
ZalqcznikNr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w l,ukowie

z dnia2l marca2023 r.

REGULAMIN
JED N O S TEK ORGANIZ ACY JNYCH ADMINISTRACYJNYCH,

TECHNICZNYCH. OBSI,UGI I GOSPODARCZY CH

RAZDZIA*,I

POSTANOWIENIA OGOLNE

$1.
W sklad jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obslugi

i go spodarc zy ch w chodzq:
1)DziaL Analiz i Rozliczefl,

a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - prawnych,
b) Biblioteka,

3) Dziat Stuzb Pracowniczych,
4)Dziat Ekonomiczno - Finansowy:

a) Sekcja Finansowo - Ksiggowa,
b) Star-rowisko Pracy ds. I(osztow,
c) Stanowisko Pracy ds, Inwentaryzacji i l(asacii,

5) Dzial Eksploatacyjno - Techniczny:
a) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza"
b) Sekcja Eksploatacji i ,{paratury Medycznej,
c) Sekcja Zaopaftzenia,
d) Sekcja Transportu,
e) Sekcja Zam6wien Fublicznych,

0 Sekcjalnformatyczna,
g) Sekcja Inwestycji i Remont6w,

6) Sekcja Statystyki i Dokumentacji Chorych z Zakladow4 Skladnic4 Akt"

$2"
l. Komorkami organizacyjnymi kieruj4 Kierownicy podlegli Dyrektorowr Zakladu,
z wyj4tkiern Dzialu Eksploatacyjno Technicznego, nadzorowanego przez Zastqpc7
Dpektora ds. Administracyjno Eksploatacyjnych w zakresie zadah wykonywanych przez
nastgpu.j 4ce korn6rki organizacy.j ne :

1) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
2) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
3 ) Sekcj a Zaopatrzenta,
4) Sekcja Transportu,
6) Sekcja Zamowten Publicznych,
7) Sekcja Informatyczna

orazptzez ZastgpcE Dyrektora ds, Inwestycji i Remont6w w zakresie zadan wykonywanych
pr zez naslgpuj 4ce komorki organizacyj ne :



1) Sekcja Inwestycji i Remont6w,
2. W Dziale Analiz i Rozliczeri oraz w Dziale Struzb Pracowniczych wvodrebnia
sie stanowiska Zastepcv Kierownika.

rROZDZTAT,TI

ZADANIA DZIA\,A ANALIZ I ROZLICZEN

$3,
Do zadari Dzialu Analiz i Rozliczer{ naleiy:
1) Przygotowywanie ofert na udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej, wdrazanie

metodologii udzielania Swiadczeri i nadzor nzrd prawidlowoSci4 ich realizacji.
2) Ptojektowanie (modelowanie) medycznych kom6rek organizacyjnych pod k4tem

wymog6w prawnych i NFZ.
3) Audytowanie medycznych kom6rek organizacyjnych w zakresie zgodnoSci z przepisami

prawa i wymogami NFZ.
4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, zwiqzanych z zakresem merytorycznym

DziaLu, w szczegolnoSci stron: www.mz.govJl, www.nfz,qov.pl oraz pode.jmowanie
dzialah wynikaj4cych z nowychwytycznych i aktow prawnych.

5) Koordynowanie spraw zwiqzanych z nadzorem medycznym, dokumenLacj1 dotyczqc4
powolywanych zespol6w i komisj i, przeprow adzany ch kontro li.

6) Koordynacja, kontrola i instrukta? w zakresie funkcjonowania jednostek medycznych
or ganizacy j ny ch Zal<Ladu,

7) Udzielanie opinii i wyjaSnief w zakresier stosowania przepis6w ochrony zdrowta,
zmianach w obowi4zuj4cym stanie prawnym.

8) Opracowywanie i opiniowanie wewngtrznych akt6w prawnych.
9) Gromadzenie danych Systemu Zarzydzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjalu

kadrowego i sprzgtowego, realizuj4cego Swiadczenia zdrowotne i harmonogram6w pracy
w poszczeg6lnych rodzajach um6w.

