Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Lukowie
z dnia 21 marca 2023 r.

REGULAMIN
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACYJNYCH,
TECHNICZNYCH, OBSLUGI I GOSPODARCZYCH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

W sklad jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obstugi
i gospodarczych wchodzg:
1) Dzial Analiz i Rozliczen,
a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjno — prawnych,
b) Biblioteka,
3) Dziat Stuzb Pracowniczych,
4) Dziat Ekonomiczno — Finansowy:
a) Sekcja Finansowo — Ksiegowa,
b) Stanowisko Pracy ds. Kosztow,
¢) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacji i Kasacji,
5) Dziat Eksploatacyjno — Techniczny:
a) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,
b) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
¢) Sekcja Zaopatrzenia,
d) Sekcja Transportu,
e) Sekcja Zaméwien Publicznych,
f) Sekcja Informatyczna,
g) Sekcja Inwestycji i Remontow,
6) Sekcja Statystyki i Dokumentacji Chorych z Zaktadowg Sktadnicg Akt.

§2.
1. Komorkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy podlegli Dyrektorowi Zaktadu,
z wyjatkiem Dzialu FEksploatacyjno — Technicznego, nadzorowanego przez Zastepce

Dyrektora ds. Administracyjno — Eksploatacyjnych w zakresie zadan wykonywanych przez
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,

2) Sekeja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,

3) Sekcja Zaopatrzenia,

4) Sekcja Transportu,

6) Sekcja Zamdwien Publicznych,

7) Sekcja Informatyczna
oraz przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji i Remontow w zakresie zadan wykonywanych
przez nastepujace komoérki organizacyjne:



1) Sekcja Inwestycji i Remontow.,
2.W Drziale Analiz i Rozliczen oraz w Dziale Stuzb Pracowniczych wyodrebnia
si¢ stanowiska Zastepcy Kierownika.

ROZDZIAL 11

ZADANIA DZIALU ANALIZ I ROZLICZEN

§ 3.

Do zadan Dzialu Analiz i Rozliczen nalezy:

1) Przygotowywanie ofert na udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, wdrazanie
metodologii udzielania $wiadczen i nadz6r nad prawidlowoscig ich realizacji.

2) Projektowanie (modelowanie) medycznych komorek organizacyjnych pod katem
wymogow prawnych i NFZ,

3) Audytowanie medycznych komorek organizacyjnych w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa i wymogami NFZ.

4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, zwigzanych z zakresem merytorycznym
Dzialu, w szczegdlnodei stron: www.mz.gov.pl, www.nfz.gov.pl oraz podejmowanie
dziatan wynikajacych z nowych wytycznych i aktéw prawnych.

5) Koordynowanie spraw zwigzanych z nadzorem medycznym, dokumentacjg dotyczaca
powotywanych zespotow i komisji, przeprowadzanych kontroli.

6) Koordynacja, kontrola i instruktaz w zakresie funkcjonowania jednostek medycznych
organizacyjnych Zakladu.

7) Udzielanie opinii i wyjasnien w zakresie stosowania przepisdw ochrony zdrowia,
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

8) Opracowywanie i opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych.

9) Gromadzenie danych Systemu Zarzadzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjatu
kadrowego i sprzgtowego, realizujacego $wiadczenia zdrowotne i harmonograméw pracy
w poszczegolnych rodzajach umow.

10)Nadzor nad Systemem Informatycznym Monitorowania Profilaktyki (SIMP).

11)Nadzor nad Systemem Informatycznym Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego (DILO).

12)Koordynowanie pacjentéw Szybkiej Sciezki Onkologicznej.

13) Wykonywanie sprawozdawczo$ci dotyczacej funkcjonowania Zakladu dla potrzeb
organéw nadzorujacych.

14)Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Rejestracji Poradni Specjalistycznych.

15) Przygotowywanie wnioskow akredytacyjnych.

16) Przygotowywanie wykazu graficznego dyzuréw lekarskich oraz przekazywanie
do wlasciwych komérek organizacyjnych Zakladu.

