycia, oddania w dzierzawe, najem,

uzytkowanie lub uzyczenie aktywodw trwatych dla samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej

utworzonych przez Rade Powiatu) odpowiada za umieszczenie w projekcie umowy zapisu o koniecznosci

przestrzegania przepiséw BHP, dostarczeniu aktualnych zaswiadczen potwierdzajgcych brak przeciwskazan

do pracy na zajmowanym stanowisku wystawione przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke

medyczng, zaswiadczenia potwierdzajgce odbycie szkolenia z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

zaswiadczenia o posiadanych uprawnieniach do wykonywania okreslonej pracy. Ponadto zaleca sie:
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a)

b)

c)

d)

wprowadzenie zapiséw NINIEJSZEJ PROCEDURY z dostosowaniem ich do wymagan konkretnej umowy
lub, gdy jest to zasadne, wprowadzenie niniejszej procedury jako zatgcznika do dokumentacji/umowy
z dostawcg,

w umowie z firmg zewnetrzng lub w jej projekcie w ramach SIWZ wprowadzenie zapisu
zobowigzujacego do przestrzegania wymagan prawnych oraz postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i rozwigzaniami organizacyjnymi w zakresie zintegrowanego systemu zarzadzania
nastepujgcej tresci: ,Przed przystgpieniem do pracy wszyscy pracownicy dostawcy/dzierzawcy
realizujgcy zlecenie na terenie lub pod nadzorem ZOZ w Konskich zobowigzani sg zapoznac sie i
przestrzegac instrukcje i procedury obowigzujace w ZOZ w Konskich",

wpisanie do projektu/umowy imiennie koordynatoréw: ds. BHP, p.poz., ochrony S$rodowiska,
zarzadzania kryzysowego oraz koordynatora umowy w przypadku zawierania umowy na Swiadczenie
ustugi majacej wptyw na jakos¢ Swiadczonej przez ZOZ ustugi medycznej,

koordynatorem uméw pozostatych (innych niz umowy na $wiadczenie ustugi majgcej wptyw na jakosc¢
Swiadczonej przez ZOZ ustugi medycznej, np. roboty remontowe, budowlane itp.) jest Zastepca
Dyrektora lub wyznaczona przez niego osoba (zazwyczaj jest to Kierownik Dziatu Technicznego).

. Koordynator umowy odpowiada za:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

nadzér nad umowa z dostawca/dzierzawcg dziatajgcym na terenie ZOZ w Konskich,

opracowanie Regulaminu wspodfpracy pomiedzy dostawcg a ZOZ na podstawie zawartej umowy oraz

wymagan jakoSciowych i wymagan nadzoru nad dostawcami (patrz punkt 9 w , DEFINICJACH” tj.

Nadzor nad zewnetrznymi dostawcami ustugi), Regulamin musi zosta¢ zatwierdzony i podpisany przez

obie strony umowy,

poinformowanie o zawarciu umowy pracownika DJM, Sekcji BHP, inspektora ochrony srodowiska

i inspektora p/poz., st. Inspektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego, Administratora

Bezpieczenstwa Informacji poprzez przekazanie w/w osobom kopii zatgcznika nr 1 (Informacja

o dostawcy i zadaniu)

wspotprace z pozostatymi koordynatorami w zakresie:

— ustalenia zestawu obowigzujacych dostawce/dzierzawce procedur i innych wymagan ZOZ-u,

— zapoznania dostawcy/dzierzawcy z procedurami obowigzujgcymi w ZOZ Konskie, w zaleznosci od
specyfiki dziatalnosci,

— koordynatorzy, zgodnie ze swoimi uprawnieniami, s3 zobowigzani do zapoznania/ przeszkolenia
dostawcy/dzierzawcy z zawartymi w procedurach wymaganiami,

nadzorowanie okresu waznos$ci dokumentu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie

prowadzonej przez dostawce dziatalnosci gospodarczej,

sporzadzenie 1 raz w roku oceny dostawcy i dostarczenie jej do petnomocnika ds. ZSZ. Wyniki oceny

wspotpracy z dostawcami przedstawiane sg Dyrektorowi ZOZ w Konskich na Przegladzie zarzadzania.

. Koordynator ds. BHP (tel. 41-39-02-449, 41-39-02-256, 509-099-556) odpowiada za:

a)

b)

c)

okresowe sprawdzanie dziatari dostawcy/dzierzawcy pod katem przestrzegania przepiséw z dziedziny
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrole obowigzujgcej dokumentacji z zakresu BHP, wyniki
kontroli pracownik opisuje na formularzu (Protokot z przegladu warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy (formularz nr KP-5/RF/51 — protokdt z przegladu
BHP),

wstrzymanie prac maszyn i urzadzen oraz odsuniecie od pracy pracownika dostawcy w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych osdb.

zapoznanie  dostawcy/dzierzawcy z  zagrozeniami  wystepujgcymi na terenie Z0Z
w Konskich i koniecznymi dziataniami zapobiegawczymi oraz srodkami ochrony indywidualnej,
zapoznanie z obowigzujgcymi w tej mierze procedurami wewnetrznymi, dokonanie okresowej
kontroli/przegladéw dziatan dostawcy/dzierzawcy na terenie ZOZ w zakresie przestrzegania zasad BHP,
zgodnosci postepowania z wymaganiami przepisow zewnetrznych i normy PN-N 18001 oraz I1SO 14001
(w zaleznosci od specyfiki dziatalnosci):
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> w przypadku robét budowlanych trwajacych do jednego miesigca kontrole przeprowadza sie raz w
miesigcu,
> w pozostatych przypadkach 2 razy w roku lub w razie potrzeby.
d) coroczng ocenia dostawcéw/dzierzawcow w zakresie przestrzegania przepisow BHP na podstawie
wczesniej sporzgdzonych notatek z kontroli/przegladéw oraz za przedstawienie wynikéw oceny
Dyrektorowi ZOZ w Koniskich.

UWAGA: W PRZYPADKU GDY NA TERENIE Z0Z W KONSKICH MIAt MIEJSCE WYPADEK PRACOWNIKA

DOSTAWCY/DZIERZAWCY (przy pracy, w drodze do/z pracy) DOSTAWCA/DZIERZAWCA MA OBOWIAZEK
POINFORMOWAC O WYPADKU KOORDYNATORA DS. BHP na formularzu ,Przekazanie informacji o
wypadku pracownika dostawcy/ podwykonawcy dalszego/dzierzawcy...” zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

7. Koordynator ds. p.poz. (tel. 41-39-02-194, 512-215-905) odpowiada za:

10.