1 0) Nadz6r nad S ystemem Informaty cznym Mon itoro wania Profi I aktyki (s IMp).
l1)Nadzor nad Systemem lnfbrmatycznym Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego (DILO),
1 2) Koordynowanie pacjent6w Szybkiej Sciezki Onl<ologicznej.
13)Wykonywanie sprawozdawczoSci dotycz4<:ej funkcjonowania Zakladu dla porrzeb

organ6w nadzoruj 4cych.
1 4 ) Nadz6r nad prawidlo wym funkcj onowaniem Rej estracj i Poradni S pecj alisty czny ch.
1 5 ) Przygotowywanie wnio sk6w akredytacyj nych.
I6)Przygotowywanie wykazu grafrcznego dyZur6w lekarskich oraz przekazywanie

dcr wlaSciwych ko m6rek organizacyj nych Zakladu.
17)Szrkolenie personelu medycznego w zakresie metodologii i organizacji Swiadczefi

zdrowotnych oraz prawidlowego wypetrniania druk6w i sprawozdaf.
I 8) Prowadzenie i aktualizacjabaz danych o pacjentach, platnikach i personelu medyc znym.
l9)Staly nadzor nad prawidlowoSci4 rozliczirnia Swiadczeri z NFZ oraz prawidlow4

weryfikacj4 uprawniefi do Swiadczeri zdrowol.nych w systemie eWUS.
20) Wykonywanie czynnoSci sprawozdawczo rozliczeniolvych, zwiqzanych

z prowadzeniem list oczekuj4cych, list pacjent6w w POZ i innych wymaganych
przezNFZ. Bie24ce monitorowanie kr14eri6w walidacji danych statystyczno -
rozliczeni owych NFZ w systemie r ozhczeniowym InfoMedi ca.

2 I ) Ewidencj onowauie deklaracj i wyboru w POZ i prowadzenie list aktywnych pacj entow.



22)Podepowanie dzialan w sprawach pacjentow nieubezpieczonych w celu uzyskania
nal e zno 5 ci za udzielone Swiadczeni a zdrowotne.

23)Prowadzenie sprawozdah anahtycznych zestawieh i zal.qcznikow bgd4cych poclstaw4

do comiesigcznego rozhczania finansowego kontrakt6w, um6w i refundacji kc,szt6w

leczenia w oparciu o obowi4zuj4ce przepisy r zawar1.e umowy"
24)Podejmowanie dzialan zapobiegawczych i koryguj4cycli w przypadku wyst4pienia

problem6w sprawozdawczo rozliczeniowych (odrzucenia Swiadczeri).

25)Monitorowanie realizacji kontrakt6w, um6w na uslugi medyczne"
26) Monitorowanie koszt6w Swiadczeri zdrowotnych,
27)Nadzorowanie racjonalnego wykonania Swiadczeri ponadlimitowych, biezqce

raportowanie Dyrektorowi Zakladu o wykonaniu kontrakt6w (nie rzadziej,
ni?co miesi4c). Przygotowywanie wniosk6w o Swiadczenia nielimitowane, kompensaty
i renegocjowanie um6w z NFZ na polecenie Dyrektora Zakladu.

2 8 ) Aktual i zacj a Zal<Iadowe go C ennika S wiadczefr Zdro wotnych.
2 9 ) M arketin g - prop ag owani e dzi alalno S c i Zaldadu na zewnqtr z,

3 0) Prowadzenre I obsiuga Sekretariatu.
3 1 ) Wsp6lpraca z innymi kom6rkamt Zakladu.

s4"
W sklad Dzialu Analiz i Rozliczeri wchodz4:

1) Stanowisko Pracy do spraw Orgamzacyino - Prawnych.
2) Biblioteka.

