zatgcznik nr 2/10
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU GOSPODARCZEGO

§1
Na czele Dzialu Gospodarczego /NDG/ stoi Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi Szpitala /DNY/.

§2
1. Dziat Gospodarczy wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Szpitala i petni dla

nich funkcje o charakterze ustugowym.

§3

Do zadan ogodlnych Kierownika Dziatu Gospodarczego nalezy koordynowanie

i nadzorowanie prac w tym w szczegolnosci:

1. Nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci administracyjnej oraz
gospodarczej, stosownie do potrzeb komaérek organizacyjnych dziatalnosci podstawowe;.

2. Organizowanie konkurséw ofert na wynajem lub dzierzawe pomieszczen, powierzchni
i gruntdw na terenie Szpitala.

3. Przygotowywanie umow w zakresie wynajmu, dzierzawy pomieszczen i gruntéw oraz
czuwanie nad ich realizacjg w ramach zawartych uméw.

4. Nadzor nad dziatalno$cig lokali ustugowych zlokalizowanych na terenie Szpitala.

5. Wspdétudziat w przygotowaniu przetargdw na ustugi i dostawy.

6. Nadzdér nad podmiotem wykonujgcym ustuge sprzgtania pomieszczen medycznych
i administracyjnych Szpitala.

7. Nadzér nad podmiotem wykonujgcym ustuge pralniczg dla potrzeb Szpitala.

8. Nadzdr nad podmiotem wykonujgcym ustuge ochrony mienia i 0séb na terenie Szpitala.

9. Opracowanie planéw zaopatrzenia w materiaty i sprzet w oparciu o zestawienia i potrzeby
oddziatéw i innych komorek organizacyjnych, ich analiza i weryfikacja.
10.0rganizowanie przetargdw na realizacje zamowien publicznych stosownie do
whnioskow ztozonych przez kierownikéw zainteresowanych jednostek organizacyjnych w
zakresie zaopatrzenia w drobny sprzet i materialy oraz nadzér nad ich prawidlowoscig
pod wzgledem formalno-prawnym w oparciu o obowigzujgcg Ustawe Prawo Zaméwienh

Publicznych.



11. Budzetowanie i planowanie kosztow nadzorowanych przez poszczegélne Sekcje.

12. Przygotowywanie [ opiniowanie  wnioskébw w  sprawach znajdujgcych sie
w kompetencjach Dziatu.

13. Przygotowywanie i nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen wykonawczych w
sprawach znajdujgcych sie w kompetencjach Dziatu.

14. Sktadanie opinii i wnioskow kadrowych dotyczgcych pracownikow Dziatu.
15. Wnioskowanie o przyznanie dodatkowych limitéw finansowych w zakresie kont
obstugiwanych przez Dziat.
16. Opiniowanie dokumentéw wewnetrznych dotyczacych Dzialu Gospodarczego.
17. Nadzorowanie wszelkich umow dotyczacych zakresu dziatania Dziatu.

18. Wykonywanie innych dziatan zleconych lub powierzonych przez Dyrektora Szpitala.

§4

Dodatkowo Kierownik Dziatu Gospodarczego nadzoruje:

1. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej oraz gospodarczej, stosownie
do potrzeb komdrek organizacyjnych dziatalnoéci podstawowe.
2. Organizowanie inwentaryzacji i kasacji majgtku Szpitala.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych, ocechowywanie majatku
trwatego, przesuniecia rzeczowych sktadnikow majgtku.
4. Czuwanie nad realizacjg umow zwigzanych dziatalnoscig lokali ustugowych
Zlokalizowanych na terenie Szpitala.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem drobnych ustug np. introligatorskich,
drukarskich, umieszczania ogtoszen.
6. Zamawianie tablic informacyjnych i pieczatek w porozumieniu z Dziatem Metodyczno-
Organizacyjnym.
7. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
8. Prowadzenie zagadnieh zwigzanych z wykonywaniem dezynsekcji i deratyzacji
w Szpitalu.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i zbywaniem sprzetu zbednego
(mienie ruchome oraz mienie ruchome matej warto$ci).
10. Rozliczanie rachunkéw z wewnetrznymi uzytkownikami rozméw z telefonéw
stacjonarnych i komérkowych.
11. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rozpisywanie ich na poszczegdlne
komorki organizacyjne Szpitala.

12. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z zywieniem chorych, opartych na zasadach



13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.

1.
2.

racjonalnej i nowoczesnej dietetyki i higieny zywienia.

Bezposredni nadzér nad podmiotem wykonujgcym ustugi cateringowe dla Szpitala
w ramach zawartej umowy.

Nadzér fachowy nad dziatalnoécig kuchenek oddziatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w artykuty zywnosciowe oraz napoje
i positki profilaktyczne.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rozpisywanie faktur na poszczegélne komorki
organizacyjne Szpitala.

Wspdtudziat w przygotowaniu przetargdw dotyczgcych zakresu dziatania Sekcji.
Nadzorowanie firm zewnetrznych pracujgcych lub wykonujgcych ustugi na rzecz Szpitala.
Organizowanie dostaw wyrobow artykutéw biurowych, drukéw, srodkéw czystosci,
artykutdw zywnosciowych, sprzetu gospodarczego, odziezy, poscieli, obuwia, bielizny,
drobnego sprzetu szpitalnego, narzedzi medycznych itp.

Przygotowanie zamowien, umow i kontraktéw na ww. dostawy oraz kontrola ich realizaciji.
Prowadzenie Magazynow Szpitala w zakresie dostaw materiatéw i sprzetu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem sprzetu zbednego do magazynu.
Sprawdzanie  pod  wzgledem  merytorycznym i rozpisywanie  faktur na

poszczegdlne komorki organizacyjne Szpitala.

§5
Strukture wewnetrzng oraz podziat obowigzkéw ustala Kierownik Dziatu.
Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za sporzadzenie zakreséw czynnosci podlegtych

pracownikow.