11.

12.

13.

a) okresowe sprawdzanie dziatan dostawcy/dzierzawcy pod katem przestrzegania przepiséw ochrony
p/poz. oraz kontrole obowigzujgcej dokumentacji z zakresu p/poz., zabezpieczenia w podreczny sprzet
gasniczy,

b) wstrzymanie prace maszyn i urzadzen oraz odsuniecie od pracy pracownika dostawcy/dzierzawcy w
razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb,

c) zapoznanie dostawcy/dzierzawcy z obowigzujgcymi w ZOZ procedurami dotyczgcymi bezpieczenstwa
pozarowego.

Koordynator ds. ochrony srodowiska (tel. 41-39-02-285, 662-249-140) odpowiada za:

a) nadzér nad dostawcami wjezdzajgcymi na teren ZOZ — s$wiadczacymi ustugi z zakresu: odbioru
odpadow, badania Sciekdéw, wody, przeglady urzadzen stuzgcych do ochrony srodowiska itp. (zat. nr 1),

b) nadzor nad pracownikami dzierzawcéw transportujgcych odpady powstate w wyniku $wiadczenia przez
z nich ustug na terenie ZOZ (zatacznik nr 1),

c) kontrole obowigzujacych dokumentéw z zakresu ochrony srodowiska dostawcow/dzierzawcow
(zatacznik nr 1),

d) wstrzymanie pracy maszyn i urzadzen oraz odsuniecie od pracy pracownika dostawcy w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika, innych oséb lub dla srodowiska,

e) zapoznanie dostawcy/dzierzawcy z obowigzujgcymi w ZOZ procedurami dotyczgcymi ochrony
Srodowiska, w tym przed wszystkim gospodarki odpadami i aspektami srodowiskowymi, dokonanie
okresowej kontroli dziatari dostawcy/dzierzawcy pod wzgledem przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony srodowiska.

Koordynator ds. zarzadzania kryzysowego (tel. 41-39-02-353, 509-099-633) odpowiada za zaznajomienie
dostawcy/dzierzawcy z procedurami dotyczacymi postepowania w sytuacjach  kryzysowych,
nadzwyczajnych.

Administrator Bezpieczenstwa Informagji (tel. 39-02-339) odpowiada za:

a) przygotowanie umowy o poufnosci przetwarzania danych oraz umowy powierzenia przetwarzania
danych wraz z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych,

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania wymagan ustawy o ochronie danych osobowych.

Petnomocnik ds. ZSZ przygotowuje i opracowuje plan audytu przeprowadzanego u dostawcy, zgodnie
z wymaganiami Norm stanowigcych podstawe funkcjonowania w ZOZ w Konskich Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania i odpowiada za nadzér nad dziataniami korygujagcymi i korekcyjnymi wynikajgcymi
z audytéw, w tym zgtoszonych niezgodnosci, niezgodnosci zgtoszonych przez koordynatoréw, ABI oraz
sporzadzanie ogdlnego raportu z oceny dostawcy dla potrzeb Przegladu Zarzadzania.

Audytor Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ZOZ w Konskich dokonuje oceny stosowania procedur
i rozwigzan organizacyjnych majacych zwigzek z realizacjg umowy podczas audytéw wewnetrznych.

Dostawca/dzierzawca odpowiada za:
a) organizowanie, przygotowanie oraz prowadzenie prac/ustug w sposdb zapobiegajacy:
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» wypadkom, chorobom zawodowym,

> pozarom,

> degradacji Srodowiska,

> powstawaniu wykroczen i przestepstwu,
> uszkodzeniu urzadzen, instalacji, itp.,

b) stosowanie sie do wymagan jakoSciowych ZOZ,

c) stosowanie sie do warunkéw umowy i regulaminu wspétpracy,

odpowiada ponadto za:

d) rejestrowanie wypadkow przy pracy, choréb zawodowych, zdarzen potencjalnie wypadkowych,

e) szkolenie w zakresie zagrozen wystepujgcych na stanowiskach pracy oraz przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) uwzglednienie kompetencji przy doborze pracownikéw do okreslonych stanowisk pracy,

g) udostepnienie do wgladu koordynatorowi ds. BHP wszystkich wymaganych uprawnien pracownikéw
wykonujgcych okreslone prace,

h) przestrzeganie przepiséw BHP, p/poz i ochrony srodowiska,

i)  wspotprace z wyznaczonymi przez ZOZ w Konskich koordynatorami i stosowanie sie do wydawanych
przez nich zalecen,

j) informowanie Koordynatora ds. BHP o zaistniatych wypadkach przy pracy i zdarzeniach potencjalnie
wypadkowych,

k) udostepnienie do wglagdu Koordynatorowi ds. BHP ZOZ informacji o aktualnych szkoleniach z zakresu
BHP oraz zaswiadczen lekarskich potwierdzajacych brak przeciwskazan do pracy na zajmowanych
stanowisku,

I) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionym pracownikom w tym wyposazenie
pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej,

m) przestrzeganie obowigzujacych na terenie ZOZ w Konskich procedur i rozwigzan organizacyjnych w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

n) przeprowadzenie dziatan korygujgcych lub korekcyjnych w zakresie zaistniatych niezgodnosci,

o) realizacje wydanych zalecen pokontrolnych w zwigzku z przeprowadzeniem przegladu stanu BHP przez
koordynatora ds. BHP w miejscu wykonywania zadania przez dostawce/dzierzawce - teren ZOZ w
Koniskich.

14. Za sporzadzenie listy dostawcéw wymienionych w punkcie 1 ,DEFINICJI” i dzierzawcdw, uaktualnianie jej
oraz sporzadzenie raportu — oceny dostawcow dla potrzeb Przegladu zarzadzania odpowiada wyznaczony
pracownik Dziatu Jako$ci i Marketingu.

V. OPIS POSTEPOWANIA:
A.OGOLNE ZASADY WSPOtPRACY Z DOSTAWCAMI/DZIERZAWCAMI:

1. Wykonywanie ustug przez firmy zewnetrzne na terenie ZOZ w Konskich nastepuje na podstawie
zawieranych umowy/zlecen, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w ZOZ w Konskich zasadami.

2. Dostawca/dzierzawca jest zobowigzany do zapoznania wszystkich swoich pracownikdéw z ponizszymi
zasadami dziatalnosci firm obcych na terenie ZOZ w Konskich.