$s"

1. W zakresie Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno - Prawnych naleZy:

1) Udzielanie opinii i wyjaSnieri w zakresie stosowania przepis6w ochrony zdrowia
araz o zmranach w obowi4zuj4cym stanie prawnym,

2) Prowadzenie spraw tbezpieczeniowych (oc, maj4tkowe, zdarzenia medyezne)
w Scislej wsp6lpracy z brokerem,

3) Przeprowadzanie konkurs6w i przygotowywanie um6w na vdzielanie Swiadczen
zdrowotnych na podstawie ustawy o dzialalno 6ci leczniczej,

4) Prowadzenie rejestru i opracowywanie projektow um6w i aneks6w cywilnoprawnych
w oparciu o obowi4zuj4ce przepisy prawne i obowi4zuj4cy regulamin w tym zakresie,

5) Opraeowywanie i opiniowanie wewnEtrznych akt6w prawnych.
6) Organizowanie i obsluga administracyjno - biurowa, techniczna i prawna Rady

Spolecznej w SPZOZ w tr-ukowie.
7) Prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z rejestracj4, funkcjonowaniem

i restruktury zacj q Zal<Ladu.
8) Sprawy s4dowe i zastgpstwa procesowe.

2. W zakresie organizacji i dzialari Biblioteki naleZy:
1) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona material6w bibliotecznych.
2) Obsluga u2ytkownik6w, przede wszystkim udostEpnianie zbior6w oraz prowadzeme

dzi alal no S c i informacyj nej p acj ento m przeb ywaj 4cym w Zakladzie.
3) Udostgpnianie zbior6w fachowych pracownikom Zakladu na potrzeby doskonalenia

zawodowego.
4) Dostarczanie materialow bibliotecznych bezpoSrednio pacjentowi, jezelijegostan

zdrowia uniemozliwia korzystanie z material6w w Bibliotece.



ROZDZIAtr,III

$6.
Do zadari Dzialu Slu2b Pracowniczych nale2y:

1) Przygotowywanie material6w i wniosk6w zwrEzanych z zawieraniem
I tozwrEzywaniem stosunk6w pracy, zmiana stosunk6w pracy i wynagrodzen.

2) Prowadzenie ewidencji pracownik6w, akt osobowych, wydawanie legitymacji
i zaSwiadczeri o zatrudnieniu"

3) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownik6w, wsp6lpraca z Sekcj4 Statystyki
i Dokumentacji Chorych z ZakLadow4 Skladnic4 Akt"

4) Kontrola porz4dku i dyscypliny pracy.
5) Prowadzenie ewidencji urlop6w oraz spraw

do pracy pracownik6w"
zwi4zanych z czasow1 niezdolnoSci4

6) Prowadzenie ewidencji pracownik6w podlegaj4cych powszechnemu obowi4zkowi
obrony.

7) Prowadzenie spraw zwrqzanychze szkoleniem pracownik6w.
8) Przygotowywanie wniosk6w w sprawie nadawania odznaczeh.

nagr adzania i karania pracownikow.
9) 7'alatwianie spraw zwiEzanych z przechodzeniem pracownik6w na emeryrlrrg

lub z uzyskaniem rent.
10) Analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu praey w kom6rkach

o r ganrzacy jny ch Zakladu.
11) Opracowywanie wniosk6w w sprawie obsady osobowej

kadr.
i wtraSciwego rozmies zczenia

I 2 ) oprac owywani e sprawozdafi doty czqcy ch zakre su dzialania D zialu.
13) Opracowywanie i uzgadnianie regulamin6w: pracy, wynagrodzen i Swiadczeri

socjalnych oraz zmian w tym zakresie.
I4)Zglaszanie pracownik6w i czlonk6w ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego

lub zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie.
I 5) wsp6ldzialanie ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi zaldadu

zawodowymi.
i zwi4zkami

wyroznien,

Urzgdu Pracy, Urzgdu
Niepelnosprawnych.

15)Wsp6lptaca z organami administracji samorz4dowej, Szkolami Medycznymi, ZIJS,
PIP.

1'7) Prowadzenie spraw socjalnych i bytowych przewidzianych w Zaktaclowym
Re gulamin ie or az prowadzeni e Funduszu S wiadczeri S o cj alnych,

l8)Wstqpna kontrola dokumentacji stanowi4cej podstawg sporzEdzenia list plac ilist
zasilkowych.

