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Regulamin Działu Organizacyjnego 

I. Działem kieruje: Kierownik Działu Organizacyjnego, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi, należy do 
niego organizowanie, koordynowanie i  nadzorowanie pracy Działu. 

II. Zadania Działu: 

1) opracowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych (zarządzeń, regulaminu organizacyjnego 
etc.), 

2) prowadzenie rejestru oraz zbioru wszelkich wewnętrznych aktów normatywnych Szpitala oraz nadzór 
nad ich bieżącą aktualizacją 

3) opracowywanie projektów rozwiązań organizacyjnych, zwłaszcza związanych z wprowadzaniem 
nowych przepisów bądź ze zmianami w przepisach obowiązujących oraz nadzór nad wdrażaniem tych 
rozwiązań, 

4) prowadzenie spraw związanych z rejestracją Szpitala, w tym przygotowywanie wniosków do Zarządu 
Województwa Łódzkiego, rejestru Wojewody Łódzkiego, KRS w Łodzi dotyczących zmian                                    
w działalności Zakładu i zmian w Regulaminie Organizacyjnym. 

5) prowadzenie spraw związanych z Kontrolą Zarządczą, w tym opracowywanie niezbędnej dokumentacji: 
Roczny Program Działania, Roczne sprawozdanie z wykonania RPD, oświadczenie o stanie Kontroli 
Zarządczej.  

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Kontroli Zewnętrznych 
7) prowadzenie Centralnego Rejestru Upoważnień i Pełnomocnictw wydawanych przez Dyrektora 
8) prowadzenie Centralnego Rejestru Umów 
9) prowadzenie obsługi organizacyjnej Rady Społecznej Szpitala oraz stosownej dokumentacji w tym 

zakresie, w tym protokołowanie, opracowywanie projektów uchwał Rady i wniosków do Rady 
Społecznej dotyczących zmian w działalności Zakładu i Regulaminie Organizacyjnym. 

10) doradztwo organizacyjne na rzecz wszystkich komórek organizacyjnych Szpitala, 
11) dystrybucja zadekretowanych do działu spraw właściwym komórkom organizacyjnym  
12) prowadzenie korespondencji wewnętrznej pomiędzy Dyrektorem a pracownikami Szpitala, w tym 

dystrybucja informacji do odpowiednich komórek. 
13) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnętrznymi. 
14) zamawianie i wydawanie pieczątek służbowych, prowadzenie centralnego rejestru wydanych pieczątek, 
15) przygotowanie sprawozdań z zakresu Działu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnętrznych, 
16) współpraca przy planowaniu i organizowaniu wewnętrznych uroczystości okolicznościowych w Szpitalu  
17) współpraca z komórkami merytorycznymi w zakresie organizowania prozdrowotnych akcji 

promocyjnych. 
18) współpraca z zewnętrznymi instytucjami w celu włączenia Szpitala w ramy ogólnopolskich lub 

regionalnych akcji promocyjnych. 
19) podejmowanie wszelkich innych działań mających na celu promocję zdrowia oraz ugruntowanie dobrego 

wizerunku Szpitala w społeczności lokalnej, w tym współpraca z lokalnymi instytucjami. 
20) przygotowywanie informacji na stronę internetową Szpitala będących w kompetencjach Działu 
21) monitorowanie oraz podejmowanie działań związanych z prawidłowym nazewnictwem komórek 

organizacyjnych Szpitala oraz prawidłowym nazewnictwem wszystkich obiektów Szpitala 
22) prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem wniosków akredytacyjnych we współpracy z 

Kierownikami oddziałów, w tym weryfikacja zgodności i danych zawartych we wniosku z programami 
specjalizacji dla poszczególnych dziedzin medycyny 

23) obsługa SMK w zakresie zwiększania liczby miejsc specjalizacyjnych w oddziałach bądź tworzenia 
nowych wniosków o akredytacje na specjalizacje. 

24) koordynowanie działań Szpitala w trakcie postępowań kontrolnych prowadzonych przez podmioty 
zewnętrzne. 
 

III. W skład działu wchodzą: 
− kierownik działu, 
− specjalista, 
− referent 

 
IV. Organizacja pracy/zasady współpracy z innymi komórkami: 

− praca działu odbywa się w godzinach 7:30 – 15:05, 
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− dział współpracuje ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi szpitala, 
− organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, instrukcje, 
− dział współpracuje z instytucjami zewnętrznymi: organem założycielskim, Urzędem Wojewódzkim, 

Urzędem Miasta, zasady współpracy oparte są o ogólne przepisy prawa, 
 


