Zakacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Lukowie

REGULAMIN
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACYJNYCH,
TECHNICZNYCH, OBSLUGI I GOSPODARCZYCH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
W skfad jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obstugi

1 gospodarczych wchodza:
1) Dzial Analiz i Rozliczen,
a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjno — prawnych,
b) Biblioteka,
3) Dziat Kadr i Plac,
4) Dzial Ekonomiczno — Finansowy:
a) Sekcja Finansowo — Ksiggowa,
b) Stanowisko Pracy ds. Kosztow,
c) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacji i Kasacji,
5) Dziat Eksploatacyjno — Techniczny:
a) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,
b) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
c) Sekcja Zaopatrzenia,
d) Sekcja Transportu,
6) Dziat Inwestycji i Zamowien Publicznych:
a) Sekcja Inwestycji i Remontow,
b) Sekcja Zamowien Publicznych,
c) Sekcja Informatyczna,
d) Sekcja Higieny,
7) Sekcja Statystyki i Dokumentacji Chorych z Zaktadowa Sktadnicg Akt.

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

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

1) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,

2) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,

3) Sekcja Zaopatrzenia,

4) Sekcja Transportu,
oraz Dzialu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych, nadzorowanego przez Zastepce Dyrektora
ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie zadan wykonywanych przez nast¢pujace
komorki organizacyjne:



1) Sekcja Inwestycji i Remontow,

2) Sekcja Zamoéwien Publicznych,

3) Sekcja Informatyczna,

4) Sekcja Higieny.
2. W Dziale Analiz i Rozliczen oraz w Dziale Kadr 1 Plac wyodrgbnia
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 nadzoér nad prawidlowoscig ich realizacji.

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

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

4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, zwigzanych z zakresem merytorycznym
Dzialu, w szczeg6lnosci 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, dokumentacja dotyczaca
powolywanych zespoldw i komisji, przeprowadzanych kontroli.

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

7) Gromadzenie danych Systemu Zarzadzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjatu
kadrowego i sprzgtowego, realizujacego §wiadczenia zdrowotne i harmonogramow pracy
w poszczegdlnych rodzajach umow.

8) Nadzoér nad Systemem Informatycznym Monitorowania Profilaktyki (SIMP).

9) Nadzér nad Systemem Informatycznym Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego (DILO).

10) Koordynowanie pacjentéw Szybkiej Sciezki Onkologicznej.

11) Wykonywanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania Zakladu dla potrzeb
organdéw nadzorujacych.

12) Przygotowywanie wykazu graficznego dyzurow lekarskich oraz przekazywanie
do wilasciwych komorek organizacyjnych Zaktadu.

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

14) Prowadzenie i aktualizacja baz danych o pacjentach, ptatnikach i personelu medycznym.

15)Staty nadzér nad prawidlowoscia rozliczania $wiadczen z NFZ oraz prawidlowa
weryfikacja uprawnien do $wiadczen zdrowotnych w systemie eWUS.

16) Wykonywanie  czynnosci  sprawozdawczo  —  rozliczeniowych,  zwigzanych
z prowadzeniem list oczekujacych, list pacjentow w POZ 1 innych wymaganych
przez NFZ. Biezace monitorowanie kryteriow walidacji danych statystyczno —
rozliczeniowych NFZ w systemie rozliczeniowym AMMS.

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

18) Podejmowanie dziatan w sprawach pacjentow nieubezpieczonych w celu uzyskania
naleznosci za udzielone §wiadczenia zdrowotne.



http://www.mz.gov.pl/
http://www.nfz.gov.pl/

19) Prowadzenie sprawozdan analitycznych zestawien i zalacznikow bedacych podstawa
do comiesiecznego rozliczania finansowego kontraktow, umoéw i refundacji kosztow
leczenia w oparciu o obowigzujace przepisy i zawarte umowy.

20)Podejmowanie dziatan zapobiegawczych i korygujacych w przypadku wystgpienia
probleméw sprawozdawczo — rozliczeniowych (odrzucenia §wiadczen).

21) Monitorowanie realizacji kontraktow, umow na ustugi medyczne.

22) Monitorowanie kosztow $wiadczen zdrowotnych.