3. Dostawcy/dzierzawcy realizujgcy zamowienie na terenie ZOZ w Konskich zobowigzani sg do wtasciwego
korzystania, zabezpieczania obiektdw, maszyn, urzadzen i sprzetu przed kradziezy, zniszczeniem lub
narazeniem na awarie.

4. W przypadku zidentyfikowania przez pracownika ZOZ w Konskich nie przestrzegania przepiséw/zalecen
dotyczacych ochrony S$rodowiska, bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdbw p.poz przez
dostawce/dzierzawce, pracownik ten jest zobowigzany do zgtoszenia tej informacji do odpowiedniego
koordynatora, ktéry podejmie stosowne dziatania.

5. Pracownicy firm zewnetrznych zobowigzani sg do posiadania wtasnych identyfikatoréw, stale widocznych.

6. Pracownicy dostawcy/dzierzawcy mogga poruszac sie wytgcznie po obszarze, na ktorym wykonuja zlecone
prace oraz w udostepnionych pomieszczeniach socjalnych. Dostawca/dzierzawca zobowigzany jest do
zachowania w udostepnionych pomieszczeniach porzadku i korzystania z nich zgodnie z obowigzujgcymi
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przepisami. Przedstawiciel ZOZ w Konskich (uprawnieni do kontroli, patrz: DEFINICJE) musi miec
nieograniczony dostep do tych pomieszczen.

7. Pracownicy dostawcy/dzierzawcy przed przystgpieniem do pracy muszg posiada¢ wszystkie wymagane
obowigzujgcymi przepisami szkolenia i zaswiadczenia, jak np. posiada¢ aktualne badania lekarskie
i specjalistyczne wg potrzeb, posiada¢ aktualne szkolenie BHP z uwzglednieniem specyfiki na stanowisku
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Dla prac, w ktérych wymagane sg dodatkowe uprawnienia pracownicy do nich wyznaczeni muszg je
posiadaé. Przed przystgpieniem do realizacji umowy/zlecenia dostawca zobowigzany jest przedstawic
odpowiedzialnemu merytorycznie koordynatorowi kopie stosownych uprawnied pracowniczych do
wykonania prac.

9. W przypadku pracownikéw firm serwisujacych urzadzenia i sprzet medyczny oraz innych oséb
$wiadczacych ustugi jednorazowo np. listonosze, kurierzy itp. nie wypetnia sie zatgcznika nr 1.

B. PRZED PRZYSTAPIENIEM DO PRAC:

1. Dostawca/dzierzawca jest zobowigzany do: zapoznania sie z wymogami ochrony s$rodowiska,
bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz. oraz zarzadzania kryzysowego w ZOZ w Koniskich.

2. Do przeszkolenia dostawcy/dzierzawcy w zakresie obowigzujagcych w ZOZ zasad, o ktdorych mowa
w procedurze oraz kontaktéw z ZOZ powotuje sie Koordynatoréw, ktdérzy kazdorazowo sg wskazani
w umowie.

3. Koordynatorzy majg obowigzek przekazaé dostawcy/dzierzawcy informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w ZOZ na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa wyzej,

c) pracownikach wyznaczonych do:

— udzielania pierwszej pomocy,

— wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa powyzej obejmuje:

— imie i nazwisko,

— miejsce wykonywania pracy,

— numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej,

d) obowigzujgcych w ZOZ procedurach, odpowiednio do przedmiotu umowy z dostawcg/dzierzawca.

4. Dostawca/dzierzawca fakt, ze zapoznat sie z obowigzujgcymi w ZOZ powyzej wymienionymi zasadami,
potwierdza poprzez ztozenie podpisu pod dokumentem ,Oswiadczenie dostawcy/dzierzawcy" zat. nr 1).

5. Koordynator umowy przechowuje oryginat oswiadczenia dostawcy, pozostali koordynatorzy otrzymuja
jego kopie. W przypadku dzierzawcéw oryginat oswiadczenia przechowywany jest przez koordynatora ds.
BHP.

6. Przed przystgpieniem do prac dostawca/dzierzawca jest zobowigzany przedstawi¢ Koordynatorowi na
jego zadanie (o ile wymagajg tego przepisy prawa lub zapisy umowy lub o ile taki okolicznosci zaistniaty):
a) stosowne uprawnienia lub zaswiadczenia zawodowe pracownikéw dostawcy, ktérzy bedg wykonywac

okreslony umowa zakres prac,

b) aktualne zaswiadczenia lekarskie pracownikéw stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

c) kopie aktualnego dokumentu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

d) kopii aktualnych uméw lub pozwolen lub decyzji wydanych przez stosowny organ administracji
w zakresie gospodarowania wytwarzanymi w trakcie wykonywania prac odpadami,

e) aktualnych $wiadectw dozoru technicznego dla maszyn i urzadzen podlegajacych nadzorowi,
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9.
10.

f) wykaz firm i pracownikéw, ktérym dostawca zlecit wykonanie czesci prac okreslonych umowa
i zweryfikowanie informacji o aktualnych badaniach lekarskich i szkoleniach z zakresu BHP,
wymaganych uprawnieniach/kwalifikacjach (definicje: dalszy podwykonawca).

Do obowigzkéw dostawcy/dzierzawcy ponadto nalezy (o ile postanowienia umowy nie stanowig inaczej):

a) uzgadnianie z Koordynatorem/koordynatorami sposobu i zakresu prowadzenia prac,

b) zapewnienia statego nadzoru nad urzadzeniami i sprzetem nie podlegajagcym dozorowi technicznemu,
zapewnienie biezacej i okresowej ich kontroli,

c) zabezpieczenie na swéj koszt wtasnym pracownikom warunkéw socjalno-bytowych zgodnych
z przepisami prawa,

d) wyposazenie swoich pracownikdw we wiasciwe ubrania robocze, srodki ochrony osobistej,
identyfikatory oraz prowadzenie nadzoru nad ich stosowaniem,

e) prowadzenie Dziennika BHP oraz zapisywanie w nim wszelkich zagrozen wynikajgcych ze wspétpracy
z wtasnymi podwykonawcami,

f) w razie koniecznosci, poddanie sie szkoleniom w zakresie bhp, ppoz. ,ochrony srodowiska oraz
zarzadzania kryzysowego (np. w sytuacji aktualizacji /zmian procedur w Z0Z).

C. DOSTAWCA/DZIERZAWCA DZIAtAJACY NA TERENIE ZOZ W KONSKICH:

Wspdtdziata z Koordynatorem ds. BHP w przypadku wystgpienia zagrozen dla zdrowia lub zycia

pracownikéw.

Zgtasza do Koordynatora ds. BHP wystgpienia zdarzenia potencjalnie wypadkowego, wypadku przy pracy.

