Zalacznik nr ...

do Regulaminu Organizacyjnego

SP ZOZ Panstwowego Szpitala

dla Nerwowo i Psychicznie Chorych
w Rybniku

Regulamin Organizacyjny
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

Dzial Administracyjno-Gospodarczy wchodzi w sktad pionu dziatalnoéci administracyjnej Szpitala.
Swoja dziatalno$¢ prowadzi na podstawie nastepujacych przepiséw prawa:

® Ustawy prawo ochrony srodowiska

® Ustawy o ochronie przyrody

® Ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

® Ustawy o odpadach

e Ustawy o finansach publicznych

¢ Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

® Prawo zamowien publicznych

e Statutu, Regulaminéw, Instrukeji i zarzadzen obowiazujacych w SP ZOZ Panstwowym Szpitalu
dla Nerwowo 1 Psychicznie Chorych.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy organizowanie, prowadzenie i nadzor
dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej, a w szczegolnosci:

1. zaopatrzenie Szpitala w towary, artykuly i ustugi zgodnie z procedurami obowiazujacymi w Szpitalu
w zakresie zamoéwien publicznych — planowanie, przyjmowanie, analizowane i realizacja zamoéwien,
obrét magazynowy materialow 1 sprzetu,

prowadzenie i rozliczanie ustug napraw sprzetu medycznego i gospodarczego,

gospodarka 1 ewidencja odpadéw, emisji pyléw wprowadzanych do powietrza, monitoring owaddw,
prowadzenie archiwum gospodarczego,

prowadzenie ustug ksero,

organizacja i nadzor nad stuzbg telekomunikacyjna szpitala,

gospodarka magazynowa poscieli, bielizny i odziezy dla pacjentow,

organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem terenu,

9. organizacja ustug pocztowych dla Szpitala,

10. ustugi pralnicze tacznie z transportem bielizny,

11. utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Szpitala,

12. dbanie o nalezyty stan drzewostanu na terenie Szpitala,
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Na czele Drzialu Administracyjno-Gospodarczego stoi kierownik bezposrednio podlegly Z-cy
Dyrektora ds. administracyjno-technicznych.

W sklad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodza komorki:

1. centrala telefoniczna,
portiernia,

pralnia,

magazyn techniczny,
magazyn odziezy pacjentow
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Kierownikowi dzialu podlegaja pracownicy na stanowiskach: kierownik zespoléw magazynéw, goniec,
referent zaopatrzenia, konserwator sieci wewnetrznej zakladowej 1 aparatow telefonicznych,
telefonistka, portier, strdz, praczka, magazynier, magazynier magazynu odziezy pacjentéw, kierowca
wozka, robotnik gospodarczy, introligator, sprzataczka.



