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V.

Regulamin Dzialu Organizacyjnego

Dzialem kieruje: Kierownik Dziatu Organizacyjnego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy do
niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu.

Zadania Dzialu:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen, regulaminu organizacyjnego
etc.),

2) prowadzenie rejestru oraz zbioru wszelkich wewnetrznych aktow normatywnych Szpitala oraz nadzér
nad ich biezacg aktualizacja

3) opracowywanie projektdOw rozwigzan organizacyjnych, zwlaszcza zwigzanych z wprowadzaniem
nowych przepisow badz ze zmianami w przepisach obowigzujacych oraz nadzoér nad wdrazaniem tych
rozwiazan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja Szpitala, w tym przygotowywanie wnioskow do Zarzadu
Wojewddztwa Lodzkiego, rejestru Wojewody kLodzkiego, KRS w Lodzi dotyczacych zmian
w dziatalno$ci Zaktadu i zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza, w tym opracowywanie niezb¢dnej dokumentacji:
Roczny Program Dziatania, Roczne sprawozdanie z wykonania RPD, o$wiadczenie o stanie Kontroli
Zarzadczej.

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Kontroli Zewngtrznych

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Upowaznien i Pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora

8) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow

9) prowadzenie obstugi organizacyjnej Rady Spolecznej Szpitala oraz stosownej dokumentacji w tym
zakresie, w tym protokotowanie, opracowywanie projektéw uchwat Rady iwnioskéw do Rady
Spotecznej dotyczacych zmian w dziatalnosci Zaktadu i Regulaminie Organizacyjnym.

10) doradztwo organizacyjne na rzecz wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala,

11) dystrybucja zadekretowanych do dziatu spraw wtasciwym komoérkom organizacyjnym

12) prowadzenie korespondencji wewngtrznej pomiedzy Dyrektorem a pracownikami Szpitala, w tym
dystrybucja informacji do odpowiednich komérek.

13) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi

14) zamawianie i wydawanie pieczatek stuzbowych, prowadzenie centralnego rejestru wydanych pieczatek,

15) przygotowanie sprawozdan z zakresu Dzialu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych,

16) wspotpraca przy planowaniu i organizowaniu wewnetrznych uroczystosci okoliczno$ciowych w Szpitalu

17) wspolpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie organizowania prozdrowotnych akcji
promocyjnych.

18) wspotpraca z zewngetrznymi instytucjami w celu wilaczenia Szpitala w ramy ogoélnopolskich lub
regionalnych akcji promocyjnych.

19) podejmowanie wszelkich innych dziatan majacych na celu promocj¢ zdrowia oraz ugruntowanie dobrego
wizerunku Szpitala w spotecznosci lokalnej, w tym wspotpraca z lokalnymi instytucjami.

20) przygotowywanie informacji na strong internetowa Szpitala bedacych w kompetencjach Dziatu

21) monitorowanie oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym nazewnictwem komodrek
organizacyjnych Szpitala oraz prawidlowym nazewnictwem wszystkich obiektéw Szpitala

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw akredytacyjnych we wspolpracy z
Kierownikami oddzialow, w tym weryfikacja zgodnosci i danych zawartych we wniosku z programami
specjalizacji dla poszczegélnych dziedzin medycyny

23) obstuga SMK w zakresie zwickszania liczby miejsc specjalizacyjnych w oddziatach badz tworzenia
nowych wnioskow o akredytacje na specjalizacje.

24) koordynowanie dziatan Szpitala w trakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez podmioty
zewngtrzne.

W sklad dzialu wchodza:
—  kierownik dzialu,
—  specjalista,
—  referent

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:
—  praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,
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dziat wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala,
organizacj¢ pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
dzial wspoélpracuje z instytucjami zewnetrznymi: organem zalozycielskim, Urzgdem Wojewddzkim,
Urzedem Miasta, zasady wspolpracy oparte sa o ogélne przepisy prawa,