Ustala z Kierownikiem Dziatu Technicznego Z0Z w Konskich terminy prowadzenia robdt

w pomieszczeniach/na powierzchniach przeznaczonych do remontu, znajdujacych sie na terenie ZOZ

w Konskich.

Informuje Koordynatora d/s. BHP o zamiarze wprowadzenia na teren ZOZ Koriskie wtasnych

podwykonawcow.

Dostarczenie koordynatorowi umowy kopii dokumentu ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w

zakresie prowadzonej przez dostawce dziatalnosci gospodarcze;j.

Przed wprowadzeniem wiasnych podwykonawcéw (podwykonawcéw dalszych) udostepnia do wgladu

Koordynatorowi ds. BHP dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje pracownikéw, zaswiadczenia o odbytym

szkoleniu z zakresu BHP, zaswiadczenia lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na

zajmowanym stanowisku.

Dostawca/dzierzawca ma obowigzek:

a) poinformowacd dalszych podwykonawcéw o zagrozeniach moggcych wystgpi¢ podczas wykonywania
prac na terenie ZOZ Konskie i dostarczy¢ Koordynatorowi ds. BHP pisemne potwierdzenie realizacji
tego obowiazku (OSWIADCZENIE DOSTAWCY/DZIERZAWCY w zatgczniku nr 1),

b) dostarczy¢ do ZOZ w Konskich wykaz sprzetu, ktérego bedzie uzywat na jego terenie wraz
z dokumentacjg potwierdzajgcg aktualnos¢ przegladdw niezbednych dla tych urzadzen (zatgcznik nr 1),

c) zabezpieczy¢ teren pod wzgledem BHP odpowiednimi znakami ostrzegawczymi w przypadku
prowadzenia prac remontowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

d) rejestrowac wypadki przy pracy, choroby zawodowe, zdarzenia potencjalnie wypadkowe,

e) zabezpieczy¢ teren w podreczny sprzet gasniczy,

f) zapoznac podwykonawce dalszego z procedurami obowigzujgcymi w ZOZ, zgodnie z ktérymi dostawca
zobowigzany jest postepowac.

W razie koniecznosci prowadzenia prac pozarowo niebezpiecznych dostawca/dzierzawca musi uzyskac

pozwolenie ZOZ (kontaktuje sie w tej sprawie w Kierownikiem Dziatu Technicznego — tel. 41-39-02-308) na

prowadzenie tego typu prac oraz stosuje sie do Instrukcji bezpieczerstwa pozarowego ZOZ w Koriskich —

PO/0O/21.

Stosuje sie do zalecen Inspektora ds. Ochrony srodowiska.

Informuje Koordynatora ds. P.poz. o kazdorazowym przypadku uzycia sprzetu przeciwpozarowego.
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11. Pracownicy podwykonawcy dalszego dostawcy musza:
a) posiadac¢ aktualne zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenie szkolenie w zakresie BHP,
b) posiada¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych co do rodzaju
wykonywanej pracy,
c) posiada¢ dodatkowe zaswiadczenia potwierdzajgce kwalifikacje, uprawnienia do wykonywania
prac.
12. Przed rozpoczeciem prac dostawca/dzierzawca ustala czy mogg by¢ one wykonane w sposéb
niezagrazajacy zyciu i zdrowiu pracownikow, a takze srodowisku naturalnemu.
13. W przypadku wystgpienia probleméw obowigzkiem dostawcy/dzierzawcy jest skonsultowanie sie
z wtasciwym Koordynatorem.
14. Miejsce pracy utrzymuje w czystosci przez caty czas trwania prac i pozostawia je w nalezytym porzadku na
koniec kazdego dnia pracy.
UWAGA: Wszystkie rozlane i rozsypane na podtodze substancje nalezy bezzwtocznie usung¢, gdyz moga
stwarzac zagrozenia wypadkowe.

D. AUDYTY
(dotyczg dostawcy, zgodnie z wymagania Norm I1SO i PN-N-18001):

1. Audyty wewnetrzne realizacji umow przeprowadza sie zgodnie z Procedurg Systemowa ,Audity
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig”.

2. Audytorzy wewnetrzni ZOZ oraz koordynatorzy majg prawo audytowaé miejsca, na ktdrych pracuje
dostawca oraz wydawac pracownikom dostawcy zalecenia w tym zakresie.

3. Dostawca ma obowigzek uczestniczenia w auditach wewnetrznych Z0Z, auditach strony trzeciej
prowadzonych przez niezalezng jednostke nadzorujacg ZOZ.

E. WARUNKI KORZYSTANIA Z MEDIOW ENERGETYCZNYCH, WODNYCH,
TELEKOMUNIKACYJNYCH I INNYCH:

Zabrania sie dostawcy/dzierzawcy samowolnego poboru medidw, bez uprzedniego uzgodnienia
z Koordynatorem ZOZ (zazwyczaj Zastepca Dyrektora wyznacza koordynatorem umowy Kierownika DT).

F. SPOSOB MAGAZYNOWANIA MATERIALOW:

1. Dostawca/dzierzawca moze magazynowac na terenie ZOZ niezbedne materiaty potrzebne do wykonania
prac, tylko w miejscach wyznaczonych i uzgodnionych z odpowiednim merytorycznie koordynatorem ZOZ.

2. Dostawcy/dzierzawcy nie wolno wwozi¢ na teren ZOZ bez konsultacji z Koordynatorem ds. ochrony
srodowiska jakichkolwiek materiatéw lub substancji, mogacych zanieczysci¢ wode, glebe lub powietrze
atmosferyczne.

3. Wszystkie wwozone na teren ZOZ materiaty, substancje niezbedne do wykonania prac, nalezy tak
zabezpieczyé, aby nie doprowadzity one do zanieczyszczenia wody, gleby lub powietrza atmosferycznego.

4. Dostawca/dzierzawca powinien posiada¢ na wiasnym wyposazeniu $rodki neutralizujgce ewentualne
wycieki i zanieczyszczenia oraz urzadzenia do gromadzenia ewentualnie powstatych odpaddéw
niebezpiecznych.

5. Dostawcy/dzierzawcy nie wolno na terenie ZOZ oraz w miejscu prowadzenia prac spala¢ jakichkolwiek
substancji, przedmiotéw, odpaddw itp..