17)Szkolenie personelu medycznego w zakresie metodologii i organizacji $wiadczen
zdrowotnych oraz prawidtowego wypetniania drukéw i sprawozdan.

18) Prowadzenie i aktualizacja baz danych o pacjentach, platnikach i personelu medycznym.

19)Staty nadzér nad prawidlowoscig rozliczania swiadczen z NFZ oraz prawidlowa
weryfikacja uprawnien do $wiadczen zdrowotnych w systemie eWUS.

20) Wykonywanie ~ czynnosci  sprawozdawczo  —  rozliczeniowych,  zwigzanych
z prowadzeniem list oczekujacych, list pacjentéw w POZ 1 innych wymaganych
przez NFZ. Biezgce monitorowanie kryteriow walidacji danych statystyczno —
rozliczeniowych NFZ w systemie rozliczeniowym InfoMedica.

21) Ewidencjonowanie deklaracji wyboru w POZ i prowadzenie list aktywnych pacjentow.




22)Podejmowanie dziatan w sprawach pacjentéw nieubezpieczonych w celu uzyskania
naleznosci za udzielone §wiadczenia zdrowotne.

23)Prowadzenie sprawozdan analitycznych zestawien i zalacznikéw bedacych podstawg
do comiesiecznego rozliczania finansowego kontraktéw, uméw irefundacji kosztow
leczenia w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i zawarte umowy.

24)Podejmowanie dziatan zapobiegawczych 1 korygujacych w przypadku wystapienia
probleméw sprawozdawczo — rozliczeniowych (odrzucenia swiadczen).

25)Monitorowanie realizacji kontraktow, umow na ushugi medyczne.

26) Monitorowanie kosztow swiadczen zdrowotnych.

27)Nadzorowanie racjonalnego wykonania s$wiadczen ponadlimitowych, biezace
raportowanie  Dyrektorowi Zakladu o wykonaniu kontraktow (nie rzadziej,
niz co miesigc). Przygotowywanie wnioskéw o swiadczenia nielimitowane, kompensaty
i renegocjowanie uméw z NFZ na polecenie Dyrektora Zaktadu.

28) Aktualizacja Zaktadowego Cennika Swiadczen Zdrowotnych.

29)Marketing - propagowanie dziatalnosci Zaktadu na zewnatrz.

30)Prowadzenie i obstuga Sekretariatu.

31) Wspdlpraca z innymi komoérkami Zaktadu.

§ 4.
W sktad Dzialu Analiz i Rozliczen wchodza:

1) Stanowisko Pracy do spraw Organizacyjno — Prawnych.
2) Biblioteka.

§ 5.

1. W zakresie Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno — Prawnych nalezy:

1) Udzielanie opinii i wyjasnien w zakresie stosowania przepisoéw ochrony zdrowia
oraz o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

2) Prowadzenie spraw ubezpicczeniowych (oc, majatkowe, zdarzenia medyczne)
w Scistej wspotpracy z brokerem,

3) Przeprowadzanie konkurséw i przygotowywanie umoéw na udzielanie sSwiadczen
zdrowotnych na podstawie ustawy o dziatalnosci leczniczej,

4) Prowadzenie rejestru i opracowywanie projektéw umow i anekséw cywilnoprawnych
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne i obowigzujacy regulamin w tym zakresie,

5) Opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych.

6) Organizowanie i obstuga administracyjno — biurowa, techniczna i prawna Rady
Spotecznej w SPZOZ w Lukowie.

7) Prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  rejestracjg,  funkcjonowaniem
i restrukturyzacjg Zaktadu.

8) Sprawy sadowe 1 zastgpstwa procesowe.

2. W zakresie organizacji i dzialan Biblioteki nalezy:

1) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych.

2) Obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostgpnianie zbioréw oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej pacjentom przebywajacym w Zakladzie.

3) Udostgpnianie zbioréw fachowych pracownikom Zaktadu na potrzeby doskonalenia
zawodowego.

