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Regulamin Działu Administracyjno– Gospodarczego 

 

I. Działem Kieruje: Kierownik, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szpitala i który ponosi 

odpowiedzialność za działalność podległej komórki. W wypadku nieobecności Kierownika, zastępuje 

go wyznaczony pracownik Działu. 

 

II. Zadania Działu: 

 

   1.    W ramach Sekcji Inwestycji i Zarządzania Mieniem: 

1) organizowanie i koordynowanie prac z zakresu budowlanego i przedsięwzięć inwestycyjnych. 

2) prowadzenie całości korespondencji w zakresie zadań i przedsięwzięć inwestycyjnych z: 

• Urzędem Marszałkowskim Województwa Łódzkiego, 

• Organami administracji architektoniczno – budowlanej, 

• Nadzorem Budowlanym, 

• Innymi organami, których kompetencje wynikają z obowiązujących przepisów prawa. 

3) prowadzenie spraw w zakresie właściwego stanu technicznego budynków Szpitala, 

4) współpraca z Działem Zamówień Publicznych i Zakupów w zakresie opisu przedmiotu zamówienia 

w ramach organizowanych przetargów na roboty budowlane, dokumentację projektowo – kosztorysową, 

nadzory oraz innych wynikających z właściwości Działu, 

5) prowadzenie książek obiektów budowlanych dla wszystkich obiektów szpitala i ich systematyczne 

aktualizowanie pod względem prowadzonych remontów, modernizacji, przebudów i innych zaleceń we 

współpracy ze Starszym specjalistą ds. BHP i Specjalistą ds. Ochrony P/Poż., 

6) ewidencjonowanie, kontrolowanie i opisywanie faktur wystawianych na podstawie umów realizowanych 

przez Dział, 

7) nadzorowanie realizacji udzielonych przez Szpital zamówień publicznych w zakresie rzeczowo 

właściwym dla tego Działu – w aspekcie wywiązywania się ich wykonawców z zobowiązań umownych, 

8) podejmowanie skutecznych działań, mających na celu: 

a) poprawę warunków pracy i eliminowanie czynników szkodliwych dla zdrowia, 

b) realizację wniosków wynikających z przeglądów komisji BHP, 

c) poprawę stanu ochrony przeciwpożarowej. 

9) realizacja i nadzór nad inwestycjami i spełnieniem wymagań trwałości projektów finansowanych ze 

środków pochodzących z Unii Europejskiej, 

10) współuczestniczenie w działaniach informacyjnych i promocyjnych związanych z realizacją projektów 

współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, 

11) zapewnienie prawidłowej i racjonalnej eksploatacji urządzeń i sieci energetycznych, wodociągów, sprzętu 

techniczno–gospodarczego oraz c. w. u., wentylacji i klimatyzacji, kanalizacji, instalacji solarnej, 

ciepłowniczej, gazów medycznych i instalacji przeciwpożarowej, 

12) eksploatacja urządzeń energetycznych wymagających obsługi pracownika o kwalifikacjach technicznych 

w sposób zgodny z przepisami ogólnymi, szczegółowymi oraz zaleceniami producenta, 

13) terminowe wykonywanie remontów, przeglądów technicznych, napraw i konserwacji wyposażenia 

technicznego i budynków oraz infrastruktury podziemnej, 

14) prowadzenie spraw związanych z usługami zewnętrznymi, 

15) opracowanie projektów programów modernizacji budynków i wyposażenia technicznego, 

16) dokonywanie bieżących analiz oraz podejmowanie działań zmierzających do racjonalnej eksploatacji 

i wykorzystania wyposażenia technicznego oraz zużycia paliw i energii, 

17) przygotowywanie informacji dla podmiotu tworzącego i innych instytucji, 

18) przygotowywanie wniosków o pozyskanie środków na inwestycje i ich realizacja w zakresie właściwości 

rzeczowej działu, 

19) przygotowywanie sprawozdawczości dotyczącej właściwości rzeczowej działu, 

20) sporządzanie projektów umów z wykonawcami i kontrahentami, 

21) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem. 

 

    2.   W ramach Sekcji Gospodarczo-Zaopatrzeniowej: 

związane z obszarem gospodarczym: 

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości na terenie Szpitala, 

2) prowadzenie spraw związanych z ochroną Szpitala, 

3) nadzorowanie pracy portierów i pracowników terenowych, 
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4) nadzór nad systemem parkingowym, 

5) gospodarowanie odpadami oraz nieczystościami komunalnymi powstającymi podczas działalności 

Szpitala, 

6) gospodarowanie mieniem ruchomym Szpitala, 

7) obsługa transportu sanitarnego - karetki, 

8) prowadzenie prawidłowej gospodarki paliwowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników terenowych, portierów, 

10) prowadzenie spraw związanych z umowami dzierżawy, 

11) przygotowywanie sprawozdawczości dotyczącej właściwości rzeczowej sekcji, 

12) przygotowywanie identyfikatorów dla pracowników Szpitala, 

 

związane z obszarem zaopatrzenia: 

13) realizowanie zakupów niezbędnych do bieżącego utrzymania działalności Szpitala, 

14) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i usługi, 

15) sporządzanie zamówień dla dostawców, 

16) składanie reklamacji w przypadku uchybień w realizacji zawartych umów na pisemny wniosek osób 

merytorycznie odpowiedzialnych za realizację umowy, 

17) opracowywanie planów zakupów na podstawie zapotrzebowań poszczególnych komórek 

organizacyjnych i ich realizacja, 

18) zaopatrzenie w sprzęt i aparaturę medyczną oraz odczynniki chemiczne, 

19) zaopatrzenie w pościel i bieliznę oraz środki czystości i artykuły gospodarcze, środki chemiczne 

i dezynfekcyjne, 

      19)  współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych w zakresie realizacji zapotrzebowań na podstawie 

              zawartych umów o zamówienie publiczne, 

       20)   rozpoznawanie rynku zaopatrzeniowego w obrębie prowadzonych branż, 

21)  sporządzanie dokumentów rozchodowych dla magazynu medycznego i gospodarczego na podstawie   

              bieżących zapotrzebowań w systemie moduł gospodarki magazynowej, 

22) sprawowanie bieżącego nadzoru i kontroli pracy magazynów w zakresie prawidłowej gospodarki    

       zapasami i ich zabezpieczeniem. 

 

 
III.   (skreślony)  

 

IV. Organizacja pracy/zasady współpracy z innymi komórkami: 

− praca działu odbywa się w godzinach 7:30 – 15:05, 

− pracownicy portierni, praca zmianowa 

− dział współpracuje ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi szpitala, 

− organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, instrukcje, 

regulaminy, 

− dział współpracuje z kierownikami działów/oddziałów, pielęgniarkami oddziałowymi i innymi 

wskazanymi przez Dyrektora osobami. 

− dział współpracuje z instytucjami: Urząd Marszałkowski w Łodzi, Łódzki Urząd Wojewódzki, Urząd 

Miasta Skierniewice, Komendą Miejską Policji w Skierniewicach, Komendą Miejską PSP, Strażą Miejską 

w Skierniewicach, PSSE w Skierniewicach. 