6. Dostawcy/dzierzawcy nie wolno na terenie ZOZ wylewa¢ jakichkolwiek zrgcych, trujgcych oraz innych
niebezpiecznych substancji do kanalizacji i do gleby.
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G. SPOSOB POSTEPOWANIA Z ODPADAMI:

Dostawca/dzierzawca ma obowigzek uporzgdkowania zajmowanego terenu i zaplecza.
Dostawca/dzierzawca ponosi odpowiedzialno$¢ za postepowanie z wytworzonymi podczas prac odpadami
w sposOb zapewniajacy ochrone zycia i zdrowia ludzi oraz ochrone srodowiska zgodnie z Ustawg o
odpadach z dnia 27.04.2001 r. z pdzniejszymi zmianami.

Posiadaczem wytworzonych w wyniku $wiadczenia ustug na rzecz ZOZ w Konskich odpadow jest
dostawca/dzierzawca i jest on zobowigzany do gospodarowania nimi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, chyba ze umowa stanowi inaczej.

Przed przekazaniem odpaddéw do utylizacji dostawca/dzierzawca zabezpiecza odpady w taki sposdb, aby
nie spowodowaty one wtdrnej emisji do Srodowiska.

Dostawca/dzierzawca podczas realizacji prac, w trakcie ktdrych powstajg emisje hatasu do otoczenia jest
zobowigzany do postepowania zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

H. TRYB POSTEPOWANIA NA WYPADEK ZAGROZENIA SRODOWISKA W TRAKCIE

WYKONYWANIA PRAC:

Jezeli pomimo zachowania wszystkich srodkéw ostroznosci wystgpi ewentualne zanieczyszczenie wody,
gleby lub powietrza atmosferycznego i doszto do zagrozenia $rodowiska, wéwczas dostawca/dzierzawca
niezwtocznie podejmuje czynnosci okreslone w procedurze , Gotowos¢ i reagowanie na wypadki
i awarie” —PS-8 iinformuje o zdarzeniu Koordynatora ds. ochrony srodowiska.

TRYB POSTEPOWANIA DOSTAWCY/DZIERZAWCY w PRZYPADKU WYSTAPIENIA
WYPADKU PRZY PRACY

zdarzenia potencjalnie wypadkowego, ekspozycji zawodowej lub choroby zawodowej podczas wykonywani

prac na terenie i na rzecz ZOZ:

W sytuacji wystgpienia wypadku przy pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowego, badz zdiagnozowania
choroby zawodowej podczas prac na terenie ZOZ dostawca/dzierzawca jest zobowigzany do
postepowania z wlasnymi procedurami w tym zakresie, zgodnymi z wymaganiami prawnymi.
Dostawca ma obowigzek udzielania niezbednej pomocy kaidemu pracownikowi, bez wzgledu na
pracodawce, w przypadku wystgpienia zagrozenia zdrowia i zycia lub zaistnienia wypadku.

J. ZASADY DOTYCZACE PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW BEZPIECZENSTWA
POZAROWEGO:

Wszystkie firmy lub dostawcy prowadzacy dziatalnosé lub wykonujacy jakiekolwiek prace na terenie ZOZ

w Konskich zobowigzani sg do przestrzegania postanowien Instrukcji Bezpieczeistwa Pozarowego —

procedura PO/0O/21 a przede wszystkim: uzytkowania i utrzymywania w stanie zabezpieczonym przed

powstaniem pozaru budynkdw, urzadzen, placéw oraz terendw zielonych.

Dostawcy/dzierzawcy zobowigzani sg zaznajomi¢ z trescig ww. instrukcji swoich pracownikéw oraz

potwierdzi¢ pisemnie przyjecie do wiadomosci jej postanowien.

W obiektach i na terenach do nich przylegtych zabronione jest wykonywanie czynnosci,

ktéore mogg spowodowac pozar, jego rozprzestrzenianie sie lub utrudni¢ prowadzenie dziatan

ratowniczych i ewakuacji, a w szczegélnosci:

a) uzywanie otwartego ognia i palenie tytoniu w strefach zagrozonych wybuchem oraz wystepowania
materiatdw niebezpiecznych pozarowo lub palnych,
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b) gromadzenie i przechowywanie materiatéw palnych w tym odpadowych pod $cianami budynkéw,
a szczegolnie pod Scianami budynkdéw posiadajgcych otwory, w tym okienne,

c) ustawianie na klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotéw utrudniajgcych ewakuacje,

d) sktadowanie materiatow palnych na drogach komunikacji ogélnej stuzgcych ewakuacji,

e) uzytkowania dodatkowych elektrycznych lub gazowych urzadzen ogrzewczych,

f)  wykorzystywanie uszkodzonych lub niesprawdzonych instalacji, urzadzen elektrycznych i gazowych,

g) wiaczania do sieci jednoczesnie urzadzen elektrycznych w ilosci, ktérej taczny pobdr energii
elektrycznej moze wywofac przecigzenie,

h) pozostawienia bez dozoru witgczonych do sieci urzadzen elektrycznych Iub gazowych
nie przystosowanych do ciggtej eksploatacji,

i) zastawiania dojscia do czynnych tablic rozdzielczych, wytacznikdéw, przetgcznikéw itp. urzadzen
elektrycznych oraz podrecznego sprzetu gasniczego,

j) pozostawiania nie wytgczonego urzadzenia elektrycznego lub gazowego po zakornczeniu pracy,

k) przechowywania w pomieszczeniach wewnatrz budynkéow butli napetnionych gazem palnym, w tym
gazowych agregatdw spawalniczych,

I) przechowywania w bezposrednim sasiedztwie, bez nalezytego zabezpieczenia substancji, ktérych
wzajemne oddziatywanie moze spowodowad zapalenie sie lub wybuch.

4. Dostawcom/dzierzawcom prowadzgcym dziatalnos¢ lub wykonujgcym jakiekolwiek prace na terenie ZOZ
zabrania sie dokonywania samodzielnie przerébek i remontéw urzadzen oraz instalacji elektrycznych lub
gazowych, budowy dodatkowych punktéw poboru energii elektrycznej lub gazowej bez zgody wiasciciela.

5. NATERENIE ZOZ W KONSKICH OBOWIAZUJE ZAKAZ PALENIA TYTONIU.

K. PROWADZENIE PRAC NIEBEZPIECZNYCH POD WZGLEDEM POZAROWYM:

1. Prace nie przewidziane instrukcjg technologiczng lub prowadzone poza wyznaczonym na state do tego
celu miejscem, jak prace remontowo - budowlane zwigzane z uzyciem otwartego ognia, prowadzone
wewnatrz obiektéw, na przylegtych do nich terenach oraz placach, a takze wszelkie prace remontowo -
budowlane wykonywane w strefach zagrozonych wybuchem lub pozarem, ktérych prowadzenie moze
powodowac bezposrednie niebezpieczenstwo pozaru lub wybuchu, w tym prace spawalnicze
wykonywane na terenie ZOZ w Konskich nalezy prowadzi¢ zgodnie z Instrukcjg Bezpieczeristwa
Pozarowego dla ZOZ — procedura PO/0O/21.