23)Nadzorowanie racjonalnego wykonania $wiadczen ponadlimitowych, biezace
raportowanie  Dyrektorowi Zakladu o wykonaniu kontraktéw (nie rzadziej,
niz co miesigc). Przygotowywanie wnioskow o $wiadczenia nielimitowane, kompensaty
i renegocjowanie umow z NFZ na polecenie Dyrektora Zaktadu.

24) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci medycznej
Zaktadu, zgodnie z obowigzujaca procedura.

25) Aktualizacja Zaktadowego Cennika Swiadczen Zdrowotnych.

26) Prowadzenie i obstuga Sekretariatu.

27) Wspolpraca z innymi komoérkami Zaktadu.

§ 4.
W sklad 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 wyjasnieh w zakresie stosowania przepisow ochrony zdrowia
oraz 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

2) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych (oc, majatkowe, zdarzenia medyczne)
w $cistej wspotpracy z brokerem,

3) Przeprowadzanie konkursow i przygotowywanie umow na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych na podstawie ustawy o dziatalno$ci leczniczej,

4) Prowadzenie rejestru i opracowywanie projektow uméw i aneksow cywilnoprawnych
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne 1 obowigzujacy regulamin w tym zakresie,

5) Opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych.

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

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

8) Sprawy sadowe i zastepstwa procesowe.

2. W zakresie organizacji i dzialan Biblioteki nalezy:

1) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona materiatdéw bibliotecznych.

2) Obstuga uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbiorow oraz prowadzenie
dzialalnosci informacyjnej pacjentom przebywajacym w Zaktadzie.

3) Udostepnianie zbiorow fachowych pracownikom Zaktadu na potrzeby doskonalenia
zawodowego.

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



ROZDZIAL 111

ZADANIA DZIAYL.U KADR i PLAC

§ 6.
Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) Przygotowywanie materiatbw 1  wnioskow zwigzanych z  zawieraniem
I rozwigzywaniem stosunkow pracy, zmiana stosunkOw pracy i wynagrodzen.

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

3) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow, wspotpraca z Sekcja Statystyki
i Dokumentacji Chorych z Zaktadowg Sktadnicg 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 obowigzkowi
obrony.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow.

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

9) Zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emeryturg
lub z uzyskaniem rent.

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

11) Opracowywanie wnioskow w sprawie obsady osobowej 1 wlasciwego rozmieszczenia
kadr.

12) Przygotowywanie wnioskow akredytacyjnych.

13) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania Dziatu.

14) Opracowywanie 1 uzgadnianie regulaminéw: pracy, wynagrodzen i $wiadczen
socjalnych oraz zmian w tym zakresie.

15) Zgtaszanie pracownikow i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego
lub zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

16) Wspotdziatanie ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Zaktadu i zwigzkami
zawodowymi.

17) Wspolpraca z organami administracji samorzadowej, Szkotami Medycznymi, ZUS,
PIP.

18) Prowadzenie spraw socjalnych 1 bytowych przewidzianych w Zakladowym
Regulaminie oraz prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) Wstepna kontrola dokumentacji stanowigcej podstawe sporzadzenia list ptac i list
zasitkowych.

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

21) Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow do ZUS.

22) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz dochodach pracownikow
do zasitkow.

23) Przeliczanie, potracanie, przygotowywanie przelewow z potracen z wynagrodzenia.

24) Przygotowywanie przelewoéw na ROR-y pracownikow.

25) Sporzadzanie kopii z wynagrodzen, sktadek do ZUS optacanych przez pracownika
I pracodawce oraz innych potracen z list ptac w formie paskéw, wydawanie paskow
pracownikom Zaktadu.



26) Sporzadzanie wykazow, zestawien ptacowych.

27) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych ptac do GUS i innych.

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

29) Sporzadzanie raportéw rozliczeniowych RCG, RSA, RZA.

30) Rozliczanie sktadek z ZUS, wyliczanie sktadek finansowanych z budzetu panstwa —
zasitki macierzynskie, wychowawcze, rozliczanie o0s6b niepelnosprawnych,
finansowanych z PEFRON.

31) Obstuga programu ,,Platnik™.