4) Dostarczanie materiatdéw bibliotecznych bezposrednio pacjentowi, jezeli jego stan
zdrowia uniemozliwia korzystanie z materialow w Bibliotece.



ROZDZIAL. 111

ZADANIA DZIALU SEUZB PRACOWNICZYCH

§ 6.

Do zadan Dzialu Stuzb Pracowniczych nalezy:

1) Przygotowywanie materialéw i  wnioskow zwigzanych z  zawieraniem
i rozwigzywaniem stosunkéw pracy, zmiana stosunkéw pracy i wynagrodzen.

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, wydawanie legitymacji
1 zaswiadezen o zatrudnieniu.

3) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw, wspolpraca z Sekcjg Statystyki
i Dokumentacji Chorych z Zaktadowa Sktadnica Akt.

4) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

5) Prowadzenie ewidencji urlopéw oraz spraw zwigzanych z czasowa niezdolnoscig
do pracy pracownikow.

6) Prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowiazkowi
obrony.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikdéw.

8) Przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, wyrdznien,
nagradzania i karania pracownikéw.

9) Zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture
lub z uzyskaniem rent.

10) Analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komorkach
organizacyjnych Zaktadu.

I'1) Opracowywanie wnioskéw w sprawie obsady osobowej i wiasciwego rozmieszczenia
kadr.

12) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania Dziatu.

13) Opracowywanie i uzgadnianie regulaminéw: pracy, wynagrodzen i swiadczeh
socjalnych oraz zmian w tym zakresie.

14) Zglaszanie pracownikéw i czlonkoéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
lub zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

15) Wspoldziatanie ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Zakladu i zwigzkami
zawodowymi.

16) Wspblpraca z organami administracji samorzadowej, Szkotami Medycznymi, ZUS,
PIP.

17) Prowadzenie spraw socjalnych i bytowych przewidzianych w Zaktadowym
Regulaminie oraz prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) Wstepna kontrola dokumentacji stanowiacej podstawe sporzadzenia list ptac 1 list
zasitkowych.

19) Obliczanie wynagrodzen, sktadek do ZUS, do refundacji z Urzedu Pracy, Urzedu
Marszatkowskiego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

20) Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow do ZUS.

21) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz dochodach pracownikdw
do zasitkow.

22) Przeliczanie, potracanie, przygotowywanie przelewdw z potracen z wynagrodzenia.

23) Przygotowywanie przelewow na ROR-y pracownikéw.

24) Sporzadzanie kopii z wynagrodzen, skladek do ZUS optacanych przez pracownika
1 pracodawcg oraz innych potracen z list ptac w formie paskow, wydawanie paskdéw
pracownikom Zaktadu.

25) Sporzadzanie wykazow, zestawien placowych.



26) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych ptac do GUS i innych.

27) Kompletowanie  dokumentacji do  zasitkow rodzinnych, wychowawczych,
pielegnacyjnych.

28) Sporzadzanie raportéw rozliczeniowych RCG, RSA, RZA.

29) Rozliczanie sktadek z ZUS, wyliczanie sktadek finansowanych z budzetu panstwa —
zasitki  macierzynskie, wychowawcze, rozliczanie o0so6b niepeosprawnych,
finansowanych z PEFRON.,

30) Obstuga programu ,,Ptatnik”.

31)Obliczanie zasitkow do rent, emerytur, kapitalu poczagtkowego, $wiadczen
przedemerytalnych.

32) Uzgadnianie z Dziatem Ekonomiczno — Finansowym dokumentéw platniczych ZUS — ..

DRA, podatku PIT — 4, Urzedem Skarbowym i innymi wlasciwymi instytucjami.

33) Whasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentéw placowych oraz
przekazywanie do Zaktadowej Sktadnicy Akt.

34) Przeprowadzanie konkursow i przygotowywanie umoéw na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych na podstawie ustawy o dziatalno$ci lecznicze;j.