2. Dostawcy/dzierzawcy dziatalno$¢ lub wykonujacy jakiekolwiek prace na terenie ZOZ s3 zobowigzani przed
przystgpieniem do wykonywania prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym zaznajomié swoich
pracownikdéw z trescig instrukcji PO/O/21 oraz potwierdzi¢ pisemnie przyjecie do wiadomosci jej
postanowien w zatgczniku nr 1 —koordynator ds. p.poz. zobowigzany jest w wykazie procedur umiescic
procedure PO/0/21.

3. W szczegdlnosci osoby bezposrednio nadzorujgce i wykonujgce prace niebezpieczne pod wzgledem
pozarowym winny by¢ przeszkolone w zakresie prowadzenia tych prac zgodnie z zasadami zabezpieczenia
prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym w sprzet gasniczy oraz obowigzku przeprowadzania
kontroli po zakonczeniu prac.

4. Prowadzenie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym powinno odbywaé sie na
podstawie pisemnego zezwolenia — zatgcznik nr 5 do procedury PO/O/21A , Instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego”.

5. Pracownicy dostawcy/dzierzawcy prowadzacego dziatalnos¢ lub wykonujgcego jakiekolwiek prace na
terenie ZOZ, w tym prace zlecone, zobowigzani sg ponadto znac:

a) zasady postepowania w razie pozaru oraz po jego zakonczeniu,

b) zasady gaszenia urzadzen elektrycznych,

c) zasady postepowania przy gaszeniu cztowieka,

d) wyjscia ewakuacyjne ze stanowiska pracy oraz pomieszczen,

e) zasady bezpiecznego magazynowania i uzytkowania butli gazowych i agregatéw spawalniczych.
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L. AWARIE/ WYPADKI

Dostawca/dzierzawca zobowigzany jest podjg¢ skuteczne srodki ochronne lub zaradcze w sytuacji, gdy
wydarzy sie w trakcie realizowania przedmiotu umowy awaria czy inne zdarzenie nagte, mogace miec
negatywny wptyw na bezpieczenstwo pracownikéw, srodowisko naturalne oraz mienie wtasne i ZOZ.

W przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej/wypadku, bez wzgledu na ich rozmiar, kazdy pracownik, ktéry
to dostrzegt ma obowigzek niezwtocznie o tym powiadomié¢ przetozonego.

W przypadku wezwania w miejsce robdt odpowiednich zewnetrznych stuzb ratunkowych w celu
udzielenia pomocy pracownikom czy ratowania mienia, dostawca/dzierzawca powiadamia
niezwtocznie wtasciwego merytorycznie koordynatora.

VI. OCENA DOSTAWCY:

1.

Okresowej oceny dostawcéw dokonuje sie wg wptywu dostarczanych przez nich wyrobdw i ustug na:
a) jakosc¢ ustug medycznych swiadczonych przez ZOZ Konskie,
b) aspekty Srodowiskowe lub powigzanie z nimi,
c) bezpieczenstwo i higiene pracy w ZOZ.
Kryteria wyboru danego dostawcy przed podpisaniem umowy sg zgodne z Ustawg: Prawo Zamédwien
Publicznych. Bierze sie pod uwage rowniez:
a) koncesje i uprawnienia firmy oraz zatrudnionych w niej pracownikéw do prowadzenia dziatalnosci,
b) dostawca powinien spetnia¢ wymagania ustawy o ochronie Srodowiska i przestrzegac zasad BHP,
c) oferte szkoleniowg dla uzytkownikéw dostawy lub ustugi.
Pierwsza okresowa ocena dostawcy odbywa sie po 12 miesigcach wspotpracy.
Do oceny dostawcy majgcego ptyw na jakos¢ swiadczonej przez ZOZ ustugi bierze sie pod uwage:
—  Whyniki audytéw dostawcy (audyty strony ,,drugiej”),
— Wyniki kontroli przeprowadzanych przez koordynatorow (zgodnie z planami kontroli oraz
pozaplanowymi),
— Woyniki ankiet badajacych satysfakcje pacjentdow.
Rejestr wszystkich ocenianych dostawcow prowadzi sie w Dziale Jakosci i Marketingu.
Udokumentowane informacje o wspétpracy z dostawcg i wyniki oceny sg przedstawiane podczas Przegladu
zarzadzania i stanowig obowigzkowy jego element, wynikajacy z wymagan Normy ISO 9001:2015.

VIl. ZASADY SPORZADZANIA PROJEKTU UMOWY Z DOSTAWCA:

1.

Przygotowanie projektu umowy:

a) projekt umowy przygotowuje wtasciwa komadrka merytoryczna wspdlnie z DSUIZP,

b) projekt umowy zawiera imiennie wskazanych koordynatoréw: umowy (jezeli umowa dotyczy ustugi
majgcej wptyw na jakos¢ ustugi swiadczonej przez Z0Z), koordynatoréw ds. BHP, p.poz., ochrony
Srodowiska oraz ds. zarzadzania kryzysowego,

c) weryfikacji umowy pod wzgledem formalno-prawnym dokonuje Radca Prawny,

d) po weryfikacji Radcy Prawnego Kierownik komérki merytorycznej przedstawia projekt umowy do
akceptacji Dyrektorowi,

e) projekt umowy zostaje wtgczony do postepowania przetargowego,

f) Umowa, po wyborze dostawcy, zostaje podpisana przez Dyrektora/lub upowazniong osobe i przez
Gtéwnego Ksiegowego/ lub upowazniong osobe z DFK.

g) umowa zostaje nastepnie przestana do podpisania przez firme zewnetrzna.