32) Obliczanie zasitkbw do rent, emerytur, kapitalu poczatkowego, $wiadczen
przedemerytalnych.

33) Uzgadnianie z Dziatem Ekonomiczno — Finansowym dokumentow ptatniczych ZUS —
DRA, podatku PIT — 4, Urzedem Skarbowym i innymi wtasciwymi instytucjami.

34) Wilasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentéw placowych oraz
przekazywanie do Zaktadowej Sktadnicy Akt.

35) Przeprowadzanie konkurséw i przygotowywanie umoéw na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych na podstawie ustawy o dziatalno$ci lecznicze;.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA DZIALU EKONOMICZNO - FINANSOWEGO

§7.
W sklad Dzialu Ekonomiczno - Finansowego wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Sekcja Finansowo — Ksiggowa.
2) Stanowisko Pracy ds. Kosztow.
3) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacji i Kasacji.

§ 8.

Kierownikiem Dzialu Ekonomiczno - Finansowego jest Glowny Ksiegowy, a podczas
jego nieobecnosci Zastepca Gtownego Ksiegowego.

§9.

1. Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Finansowego nalezy organizowanie i prowadzenie
dziatalno$ci finansowej oraz prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.
2. Do zakresu dziatah Dziatu Ekonomiczno — Finansowego nalezy w szczego6lnosci:
1) Opracowanie przy wspotpracy z innymi dziatami Planu Finansowego.
2) Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu.
3) Prowadzenie windykacji naleznosci.
4) Rozliczanie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych.
5) Przestrzeganie terminOw przeprowadzania inwentaryzacji, wspotudziat
w przeprowadzaniu inwentaryzacji i rozliczanie.
6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi.



8)

9)

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
Sporzadzanie w terminie sprawozdan finansowych.

ROZDZIAL V

ZADANIA DZIALU
EKSPLOATACYJNO - TECHNICZNEGO

§ 10.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kontrola i nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie Zaktadu,

Prowadzenie 1 nadzér nad usuwaniem odpadow komunalnych i medycznych
wytwarzanych w SPZOZ w Lukowie.

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

Obstuga informacji w Zaktadzie.

Rozliczenie i kontrola wykonania umowy na pranie.

Prowadzenie punktu XERO.

Prowadzenie =~ spraw  administracyjnych  zwigzanych  z  uzytkowanymi
nieruchomog$ciami.

Rozliczanie nalezno$ci wynikajacych z umow.

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

1)

2)
3)
4)

planowanie, wdrazanie dziatan organizacyjnych regulujacych zasady zywienia
szpitalnego zgodnie z obowigzujgcymi standardami i przepisami prawa,
opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie procedur zZywienia szpitalnego,

nadzoér merytoryczny procesu zywienia szpitalnego,

prowadzenie dziatan kontrolnych zywienia szpitalnego oraz dokumentowanie
tych dziatan.

§ 11.

Sekcja Zaopatrzenia:
Do zadan Sekcji Zaopatrzenia nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Zaopatrywanie Zakladu w artykuly potrzebne do prawidtowego funkcjonowania
komorek organizacyjnych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Wspotpraca z Sekcja Zamoéwien Publicznych.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie okreslenia potrzeb
I realizacji zamowien.

Wspoélpraca z Dzialem Ekonomiczno — Finansowym w zakresie zabezpieczenia
srodkoéw finansowych na zakupy.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o rownowarto$ci nie
przekraczajacej "progu stosowania ustawy PZP".

Prowadzenie kart ,,A”.

§ 12.

Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej:

6



Do

zadan Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej nalezy zapewnienie prawidiowej

eksploatacji :

1) Budynkéw i budowli wchodzacych w sktad nieruchomosci Zaktadu, w zakresie
technicznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Eksploatacji urzadzen rezerwowego i normalnego zaopatrzenia w wodg.

3) Eksploatacji sieci wodno — kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania.

4) Eksploatacji instalacji gazow medycznych.

5) Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynkow
Zaktadu.

6) Eksploatacji instalacji wentylacji i klimatyzacji.

7) Eksploatacji sprzgtu techniczno — gospodarczego i chtodniczego.

8) Sporzadzanie planéw zaopatrzenia w $srodki techniczne.