19) Obliczanie wynagrodzeri, skladek do ZUS, do refundacji z
Marszalkowskiego, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji os6b

20) Prowadzeniekart wynagrodzef,, kart zasilk6w do ZUS.
2 t) Wydawanie zaSwiadczeh o wysokoSci wynagro dzenia

do zasilk6w"
oraz dochodach pracownik6w

22)Przeliczanie, potr4canie, przygotowywanie przelew6w zpotr4cenz wynagrodzenia.
23) P rzy gotowywanie przelew6w na ROR-y pracownik6w.
24)Spotzqdzanie kopii z wynagrodzefi, skladek do ZUS oplacanych przezpracownika

i pracodawcE oraz imych potr4cefi z list plac w formie pask6w, wydawalie pask6w
pracownikom Zakladu"

25) Sporz4dzanie wykaz6w, zestawieri piacowych.



26) Opracowywanie sprawozdaf dotyczqcych plac do GUS i innych.
27) Kompletowanie dokumentacji do zasilk6w rodzinnych, wychowawczych,

pielggnacyjnych.
28) Sporz4dzante raport6w rozhczeniowych RCG, RSA, RZA"
29)Rozhczanie skladek z ZUS, wyliczanie skladek finansowanych z budzetu paristwa -

zasilki macierzyflskie, wychowawcze, rozliczame os6b niepelnosprawnych,
finansowanych z PEFRON,

30) Obsluga programu ,,Platnik".
31) Obliczanie zasilk6w do rent, emerytur, kapitalu pocz4tkowego, riwiadczeir

przedemerytalnych.
3})Uzgadnianie zDzialem Ekonomiczno - Finansowym dokument6w platniczych ZUS - ,

DRA, podatku PIT - 4, Urzgdem Skarbowym i innymi wlaSciwymi instytucjami.
33) WtaSciwe segregowanie i przechowywanie dokument6w placowych oraz

przekazywanie do Zakladowej Skladnicy Akt.
34) Przeprowadzanie konkurs6w i przygotowywanie um6w na udzielanie Swiadczeri

zdrowotnych na podstawie ustawy o dzialalnoSci leczniczej.

ROZDZTAX, TV

ZADANIA DZIAI-U EKONOMICZNO - FINANSOWEGO

$7.
W sklad Dzialu Ekonomiczno - Finansowego wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki
organizacyjne:

1) Sekcja Finansowo - Ksiggowa.
2) Stanowisko Pracy ds. Koszt6w.
3) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacjr i Kasacji,

s8"
I(ierownikiem Dzialu Ekonomiczno - Finansowego jest Gl6wny KsiEgowy, a podczas
jego nieobecno$ci Zastqpca Gl6wnego Ksiggowego.

$e"
1. Do zadah Dzialu Ekonomiczno - Finansowego naleZy organizowanie i prowadzenie
dzialalnoSci finansowej oraz prowadzenie ewidencji skladnik6w maj4tkowych.
2, Do zakresu dzialari Dzialu Ekonomiczno - Finansowego nale?y w szczegolnoSci:

1) Opracowanie przy wspolpracy z innymi dziaLami Planu Finansowego.
2) Prowadzenie rachunkowoSci Zakladu.
3) Prowadzenie windykacji naleznoSci.
4) Rozliczanie zwrotu koszt6w podr62y sluZbowych,
5) Przestrzeganie termin6w przeprowadzania inwentaryzacji, wsp6ludzial

w p rz e p r o w adzantu i nwe ntaryz acj r t r o zhczanre .