UWAGA: NIE DOTYCZY UMOW ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM SWIADCZEN ZDROWOTNYCH WYKONYWANYCH
PRZEZ ZOZ KONSKIE NA RZECZ INNYCH PODMIOTOW, DLA WAZNOSCI KTORYCH WYMAGANY JEST TYLKO PODPIS
DYREKTORA!
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2. Rejestrowanie uméw:

a) podpisana umowa, w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach zostaje przekazana z Sekretariatu
Dyrektora do dostawcy, ktory zwraca(odsyta) jeden jej podpisany egzemplarz,

b) zwrécony, podpisany przez dostawce oryginat umowy, zostaje zarejestrowany w Gtoéwnym Rejestrze
Umow w Kancelarii Ogodlnej (liczbe porzadkowg z Gtéwnego Rejestru Umodw i rok zawarcia umowy
nalezy wpisac¢ na oryginat umowy, stanowi to wewnetrzny nr umowy w Z0Z),

c) pracownik kancelarii kopiuje umowe i przekazuje:

> oryginat - Kierownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego (jezeli z umowy wynikajg ptatnosci
dokonywane przez Z02Z),

— w innym przypadku koordynatorowi umowy;

> kopie: DSUiZP, koordynator umowy,

— jezeli umowa dotyczy ustugi remontowej, budowlanej -kopia umowy zostaje przekazana
rowniez kierownikowi komorki merytorycznej, w celu zarejestrowania jej w Wewnetrznym
Rejestrze Umow i w celu nadzorowania jej realizacji przez kierownika komorki, przekazanie
kopii odbywa sie za potwierdzeniem odbioru w RGU,

— jezeli umowa dotyczy nadzoru nad dostawcami wjezdzajgcymi na teren Z0OZ -
Swiadczacymi ustugi z zakresu: odbioru odpaddéw, badania $ciekow, wody, przegladdéw
urzadzen stuzgcych do ochrony srodowiska itp., - kopie przekazuje sie Inspektorowi
Ochrony Srodowiska (ktdry jest jednoczesnie koordynatorem ds. ochrony $rodowiska)

— Rejestr Uméw prowadzg komérki organizacyjne, ktére nadzoruja realizacje wiecej niz
jednej umowy.

d) obowigzujace w ZOZ Rejestry Uméw zawierajg dane zgodnie z zatgczonym do procedury wzorem

zatgcznik nr 6 pkt.,

e) kazda zmiana do umowy wprowadzana aneksem jest odnotowywana w Rejestrze w rubryce

»aktualizacja”, gdzie wpisuje sie date zawarcia aneksu i na jaki okres,
f) w przypadku, gdy umowa zostanie przestana bezposrednio do komérki organizacyjnej, Kierownik
komorki jest zobowigzany do przekazania umowy do Sekretariatu Dyrektora.
3. Monitorowanie realizacji umowy:

3.1 Zadania koordynatora umowy (kierownika komorki merytorycznej, jezeli zostat wyznaczony

koordynatorem umowy):

a) przekazanie niezbednych informacji do komadrek zwigzanych z realizacja umowy, o ile komoérki
te nie otrzymaty kopii umowy,

b) aktualizacja informacji we wtasciwych komodrkach organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
umowy po zmianach w warunkach umowy (aneksy),

c) wdrazanie wymagan wynikajgcych z zapiséw umowy,

d) przestrzeganie i realizacja warunkéw zawartych w umowach,

e) systematyczne przegladnie terminéw obowigzywania umow,

f) opisywanie faktur na zgodnos$¢ z warunkami zamowienia,

g) trzy miesigce przed koncem realizacji umowy, jezeli umowa wymaga jej przedtuzenia,
koordynator umowy powiadamia Kierownika Dziatu Sprzedazy Ustug i Zamoéwien Publicznych o
uptywajacym terminie obowigzywania umowy w celu uruchomienia dziatan zgodnych z
Regulaminem zamdwien publicznych,

h) kierownik komérki merytorycznej/koordynator umowy jest upowazniony do prowadzenia
komunikacji z dostawca,

i)  w przypadku jakichkolwiek niezgodnosci w realizacji umowy pracownicy ZOZ powinni kierowac
uwagi do komérki organizacyjnej/koordynatora umowy nadzorujgcego dang umowe (wykaz
znajduje sie w tabeli w zatgczniku nr 5) lub odpowiedniego merytorycznie koordynatora.

i) wszelkie uwagi do realizacji uméw nalezy dokumentowac w celu petniejszego nadzorowania
zapiséw umowy, w zaleznos$ci od wagi problemu Kierownik komérki merytorycznej/koordynator
powiadamia o problemach Dyrektora.

Strona 13z 16




PO/0O/1

Szpital

sectlisyerny | NADZOR NAD ZEWNETRZNYMI DOSTAWCAMI UStUG/DZIERZAWCAMI.

sw.t.ukasza| 7 o\WIERANIE | NADZOROWANIE UMOW.

DZIERZAWCOW w ZOZ w KONSKICH

Wydanie |

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI DOSTAWCOW/

Data wydania:
23.02.2016

Procedura zwigzana z procesem: Infrastruktura i sSrodowisko opieki (BHP i P/poz) — KP-5

1.

2.

4. RODZAJE UMOW OBJETYCH PROCEDURA:

a) zdostawcami na realizacje ustug, w tym remontowo-budowlanych,
b) outsourcingowe:

— hemodynamika,

— laboratorium medyczne,

— rezonans magnetyczny,

— badania histopatologiczne,

— badania i zabiegi ERCP,

— biopsje cienkoigtowe tarczycy,

— Zywienie,

— sprzatanie i opieka nad pacjentami,

— pranie bielizny szpitalnej,

— ustuga prosektoryjna,

— ochrona obiektu.
c) umowy na utylizacje i odbiér odpaddw niebezpiecznych,

d) badania $ciekdw, wody, przeglady urzadzen stuzgcych do ochrony srodowiska itp.,

e) umowy cywilno- prawne na dyzury lekarskie kontraktowe,
f) umowy z dostawcami na badania diagnostyczne,

g) umowy dotyczgce szkolen i specjalizacji,

h) umowy na dzierzawe powierzchni uzytkowe;j.

VIIl. ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNYCH:

Odpowiedzialnos¢:
— Kontrolujacy odpowiada za wiasciwe przeprowadzenie kontroli.
— Dostawca/dzierzawca odpowiada za umozliwienie przeprowadzenia kontroli.

Opis postepowania:
2.1 Opis etapow procesu kontrolnego:
2.1.1 Pomiar stanu rzeczywistego:
a) zebrane informacje aktualne,
b) zgodnos¢ zebranych informacji z zatozonymi normami/wymaganiami,
c) wszystkie zebrane informacje prezentujg catos¢ badanej sytuaciji,

d) wysoki stopien waznosci zebranych informacji (reprezentatywnos¢ danych),

e) elastyczno$¢ otrzymywanych informacji — informacje muszg by¢ takie, aby mozna je byto

stosowacé w warunkach zmienionych planéw, zmian w otoczeniu itp.
f) obiektywizmem (bez sformutowan typu , wydaje mi sie”).
2.1.2 Poréwnanie wykonywanych zadan z ustalonymi normami:
a) okreslenie mozliwych odchylen od normy,
b) wypracowanie sposobow realizacji dziatan korygujgcych.
2.1.3 Podjecie dziatan pokontrolnych (korygujgcych):
a) planowanie (korekta celéw i norm),

b) organizowanie (przekazanie wnioskdw pokontrolnych na rozne szczeble zarzadzania),
c) motywowanie (zmiana systemu doboru, szkolenia i doskonalenia pracownikéw, zmiana

systemu sprawowania wtadzy itp.).

