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Regulamin Dzialu Administracyjno— Technicznego
Dzialem Kieruje: Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala i ktory ponosi
odpowiedzialno§¢ za dziatalno$¢ podleglej komoérki. W wypadku nieobecnosci Kierownika, zastepuje

g0 wyznaczony pracownik Dziahu.

Zadania Dzialu:

1. Wramach Sekcji Inwestycji i Zarzadzania Mieniem:

1) organizowanie i koordynowanie prac z zakresu budowlanego i przedsiewzie¢ inwestycyjnych.
2) prowadzenie catoéci korespondencji w zakresie zadan i przedsiewzig¢é inwestycyjnych z:

e  Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lodzkiego,

e  Organami administracji architektoniczno — budowlanej,

e Nadzorem Budowlanym,

e Innymi organami, ktorych kompetencje wynikaja z obowiazujacych przepisoOw prawa.

3) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwego stanu technicznego budynkéw Szpitala,

4) wspolpraca z Dzialem Zamodwien Publicznych i Zakupow w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia
w ramach organizowanych przetargdw na roboty budowlane, dokumentacje¢ projektowo — kosztorysowa,
nadzory oraz innych wynikajacych z wlasciwosci Dziatu,

5) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla wszystkich obiektow szpitala i ich systematyczne
aktualizowanie pod wzgl¢dem prowadzonych remontéw, modernizacji, przebudow i innych zalecen we
wspolpracy ze Starszym specjalista ds. BHP i1 Specjalista ds. Ochrony P/Poz.,

6) ewidencjonowanie, kontrolowanie i opisywanie faktur wystawianych na podstawie uméw realizowanych
przez Dzial,

7) nadzorowanie realizacji udzielonych przez Szpital zamdéwien publicznych w zakresie rzeczowo
wiasciwym dla tego Dziatu — w aspekcie wywigzywania si¢ ich wykonawcoéw z zobowigzan umownych,

8) podejmowanie skutecznych dziatan, majacych na celu:

a) poprawe warunkow pracy i eliminowanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
b) realizacje wnioskow wynikajacych z przegladow komisji BHP,
C) poprawe stanu ochrony przeciwpozarowe;j.

9) realizacja i nadzor nad inwestycjami i spelnieniem wymagan trwatoséci projektow finansowanych ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej,

10) wspoétuczestniczenie w dziataniach informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

11) zapewnienie prawidlowej i racjonalnej eksploatacji urzadzen i sieci energetycznych, wodociagdw, sprzetu
techniczno — gospodarczego oraz c¢. w. u., wentylacji i klimatyzacji, kanalizacji, instalacji solarnej,
cieplowniczej, gazow medycznych i instalacji przeciwpozarowej,

12) eksploatacja urzadzen energetycznych wymagajacych obstugi pracownika o kwalifikacjach technicznych
W sposob zgodny z przepisami ogdlnymi, szczegdtowymi oraz zaleceniami producenta,

13) terminowe wykonywanie remontow, przegladow technicznych, napraw i konserwacji wyposazenia
technicznego i budynk6w oraz infrastruktury podziemnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami zewnetrznymi,

15) opracowanie projektow programdé6w modernizacji budynkoéw i wyposazenia technicznego,

16) dokonywanie biezacych analiz oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnej eksploatacji
i wykorzystania wyposazenia technicznego oraz zuzycia paliw i energii,

17) przygotowywanie informacji dla podmiotu tworzacego i innych instytucji,

18) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow na inwestycje i ich realizacja w zakresie wlasciwosci
rzeczowej dzialu,

19) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej wlasciwosci rzeczowej dziatu,

20) sporzadzanie projektow umoéw z wykonawcami i kontrahentami,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem.

2. Wramach Sekcji Administracyjno-Gospodarczej :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie Szpitala,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Szpitala,
3) nadzorowanie pracy portierdw i pracownikow terenowych,
4) nadzér nad systemem parkingowym,
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5) gospodarowanie odpadami oraz nieczystosciami komunalnymi powstajacymi podczas dziatalnosci
Szpitala,

6) gospodarowanie mieniem ruchomym Szpitala,

7) realizowanie zakupow niezbednych do biezgcego utrzymania dziatalno$ci Szpitala,

8) obstuga transportu sanitarnego - karetki,

9) prowadzenie prawidlowej gospodarki paliwowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw terenowych, portieréw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzawy,

12) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej wlasciwosci rzeczowej sekcji,

13) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ustugi,

14) sporzadzanie zaméwien dla dostawcow,

15) sktadanie reklamacji w przypadku uchybien w realizacji zawartych umoéw na pisemny wniosek 0sob
merytorycznie odpowiedzialnych za realizacj¢ umowy,

16) opracowywanie planéw zakupow na podstawie zapotrzebowan poszczeg6lnych komérek
organizacyjnych i ich realizacja,