ROZDZIAL IV

ZADANIA DZIALU EKONOMICZNO - FINANSOWEGO

§7.
W sklad Dzialu Ekonomiczno - Finansowego wchodzg nastgpujgce komorki
organizacyjne;
1) Sekcja Finansowo — Ksiggowa.
2) Stanowisko Pracy ds. Kosztéw.
3) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacji 1 Kasacji.

§ 8.
Kierownikiem Dzialu Ekonomiczno - Finansowego jest Glowny Ksiegowy, a podczas
jego nieobecnosei Zastepea Gtdwnego Ksiegowego.

§9.
1. Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Finansowego nalezy organizowanie i prowadzenie
dziafalnosci finansowej oraz prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.
2. Do zakresu dziatan Dziatu Ekonomiczno — Finansowego nalezy w szczegolnosei:
1) Opracowanie przy wspotpracy z innymi dziatami Planu Finansowego.
2) Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu.
3) Prowadzenie windykacji naleznosci.
4) Rozliczanie zwrotu kosztow podrézy stuzbowych.
5) Przestrzeganie termindow  przeprowadzania  inwentaryzacji, wspdludzial
w przeprowadzaniu inwentaryzacji i rozliczanie.
6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
7) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planami finansowymi.
8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,



9)

Sporzadzanie w terminie sprawozdan finansowych.

ROZDZIAL V

ZADANIA DZIALU
EKSPLOATACYJNO - TECHNICZNEGO

§ 10.

Sekeja Administracyjno — Gospodarcza:
1. Do zadan Sekcji Administracyjno - Gospodarczej nalezy:

1))
2)

4)

9)

Kontrola i nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie Zaktadu,

Prowadzenie i nadzér nad usuwaniem odpadéw komunalnych i medycznych
wytwarzanych w SPZOZ w Lukowie,

Organizacja zabezpieczenia mienia Zaktadu, administrowanie budynkami Zakladu.
Obstuga centrali telefoniczne;.

Obstuga informacji w Zakladzie.

Rozliczenie i kontrola wykonania umowy na pranie.

Prowadzenie punktu XERO.

Prowadzenie ~ spraw  administracyjnych ~ zwigzanych  z  uzytkowanymi
nieruchomogciami.

Rozliczanie naleznosci wynikajgcych z umow.

10) Roznoszenie korespondencji Zakiadu.
2. Do zadan Dietetyka Szpitalnego nalezy organizacja Zywienia szpitalnego, w tym:

)

planowanie, wdrazanie dzialan organizacyjnych regulujacych zasady zywicnia
szpitalnego zgodnie z obowigzujacymi standardami i przepisami prawa,
opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie procedur Zywienia szpitalnego,

nadzdr merytoryczny procesu zywienia szpitalnego,

prowadzenie dzialan kontrolnych zywienia szpitalnego oraz dokumentowanie
tych dziatan.

§ 11.

Sekeja Zaopatrzenia:
Do zadan Sekcji Zaopatrzenia nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Zaopatrywanie Zakladu w artykuly potrzebne do prawidtowego funkcjonowania
komorek organizacyjnych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Wspotpraca z Sekcejg Zamowien Publicznych,

Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie okreslenia potrzeb
i realizacji zamowien.

Wspotpraca z Dziatem Ekonomiczno - Finansowym w zakresie zabezpieczenia
srodkow finansowych na zakupy.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych o réwnowartosci nie
przekraczajacej "progu stosowania ustawy PZP",

Prowadzenie kart ,,A”.



§ 12.

Sekeja Eksploatacji i Aparatury Medycznej:
Do zadan Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej nalezy zapewnienie prawidtowej
eksploatacji :

D)

2)
3)
4)
5)

Budynkéw i budowli wchodzacych w sklad nieruchomosci Zakladu, w zakresie
technicznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Eksploatacji urzgdzen rezerwowego i normalnego zaopatrzenia w wode.

Eksploatacji sieci wodno — kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania.

Eksploatacji instalacji gazow medycznych.

Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynkow
Zaktadu.

Eksploatacji instalacji wentylacji i klimatyzacji.

Eksploatacji sprzetu techniczno — gospodarczego i chlodniczego.