3. Przygotowanie kontroli:
3.1 Kontrole zarzadza kontrolujacy, zgodnie z planem kontroli, lub Dyrektor ZOZ w Koriskich.

3.2 Uprawniony do przeprowadzania kontroli sporzadza roczny plan kontroli, ktéry zatwierdza Dyrektor ZOZ

w Konskich (zatgcznik nr 7 — harmonogram kontroli).

3.3 Kontrolujacy przygotowuje kontrole w sposdb zapewniajacy, ze kontrola bedzie realizowana w sposéb

oszczedny, wydajny, skuteczny i zgodnie z przepisami prawa.
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3.4 W toku kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
> wyniki wczes$niejszych kontroli, realizacje zalecen pokontrolnych,
> informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
» zakres kontroli,
> stan prawny zakresu kontroli.

3.5 Kontroli nie moze przeprowadza¢ osoba, ktérej zadania sg przedmiotem kontroli.

3.6 W miare mozliwosci kontrole przeprowadza sie w zespofach liczgcych co najmniej dwie osoby.

3.7 Czynnosci kontrolne u dostawcy i dzierzawcy przeprowadza kontrolujgcy na podstawie niniejszej
procedury, przeprowadzenie kontroli wynika z harmonogramu i nie wymaga powiadamiania pisemnego
dostawcy/dzierzawcy.

3.8 Harmonogramy  kontroli  zatwierdzone przez Dyrektora udostepniane s3 na Zyczenie
dostawcy/dzierzawcy.

3.9 W przypadku zlecenia przez Dyrektora kontroli nieplanowanej zawiadomienia nie wystawia sie. Kontrola
odbywa sie na podstawie upowaznienia kontrolujgcego wynikajacego z zapisow procedury.

Warunki i tryb prowadzenia kontroli oraz dokumentowanie czynnosci kontrolnych:
a) Kontrole przeprowadza sie na terenie ZOZ w Koriskich w dniach i godzinach pracy dostawcy/dzierzawcy.
b) Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodoéw zebranych w toku kontroli:

— dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, pisemne lub ustne wyjasnienia
i oSwiadczenia,

— w przypadku sporzgdzania kopii, odpiséw lub wyciggédw z dokumentdéw ich zgodnos¢ z oryginatami
potwierdza dostawca/dzierzawca lub osoba przez niego upowazniona,

— w ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontrolujgcy moze zadaé¢ udzielenia mu
W Wyznaczonym przez niego terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien od dostawcy/dzierzawcy,

— odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpi¢ w przypadku gdy dotyczg one faktéw lub okolicznosci,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng lub majgtkowa osobe wezwang do
ztozenia wyjasnien.

c) Kontrolowany i kontrolujgcy maja prawo ztozy¢ oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli.
d) W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych sktadnikdw majatkowych albo przebiegu okreslonych
czynnosci kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny:

— ogledziny przeprowadza sie w obecnosci dostawcy/dzierzawcy lub osoby przez niego upowaznionej,

— przebieg ogledzin opisuje sie w protokole kontroli (zatgcznik nr 8).

e) Protokot  kontroli  sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kontrolujgcego

i kontrolowanego.

f) Dyrektor ZOZ w Koriskich na kazdym etapie przeprowadzanej kontroli ma prawo wgladu do akt kontroli.
g) Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli w zatozonych w tym celu aktach kontroli, ktére
w szczegolnosci obejmuja:
— wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerdéw stron kart,
— os$wiadczenia i wyjasnienia,
— dowody,
— protokot pokontrolny.
h) Akta kontroli sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz przechowuje
kontrolujacy, a drugi przedstawia kontrolowanemu.
i) Kontrolowany dostawca/dzierzawca odpowiada za realizacje zalecenn pokontrolnych. Informuje

o ich realizacji pisemnie osobe wskazang w Protokole.

j) Kontrolujacy informuje na pismie Dyrektora ZOZ w Konskich kazdorazowo w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci i wydania zalecen oraz w przypadku nie zrealizowania zalecen pokontrolnych.

k) Kontrolujacy sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli i dostarcza je do DJM.

I) Petnomocnik ZSZ przedstawia sprawozdania na Przegladzie zarzadzania.

m) Dokumentacje kontroli przechowuje sie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng (procedura PO/O/6) 5 lat od
daty zakonczenia obowigzywania umowy z dostawcg/dzierzawca.
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DZIERZAWCOW w ZOZ w KONSKICH

Procedura zwigzana z procesem: Infrastruktura i sSrodowisko opieki (BHP i P/poz) — KP-5

IX.

DOKUMENTY ZWIAZANE:
1. Norma ISO-9001, 14001 oraz norma PN-N 18001.
2. Umowy z dostawcami/dzierzawcami.
3. Regulaminy wspodtpracy z dostawcami.
4. USTAWA z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych Dz. U. 2015.2164 tekst jednolity.
5. Procedura systemowa PS-5 Komunikacja zewnetrzna.
6. Protokot z przegladu warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
(formularz nr KP-5/RF/51)
7. Regulamin zamdwien publicznych.
8. Procedura PO/0O/21 ,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego”- zatgcznik nr 5.
ZALACZNIKI:
1. Informacja o dostawcy/dzierzawcy i zadaniu.
2. Oswiadczenie pracownikdéw dostawcy/dzierzawcy o zapoznaniu sie z zagrozeniami wystepujgcymi w ZOZ w
Koniskich.
3. Przekazanie informacji o wypadku pracownika dostawcy/podwykonawcy dalszego dostawcy/dzierzawcy
(przy pracy, w drodze do/z pracy).
4. Systematyka umdw cywilno-prawnych — elementy tresci umowy.
5. Rodzaje uméw/komoérki nadzorujgce umowy.
6. Wzory rejestréw: Rejestr Gtéwny Umodw, Wewnetrzny Rejestr Umow, Rejestr Uméw Nadzorowanych.
7. Harmonogram kontroli.
8. Protokdt kontroli.
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