17) zaopatrzenie w sprzet i aparatur¢ medyczng oraz odczynniki chemiczne,

18) zaopatrzenie w poSciel i bielizne oraz $rodki czystosci i artykuly gospodarcze, $rodki chemiczne
i dezynfekcyjne,

19) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji zapotrzebowan na podstawie
zawartych uméw o zamowienie publiczne,

20) rozpoznawanie rynku zaopatrzeniowego w obrebie prowadzonych branz,

21) sporzadzanie dokumentéw rozchodowych dla magazynu medycznego i gospodarczego na podstawie
biezacych zapotrzebowan w systemie modut gospodarki magazynowej,

22) sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli pracy magazynow w zakresie prawidtowej gospodarki
zapasami i ich zabezpieczeniem,

23) przygotowywanie identyfikatorow dla pracownikéw Szpitala

3. Wramach Sekcji Utrzymania Ruchu Szpitala:

1) prowadzenie prawidtowe]j gospodarki paliwowo — energetycznej i wodnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) organizacja i obstuga transportu wewnetrznego,

3) gospodarowanie odpadami medycznymi powstajacymi podczas dziatalno$ci Szpitala,

4) nadzorowanie pracy warsztatéw, punktu obrotu odpadami,

5) realizowanie zakupow niezbednych do biezacego utrzymania ruchu Szpitala,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw gospodarczych, budowlanych, konserwatoréw,
punktdw obrotu odpadami,

7) sporzadzanie rozktadow czasu pracy pracownikow obstugi: warsztatow, punktu obrotu odpadami,

8) prowadzenie rejestru badan okresowych, uprawnien i szkolen pracownikéw Sekeji,

9) przyjmowanie zgloszen o awariach i innych zdarzeniach powodujacych zaktocenia w pracy
poszczegblnych komérek organizacyjnych Szpitala,

10) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej wlasciwosci rzeczowej sekcji,

11) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ushugi.

4. W ramach Sekcji Aparatury Medycznej i Sprzetu:

1) prowadzenie biezgcego nadzoru nad eksploatacjg aparatury i sprzetu medycznego,

2) prowadzenie baz danych sprzetu i aparatury medycznej uzywanych w szpitalu oraz prawidlowe
zarzadzanie nim,

3) monitorowanie potencjalnych zagrozen zwigzanych z eksploatacja urzadzen i aparatury medycznej i
przeciwdziatanie nim,

4) wspotpraca z personelem uzytkujacym sprzet i aparaturag medyczng w zakresie organizacji szkolen,

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Szpitala w sprawach zwiazanych z zakupem,
przej¢ciem i inwentaryzacjg sprzetu i aparatury medycznej,

6) dokonywanie okresowych analiz sposobu eksploatacji i wykorzystania aparatury i sprz¢tu medycznego,

7) zapewnienie oraz nadzorowanie nakazanych przepisami okresowych kontroli i serwisow gwarantujgcych
bezpieczng eksploatacje,
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8) wyposazenie aparatury i urzadzen medycznych w dokumentacje eksploatacyjna (paszporty techniczne)
oraz nadzor nad prawidtowoscia jej prowadzenia,

9) prowadzenie ewidencji serwiséw, napraw i remontow,

10) opiniowanie wnioskow o zakup lub przyjecie nowej aparatury,

11) koordynowanie prac adaptacyjnych pomieszczenia dla nowo posiadanej aparatury wg. obowigzujacych
norm,

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii sprzetu i aparatury medycznej we wlasnym
zakresie lub we wspolpracy z wykonawcami posiadajacymi wymagane uprawnienia do wykonywania
prac remontowych, naprawczych lub serwisowych,

13) opracowanie planéw zakupow sprzgtu i aparatury medycznej oraz przygotowywanie wnioskow o srodki
finansowe na ich zakup,

14) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ushugi.

111.W sklad dzialu wchodza:
—  kierownik dziatu,
— glowny specjalista,
— starszy specjalista,
—  specjalista,
— specjalista ds. utrzymania ruchu,
— starszy referent,
— referent,
—  pracownicy gospodarczy,
— pracownik budowlany,
—  pracownicy terenowi,
— pracownicy warsztatow i punktow obstugi,
—  portierzy.

IV.Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komoérkami:

— praca dzialu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

—  pracownicy portierni, warsztatu praca zmianowa

—  dzial wspoélpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

— organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy,

— dzial wspolpracuje z kierownikami dziatdéw/oddzialow, pielggniarkami oddzialowymi i1 innymi
wskazanymi przez Dyrektora osobami.

— dzial wspolpracuje z instytucjami: Urzad Marszatkowski w Lodzi, £odzki Urzad Wojewodzki, Urzad
Miasta Skierniewice, Komendg Miejska Policji w Skierniewicach, Komendg Miejska PSP, Strazg Miejska
w Skierniewicach, PSSE w Skierniewicach.