9) Przygotowanie w zakresie przedmiotu zamowienia przetargbw na dostawy srodkow
technicznych, sprzetu i aparatury medycznej.

10) Zapewnienie prawidtowej gospodarki energetyczne;j.

11) Nadzor energetyczny nad eksploatacja instalacji elektrycznej rezerwowego
I normalnego zasilania budynkoéw Zaktadu.

12) Wspotpraca w zakresie energetyki z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu.

§ 13.

Sekcja Transportu:

Do

zadan Sekcji Transportu nalezy:

1) Zapewnienie calodobowej gotowosci Srodkow transportowych do wykonywania zadan
z zakresu ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego oraz na potrzeby
pozamedyczne poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Zaktadu.

2) Utrzymywanie sprawnos$ci technicznej sprzetu i srodkow transportu.

3) Zapewnienie prawidlowej eksploatacji gospodarki paliwowej.

4) Zapewnienie wymaganej odrebnymi przepisami tgczno$ci i nadzoér nad eksploatacja
urzadzen w S$cistej wspoOtpracy ze Stacja Ratownictwa Medycznego, Transportu
Sanitarnego, Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym oraz podmiotami zewngtrznymi, na
podstawie zawartych umow.

ROZDZIAL V1

ZADANIA DZIALU INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 14.

Sekcja Inwestycji i Remontow:

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

zadan Sekcji Inwestycji i Remontow nalezy:
Przygotowanie przedmiotu zamoOwienia do przetargdw na roboty inwestycyjne
| remontowe,
Nadzor i zlecanie dokumentacji projektowej i budowlane;,
Przygotowywanie planoéw inwestycyjnych 1 remontowych rocznych i1 wieloletnich,
Zlecanie robot inwestycyjnych i remontowych do realizacji wg umow,
Zapewnienie wykonawstwa robot inwestycyjnych i remontowych,
Realizacja robdt inwestycyjnych i remontowych,
Nadzor 1 kontrola nad prawidlowym przeprowadzeniem robdt inwestycyjnych
I remontowych.



8) Wykonywanie przegladow instalacji kominowych i wentylacyjnych.

§ 15.

Sekcja Zamowien Publicznych:
Do zadan Sekcji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych  zgodnie

z opracowanym planem.

Wspoltpraca z komisjg przetargowa w zakresie zapewniajacym wilasciwg realizacje

zamoOwien publicznych:

a) Opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz innych dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

b) Przygotowywanie projektow uméw do procedur zamowien publicznych
zaopiniowanych przez Radc¢ Prawnego oraz przedlozenia ich do akceptacji
wlasciwemu Zastgpcy Dyrektora.

C) Analiza wnoszonych odwotan oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi
na wniesione odwotania.

d) Wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonych zamowien publicznych.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie zamdwien publicznych.

Opracowanie projektow przepisOw wewngtrznych i zarzadzen dotyczacych realizacji

zamowien publicznych.

Scista wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych oraz

wspoOtpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zakladu w trakcie realizacji

zadan.

§ 16.

Sekcja Informatyczna:

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

2. Do czynnosci Sekcji Informatycznej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Nadzor nad komputeryzacja poszczegoélnych dziedzin dziatalno$ci Zaktadu.
Nadzor nad realizacjg projektowania systemow informatycznych na potrzeby Zaktadu.
Opiniowanie zakupow sprzetu informatycznego z punktu widzenia merytorycznej
oceny tego sprz¢tu do jego planowanego zastosowania.
Wdrazanie systemow obstlugi Zaktadu i administrowanie funkcjonujacych systemow
komputerowych, oraz nadzor techniczny i1 kontrola obstugi oprogramowania.
Wspomaganie pracownikow w prawidtowym korzystaniu zasoboéw informatycznych.
Dbanie o bezpieczenstwo systemow poprzez:
a. stosowanie odpowiednich metod zabezpieczenia danych przed dostgpem osdb
nie powotanych.
b. dokonywanie okresowych skladowan systemu plikow i serwerow
i archiwizacje waznych plikow.
Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.
Usuwanie awarii oraz utrzymanie spojnosci systemu AMMS i InfoMedica.
Ustalanie zezwolef na korzystanie oprogramowania.

10) Zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikow.
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11) Przeprowadzanie modernizacji oprogramowania.

12) Nadz6r nad gospodarkg komputerowych materiatlow eksploatacyjnych, pod zespotow
I akcesoriow.

13) Wspotudziat w opiniowaniu dokumentacji inwestycyjnych i remontowych
pomieszczen w zakresie zgodno$ci z wymaganiami systemow informatycznych,
przy S$cistej wspotpracy z Sekcja Inwestycji 1 Remontdw oraz Sekcja Zamoéwien
Publicznych.

14) Poszerzanie  wiedzy, uczestnictwo w  szkoleniach z  zakresu technologii
wykorzystywanych w systemie informatycznym SPZOZ w Lukowie.

15) Uczestnictwo w procesie wdrazania elektronicznej dokumentacji medycznej.

16) Stosowanie si¢ do polityk i procedur zawartych w Dokumentacji Bezpieczenstwa
Informacji 1 Ciggtosci Dziatania.

Do zadan Zespotu d/s Cyberbezpieczenstwa nalezy:

1) Objecie systemu informacyjnego wykorzystywanego do $wiadczenia ustugi kluczowej
systemem monitorowania w trybie ciggtym.

2) Utrzymanie oraz bezpieczenstwo eksploatacji systemu informacyjnego.

3) Bezpieczenstwo i cigglos¢ systemu informacyjnego, od ktorego zalezy §wiadczenie
ustugi kluczowe;.

4) Wdrazanie, dokumentowanie i utrzymywanie planow dziatania umozliwiajacych
ciggle 1 niezaktécone $wiadczenie ustugi kluczowej oraz zapewniajacych poufnosé,
integralnos$¢, dostepnos¢ i autentyczno$¢ informacii;

5) Zbieranie informacji o zagrozeniach cyberbezpieczenstwa i podatnosciach na
incydenty systemu informacyjnego wykorzystywanego do $wiadczenia ushugi
kluczowej;

6) Niezwloczne podejmowanie dzialan po dostrzezeniu podatnosci lub zagrozen
cyberbezpieczenstwa;

7) Zarzadzanie incydentami.

§ 17.
Sekcja Higieny:
Do zadan Sekcji nalezy:
1) Utrzymanie odpowiedniego stanu sanitarno-epidemiologicznego oraz higieny
i czysto$ci w pomieszczeniach Zaktadu.
2) Planowanie i nadzor merytoryczny w zakresie prania bielizny szpitalnej.
3) Zapewnienie, mycie i wyparzanie naczyn i sztu¢céw na oddziatach szpitalnych.
4) Prowadzenie dokumentacji kontrolnej potwierdzajagcej utrzymanie czystosci
w zakresie higieny szpitalnej.
5) Opracowywanie specyfikacji przetargowych zwigzanych z higieng szpitalna.

ROZDZIAL VII

ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI I DOKUMENTACJI CHORYCH
Z ZAKYADOWA SKEADNICA AKT

§ 18.

Do zadan Sekcji Statystyki i Dokumentacji Chorych z Zakladowa Skladnicq Akt nalezy:

1. Sporzadzanie codziennego, miesiecznego, kwartalnego i rocznego Sprawozdania ruchu
chorych,



9.

10.

11.

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

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

Raportowania zgloszenia nowotworu zto$liwego Mz-N-1a (Centrum Onkologii Ziemi
Lubelskiej),

Przekazywanie miesiecznych danych z dziatalnosci Lecznictwa Szpitalnego i POZ,
Monitorowanie niezgodnos$ci prowadzenia i przekazywania historii choréb (dokumentacji
medycznej),

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci SPZOZ w Lukowie i przekazywanie wlasciwym
instytucjom z zastosowaniem wskaznikow statystycznych,

Pisemne zgtaszanie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lukowie o0sob
zmartych w SPZOZ w Lukowie, ktorych rodzina zrzekta si¢ prawa do pochéwku,
Udostepnienie  dokumentacji ~ (osobom  indywidualnym  oraz  instytucjom)
oraz prowadzenie rejestru udostepnien,

Prowadzenie Zakladowej Skladnicy Akt zgodnie przepisami wewnetrznymi
I zewnetrznymi.
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