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.
l) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych

zplanami finansowymi.
8) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych

operacji gospodarczych i finansowych,



9) Sporz1dzanie w terminie sprawozdari finansowych,

IRAZDZTA\,V

ZADANIA DZIALU
EKSPLOATACY JNO - TECHNICZNEGO

$ 10"

Sekc ja Administracyjno - Gospodarczat
1. I)o zadah Sekcji Administracyjno - Gospodarczej nale|y:

1) Kontrola i nadz6r nad utrzymaniem czystoSci na terenie Zakladu,
2) Prowadzenie i nadz6r nad usuwaniem odpad6w komunalnych i medycznych

wytwarzanych w SPZOZ w tr ukowie,
3) Organizacj a zabezpieczenia mienia Zakladu, administrowanie budynkami Zakladu.
4) Obsiuga centrali telefonicznej.
5) Obsluga informacji w Zakladzie.
6) Rozliczenie i kontrola wykonania umowy na pranie.
7) Prowadzenie punktu XERO"
8) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z ulytkowanymi

nieruchomoSciami.
9) Rozliczanie naleZno3ci wynikaj4cych z um6w.
I 0) Roznoszenie korespondencj i Zakladu.

2, Do zadah Dietetyka Szpitalnego naleZy organizacjazywienta szpitalnego, w tym:
1) planowanie, wdraZanie dzialah organizacyjnych reguluj4cych zasady zywienia

szpitalnego zgodnie z obowiqzuj4cymi standardami i przepisami prawa,
2) opracowywanie, wdralanie i monitorowanie procedur 2ywienia szpitalnego,
3) nadzor merytoryczny procesu Zywienia szpitalnego,
4) prowadzenie dziatah kontrolnych 2ywiema szpitalnego oraz dokumentowanie

tych dzialah.

$ 11.
Sekcja Zaopatrzenia:
D o zadan S ekcj i Zaopatr zenia nale|y :

l) Zaopatrywanie Zaktradu w artykuLly potrzebne do prawidtowego funkcjonowania
kom6rek or ganizacy jnych.

2) Prowadzenie gospodarki rnagazynowej.
3) Wsp6lpraca z Sekcj4 Zam6wieh Publicznych,
4) Wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymr Zakladu w zakresie okreslenia potrzeb

i reabzacji zam6wieri.
5) Wspolpraca z Dzialem Ekonomiczno - Finansowym w zakresie zabezpieczema

Srodk6w finansowych na zakupy.
6) Prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wiefi publicznych o r6wnowartoSci nie

pr zelc aczaj4c ej " pro gu sto s o wania ustawy P ZP " .

7) Prowadzenie kart,,A".



s 12"

Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej:
Do zadah Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej nale2y zapewnienie prawidlowei

eksploatacji :

1) Budynk6w i budowli wchodz4cych w sklad nieruchomoSci Zakladu" w zakresie
technicznym zgodnie z obowr1zuj4cymi przepisami 

"

2) Eksploatacj t urzqdzeh rezerwowego i normalnego zaopatrzenia w wodg"
3) Eksploatacji sieci wodno -kanalizasvjnych i eentralnego ogrzewania.
4) Eksploatacji instalacji gaz6w medycznych"
5) Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynk6w

Zal<Iadu.
6) Eksploatacj i instalacj i wentylacj i i klimatyzacji.
7) Eksploatacji sprzgtu techniczno - gospodarczego i chlodniczego.
8) Sporz4dzanie plan6w zaopatrzenia w Srodki techniczne.
9) Przygotowanie w zakresie przedmiotu zam6wienia przetargow na dostawy Srodk6w

technicznych, sprzgtu i aparatury medycznej.
1 0) Zapewnienie prawidlowej gospodarki energetycznej.
11)Nadz6r energetyczny nad eksploatacj4 instalacji elektrycznej rezerwowego

i normalnego zasilar-ria budynkow Zakladu.
12) Wsp6tpraca w zakresie energetyki z innymi kom6rkami organizacyjnymi Zakladu.
13)Zapewnienie wymaganej odrEbnymi przepisami lqcznofici i nadz6r nad eksploatacjq

urzqdzen w Scislej wspolpracy ze Stacj4 Ratownictwa Medycznego, Transportu
Sanitarnego, Szpitalnym Oddzialem Ratunkowym oraz podmiotami zewngtrznymi, na
podstawie zawartych um6w.