Sporzadzanie plandw zaopatrzenia w $rodki techniczne.

Przygotowanie w zakresie przedmiotu zamodwienia przetargdéw na dostawy srodkow
technicznych, sprzetu i aparatury medyczne;j.

10) Zapewnienie prawidlowej gospodarki energetyczne;.
11)Nadzor energetyczny nad eksploatacjg instalacji elektrycznej rezerwowego

1 normalnego zasilania budynkow Zaktadu.

12) Wspotpraca w zakresie energetyki z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu.
13) Zapewnienie wymaganej odrebnymi przepisami tagcznosci 1 nadzér nad eksploatacja

urzagdzen w $cistej wspdipracy ze Stacjg Ratownictwa Medycznego, Transportu
Sanitarnego, Szpitalnym Oddzialem Ratunkowym oraz podmiotami zewngtrznymi, na
podstawie zawartych umodw.

§ 13.

Sekeja Transportu:
Do zadan Sekeji Transportu nalezy:

D

2)

Zapewnienie calodobowej gotowosci srodkow transportowych do wykonywania zadan
z zakresu ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego oraz na potrzeby
pozamedyczne poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Zakladu.

Utrzymywanie sprawnosci technicznej sprzgtu i sSrodkow transportu.

3) Zapewnienie prawidtowej eksploatacji gospodarki paliwowo — energetyczne;.

§ 14,

Sekcja Zamoéwien Publicznych:
Do zadan Sekcji nalezy:

D)
2)

3)

Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych.

Prowadzenie  postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych  zgodnie

z opracowanym planem.

Wspotpraca z komisja przetargowg w zakresie zapewniajacym wilasciwg realizacj¢

zamoOwien publicznych:

a) Opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz innych dokumentéw zwiagzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

b) Przygotowywanie projektow uméw w wyniku zakoficzenia procedur zamowien
publicznych zaopiniowanych przez Radce Prawnego oraz przedlozenia
ich do akceptacji Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno — Eksploatacyjnych,
a w zakresie inwestycji i remontéw Zastepey ds. Inwestycji i Remontow.



¢) Analiza wnoszonych protestéw i odwolan oraz przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wniesione protesty i odwotania.
d) Wspoéldziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.
4) Prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.
5) Archiwizacja dokumentacji w zakresie zaméwien publicznych.
6) Opracowanie projektéw przepiséw wewngtrznych i zarzadzen dotyczacych realizacji
zamdwien publicznych.
7) Scista wspolpraca z Zastgpeg Dyrektora ds. Inwestycji i Remontéw oraz wspotpraca
ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w trakcie realizacii zadat.

§ 15.

Sekeja Informatyczna:

1. Zadaniem Sekcji Informatycznej jest zarzadzanie systemami komputerowymi w Zaktadzie,
w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania i efektywnego dostepu do ich zasobdw
wszystkim komérkom organizacyjnym uzywajacym do pracy sprzetu informatycznego.

2. Do czynnosci Sekcji Informatycznej nalezy:

1) Nadzor nad komputeryzacjg poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci Zaktadu.

2) Nadzor nad realizacjg projektowania systeméw informatycznych na potrzeby Zaktadu.

3) Opiniowanie zakupéw sprzgtu informatycznego z punktu widzenia merytorycznej
oceny tego sprzetu do jego planowanego zastosowania.

4) Wdrazanie systeméw obshugi Zakladu i administrowanie funkcjonujacych systemow
komputerowych, oraz nadzér techniczny i kontrola obstugi oprogramowania.

5) Wspomaganie pracownikow w prawidlowym korzystaniu zasobéw informatycznych.

6) Dbanie o bezpieczenstwo systemow poprzez:

a. stosowanie odpowiednich metod zabezpieczenia danych przed dostepem 0sob
nie powotanych,

b. dokonywanie okresowych sktadowan systemu plikow 1 serweréw
1 archiwizacje waznych plikéw.

7) Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.

8) Usuwanie awarii oraz utrzymanie spdjnosci systemu AMMS i InfoMedica.