$ 13"

Sekcja Transportu:
Do zadan Sekcji Transportu nale?y:

1) Zapewnienie calodobowej gotowoSci Srodk6w transportowych do wykonywania zadait
z zakresu ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego oraz na potrzeby
p o z am e dy c zne p o s zcze g 6 I ny ch k o m 6 r ek or ganizacy jny eh Z ak\adu.

2) Utrzymywanie sprawnoSci technicznej sprzgtu i Srodkow transportu.
3) Zapewnienie prawidlowej eksploatacjigospodarki paliwowo energetycznej,

$ 14"

Sekcj a ZamSw iefi Pu blicznych :

Do zadah Sekcji naleZy:
1) Opracowywanie rocznego planu zam6wief publicznych.
2) Prowadzenie postEpowan o udzielenie zam6wieh publicznych zgodnie

z opracowanym planem.
3) Wsp6lpraca z komisj1 przetargow? w zakresie zapewniajqcym wlaSciw4 realizacjE

zam6wieri publicznych:
a) Opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia

o raz i nnych dokument6 w zw i4zany ch z udziel ani em zam6 wi en publicznych,
b) Przygotowywanie projekt6w um6w w wyniku zakohczenia procedur zamowien

publicznych zaopiniowanych przez Radcg Prawnego oraz przedloZenia
ich do akceptacji Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych,
a w zakresie ir-rwestycji i remont6w ZastEpcy ds. Inwestycii i Remont6w.



c) Anahza wnoszonych protest6w i odwolan oraz przygotowywanie projekt6w
odpowiedzi na wniesione protesty i odwolania,

d) Wsp6ldzialanie z UrzEdem Zamowren Publicznych w ramach obowi4zkow
wynikaj4cych z ustawy o zam6wieniach publicznych.

Prowadzenie rej estru po stgpowari o udziele nie zamowief publicznych.
Archiwizacj a dokumentacj i w zakre sie zam6wiefr publicznych.
Opracowanie projekt6w przepis6w wewnqtrznych i zarz1dze| dotycz1cych realizacji
zam6wieh publicznych,
Scisla *rp^61pru"u z Zastqpc4 Dyrektora ds. Inwestycji i Remontow oraz wsp6ipraca
ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi Zakladu w trakcie realizacji zadah.

$ ls"
Sekcja Informatyczn i

LZadaniem Sekcji Informatycznej jest zarzqdzanie systemami komputerowymi w Zakladzie,
w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania i efektywnego dostEpu do ich zasob6w
wszystkim kom6rkom organizacyinymu?ywajqcym do pracy sprzgtu informatycznego,
2.Do czynnoSci Sekcji Informatycznej nale?y:

N adz6r nad kompu tery zacj E p o szcze g6lnych dzi e d zin dzialalno S c i Zakladu.
Nadz6r nadrealizacj4 projektowania system6w informatycznychnapotrzeby Zakladu.
Opiniowanie zakup6w sprzgtu informatycznego z punktu widzenia merytorycznej
oceny tego sprzgtu do jego planowanego zastosowania.
Wdra2anie system6w obslugi Zakladu i administrowanie funkcjonuj4cych system6w
komputerowych, oraz nadz6r techniczny i kontrola obslugi oprogramowania.
Wspomaganie pracownik6w w prawidlowym korzystaniu zasob6w infbrmatycznych.
Dbanie o bezpteczefstwo system6w poptzez:

a. stosowanie odpowiednich metod zabezpieczenia danych
nie powolanych,

przed dostEpem osob

b. dokonywanie okresowych skladowari systemu plik6w i serwer6w
r archiwizacje waZnych plik6w.

7) Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.
8) usuwanie awarii orazurrzymanie sp6jnosci systemu AMMS i InfoMedica.
9) Ustalanie zezwoleh na korzystanie oprogramowania.
l})Zakladanie i usuwanie kont uZytkownik6w,
1 1 ) Przepro wadzanie modernizacj i oprogramowania.
l2)Nadz6r nad gospodark4 komputerowych material6w eksploatacyjnych, pod zespol6w

i akcesori6w.
13) Wsp6tudzial w opiniowaniu dokumentacji inwestycyjnych i remontowych

pomieszczefl w zakresie zgodno6ci z Wmaganiami system6w informatycznych,
przy Scislej wsp6lpracy z Sekcj4 Inwestycji i Remontow oraz Sekcj4 Zamowieh
Publicznych.

$ 16.
Sekcja Inwestycji i Remont6w:
Do zadah Sekcji Inwestycji i Remont6w naleLy:
l) Przygotowanie przedmiotu zam6wienia do przetarg6w na roboty inwestycyjne

t remontowe,
Itladz6r i zlecanie dokumentacji projektowej i budowlanej,
Przygotowywanie plan6w inwestycyjnych i remontowych rocznych i wieloletnich,
Zlecame rob6t inwestycyjnych iremontowych do realizacji wg um6w,

7)

4)
5)

6)

l)
2)

5)

6)
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5) Zapewntenie wykonawstwa rob6t inwestycyjnych i remontowych,
6) Realizacja rob6t inwestycyjnych i remontowych,
l) Nadz6r i kontrola nad prawidlowyrn przeprowadzeniem robot inwestycyjnych

iremontowych.
8) Wykonywanie przegl4d6w instalacji korninowych i wentylacyjnych.

RAZDZIAI, VI

ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI I DOKUMENTACJI CHORYCH
Z ZAKT,ADOWA SKI,ADNICA AKT

s 17.

Do zadari Sekcji Stafystyki i Dokumentacji ChorychzZakladow4 Skladnic4 Akt naleiy:
1. Sporz1dzanie codziennego, miesigcznego, kwartalnego i rocznego sprawo zdania ruchu

chorych,
2. Zal<ladante karty ewidencji Mzl3-90lSzp-77a dla nowoprzyjgtychpacjent6w w oddz:ialach

psych iatryc znyclt.
3' Aktualizacja danych w karcie ewidenc.ii Mzl3-90lSzp-77a, ponownie przyjrnowanych

pacjentow,
4. Nadz6r nad wytworzonE i przekazywan4 dokumentacj4 z oddzialow niepsychiatrycznych,

segregowanie wg oddzial6w ukladnie w segregatorach w celu umieszczenia w ZSA,
5' Sprawdzanie kart MzSzpl l (raportowanie comiesigczne do Narodowego Insty,tutu

Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zakladu Higieny) ortLzkartMzSzpl l B, (wysylanie
codzienne na serwer Instytut Psychiatrii i Neurologii),

6. Raportowanie stanu na pierwszy dzien nowego roku leczonych w oddzialach
psychiatrycznyclt,

7. Raportowania zgloszenia nowotworu zlodliwego Mz-N-la (Centrum Onkologii Ziemi
Lubelskiej),

8. Przekazywanie
9. Monitorowanie

medycznej),
10' Sporz4dzanie sprawozdah z dzialalnolci SPZOZ w tr-ukowie i przekazywanie wlaSciwym

instytucjom z zastosowaniem wskaznikow statystycznych,
1 l. Prowadzenie rejestru urodzefl i przekazywanie zalwradczen urodzei do USC,
72" Przekazywanie kart uodpornienia, (do wskazanych podmiot6w),
13.Pisemne zglaszernie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lukowie os6b

zmatlychw SPZOZ w Lukowie, kt6rych rodzinazrzektasig prawa do poch6wku,
14' Udostgpnienie dokumentacji (osobom indywidualnym oraz instytucjom)

oraz prowadzenie rejestru udostgpnieri,
15' Prowadzenie Z,akladowej Skladnicy Akt zgodnie przepisami wewngtrznymi

i zewnetrznvmi.

TOR
PUBLIEZNEGO
ZDROWOlNl)I

nriesigcznych danych z dzialalnoSci Lecznictwa Szpitalnego ipOZ,
rLiezgodnosci prowadzenia i przekazywania historii chor6b (dokumentacj i

usz Furlepa