9) Ustalanie zezwolen na korzystanie oprogramowania.

10) Zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikow.

11) Przeprowadzanie modernizacji oprogramowania.

12) Nadzor nad gospodarkg komputerowych materialéw eksploatacyjnych, pod zespotow
1 akcesoriow.

13) Wspotudzial  w  opiniowaniu ~ dokumentacji inwestycyjnych i remontowych
pomieszczen w zakresie zgodnosci z wymaganiami systeméw informatycznych,
przy scistej wspdipracy z Sekcja Inwestycji i Remontow oraz Sekcja Zamowien
Publicznych.

§ 16.

Sekcja Inwestycji i Remontéw:
Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontdw nalezy:

)

2)
3)
4)

Przygotowanie przedmiotu zamowienia do przetargébw na roboty inwestycyjne
i remontowe,

Nadzdr i zlecanie dokumentacji projektowej i budowlanej,

Przygotowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych rocznych i wieloletnich,
Zlecanie robot inwestycyjnych i remontowych do realizacji wg uméw,



5)
6)
7)

8)

Do
1.

2.

3.

10.
11.
12.
13
14.

LS.

Zapewnienie wykonawstwa robdt inwestycyjnych i remontowych,

Realizacja robdt inwestycyjnych i remontowych,

Nadzér i kontrola nad prawidlowym przeprowadzeniem robét inwestycyjnych
i remontowych.

Wykonywanie przegladow instalacji kominowych i wentylacyjnych.

ROZDZIAL. VI

ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI I DOKUMENTACJI CHORYCH
2 ZAKEADOWA SKEADNICA AKT

§17.

zadan Sekcji Statystyki i Dokumentacji Chorych z Zakladowg Skladnica Akt nalezy:

Sporzadzanie codziennego, miesigcznego, kwartalnego i rocznego sprawozdania ruchu
chorych,

Zakladanie karty ewidencji Mz/3-90/Szp-77a dla nowoprzyjetych pacjentéw w oddziatach
psychiatrycznych,

Aktualizacja danych w karcie ewidencji Mz/3-90/Szp-77a, ponownie przyjmowanych
pacjentow,

Nadzor nad wytworzong i przekazywang dokumentacjg z oddziatéw niepsychiatrycznych,
segregowanie wg oddzialow uktadnie w segregatorach w celu umieszczenia w ZSA,
Sprawdzanie kart MzSzpll (raportowanie comiesieczne do Narodowego Instytutu
Zdrowia Publicznego — Panstwowego Zakladu Higieny) oraz kart MzSzp11 B, (wysytanie
codzienne na serwer Instytut Psychiatrii i Neurologii),

Raportowanie stanu na pierwszy dzien nowego roku leczonych w oddziatach
psychiatrycznych,

Raportowania zgloszenia nowotworu zlodliwego Mz-N-l1a (Centrum Onkologii Ziemi
Lubelskiej),

Przekazywanie miesi¢cznych danych z dziatalnosci Lecznictwa Szpitalnego i POZ,
Monitorowanie niezgodnoéci prowadzenia i przekazywania historii choréb (dokume ntacji
medycznej),

Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci SPZOZ w F.ukowie i przekazywanie wilasciwym
instytucjom z zastosowaniem wskaznikoéw statystycznych,

Prowadzenie rejestru urodzen i przekazywanie zaswiadczen urodzen do USC,
Przekazywanie kart uodpornienia, (do wskazanych podmiotow),

. Pisemne zgtaszanie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lukowie o0s6b

zmartych w SPZOZ w FLukowie, ktérych rodzina zrzekta sig prawa do pochowku,
Udostepnienie  dokumentacji ~ (osobom  indywidualnym  oraz instytucjom)
oraz prowadzenie rejestru udostepnien,

Prowadzenie ~ Zaktadowej Skiadnicy Akt zgodnie przepisami wewnetrznymi
i zewnetrznymi,

HWTOR
PUBLICZNEGO
# ZDROWOTNEJ
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