
ZałączńkNt 4
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego ZaVJadu Opieki Zdrowotnej w Łukowie

REGULAMIN
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACYJNYCH,

TECHNICZNYCH, OBSŁUGI I GOSPODARC ZY CH

R:OZDZIAŁI

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1.W skład jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obsfugi
i go spo darc zy ch w cho dzą:

1) Dziń Analizi Rozliczeń,
a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - prawnych,
b) Biblioteka,

2) Dziń Kadr i Płac,
3) Dziń Ekonomiczno - Finansowy:

a) Sekcja Finansowo - Księgowa,
b) Stanowisko Pracy ds. Kosztów,
c) Stanowisko Pracy ds. Inwentar}zacji i Kasacji,

4) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
5) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
6) Sekcja Zaopatrzenia,
7) Sekcja Inwestycji i Remontów,
8) Sekcja ZamówieiPublicznych,
9) Sekcja Informatyczna,
10) Sekcja Higieny,
l1) Sekcja Transportu,
12) sekcja statystyki i Dokumentacji chorychzzakładową składnicą Akt.

§2.
1. Komórkami orgańzacyjnymi kierują Kierownicy podlegli Dyrektorowi Zahadv,
z wyjątkiem komórek nadzorowanych przez Zastępcę Dyrektora ds. Inwestycyjno
Technicznych w zakre sie zadńwykonywanych przez następujące komórki organizacyjne:

1) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
2) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
3) Sekcja Zaopatrzenia,
4) Sekcja Inwestycji i Remontów,
5) Sekcja ZamówieńPublicznych,
6) Sekcja Informatyczna,
7) Sekcja Higieny.

2.W Dziale Analiz i Rozliczeń oraz w DziaIę Kadr i Płac wyodrębnia
się stanowiska Zastępcy Kierownika.



R:oZDZI^ŁlI

ZADANIA DZIAŁU ANALIZ I ROZLICZEŃ

§3.
Do zadań Działu Analiz i Rozliczeń należy:
1) Przygotowywanie ofert na udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej, wdrazanie

metodologii udzielania świadczeń inadzór nad prawidłowością ich realizacji.
2) Projektowanie (modelowanie) medycznych komórek organizacyjnych pod kątem

wymogów prawnych i NFZ.
3) Audytowanie medycznych komórek organizacyjnych w zakresie zgodności z przepisami

prawa i wymogami NFZ.
4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, związanych z zabesert merytorycznym

Dzińu, w szczególności stron: www.mz.gov.p1, www.nfz.gov.pl oraz podejmowanie

dzińańwynikających z nowych wytycznyńi aktów prawnych.
5) Koordynowanie spraw związanych z nadzorem medycznym, dokumentacją dotyczącą

powołpvanych zespołów i komi sj i, przeprow adzany ń kontroli.
6) Koordynacja, kontrola i instruktń w zahesie funkcjonowania jednostek medycznych

organizacy jnychZakładu.
7) Gromadzenie danych Systemu Zarządzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjału

kadrowego i sprzętowego, realizującego świadczęnia zdrowotnę i harmonogramów pracy
w po szczególnych t o dzajach umów.

8) Nadzór nad Systemem Inform atycznym Monitorowania Profi laktyki (SIMP).
9) Nadzór nad Systemem InformatycznymDiagnostykiiLeczenia OŃologicznego (DILO).
1 0) Koordynowani e p acj entów S zybkiej Ś cieżki OŃo1o gicznej.
ll)Wykonywanie sprawozdawczości dotyczącej fuŃcjonowania Zakładu dla potrzeb

organów nadzorujących.
Iż)Przygotowywanie wykazu graftcznego dyżurów lekarskich oraz przekazYwanie

dowłaściwychkomórekorganizacyjnychZal<ł.adu.
l3)Szkolenie personelu medycznego w zakresie metodologii i organizacji świadczeń

zdrowotny ń or az prawidłowego wypełniania druków i sprawozdań.
l4)Prowadzeniei aktua\izacjabaz danych o pacjentach, płatnikach i personelu medycznym.

l5)Stały nadzór nad prawidłowością rozliczania świadczeń z NFZ oraz prawidłową
- 

weryfikac3ą uprawnióń do świadczeizdrowotnych w systemie eWUŚ.
l$)Wykonywanie czynności sprawozdawczo rozliczeniowych, związanyń

z prowadzeniem list oczekujących, list pacjentów w POZ i innych wymaganych
przezNFZ. Bieżące monitorowanie kryteriów walidacji danych statystyczno -
rozliczęniowych NFZ w systemie rczliczeniowym AMMS.

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

l8)Podejmowanie działah w sprawach pacjentów nieubezpieczonych w celu uzyskania
nalezności za udzięlone świadczenia zdrowotne.

l9)Prowadzenie sprawozdań anaLttycznych zestawień i zńączników będących podstawą

do comiesięcznego rozliczania finansowego kontraktów, umów i refundacji kosztów
leczeniaw oparciu o obowiązujące przepisy i zawafie umowy.

20)Podejmowanie dziŃah zapobiegawczych i korygujących w przlpadku wystąpienia
problemów sprawozdaw czo - rozliczeniowych (odrzucenia świadczeń).

2l)Monitorowanie realizacji kontraktów, utnów na usługi medyczne.
Z})Monitorowanie kosztów świadczeń zdrowotnych.
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23)Nadzorowanie racjonalnego wykonania świadczeń ponadlimitowych, bieżące
raportowanie Dyrektorowi Zakłńu o wykonaniu kontraktów (nie rzadziej,
niz co miesiąc). Przygotowywanie wniosków o świadczenia nielimitowane, kompensaty
i renogocjowanię umów z NFZ na polecenie DyrektoruZakładv.

Z{)Przylmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków dotyczących działalności medycznej
Zakładu, zgodnie z obowiąanjącą procedurą.

2 5 ) Aktuali zacja Zakłńowę go Cennika Ś wi adczeń Zdrowotnych.
26) Prowadzenie i obsługa Sekretariatu.
27) Współp t aca z innymi komórkam i Zal<ładu.

§4.
W skład Działu Analiz i Rozliczeń wchodzą:

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

§5.

1. W zakresie Stanowiska Pracy ds. Organizaryjno - Prawnych należy:
1) Udzielanie opinii i wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów ochrony zdrowia

otaz o zmianach w obowiązującym stanie pra\ilnym,
2) Organizowanie i prowadzenie zbioru dokumentów związanych z sytlacją prawną

podmiotu leczniczego,
3) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych (oco majątkowe, zdaruenia medyczne)

w ścisłej współpracy z brokerem,
4) Prueptowńzańę konkursów i przygotowywanie umów na udzielanie świadczeń

zdrowotnych na podstawie ustawy o działalno ści leczniczej,
5) Prowadzenie rejestru i opracowywanie pĄektów umów i aneksów cywilnoprawnych

w oparciu o obowiązujące przepisyprawne i obowiązujący regulamin w tym zakresie,
6) Opracowywanie i opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych.
7) Organizowanie i obsługa administracyjno - biurowa, tóchniczna i prawna Rady

Społecznej w SPZOZ w Łukowie.
8) Prowadzenie bieżących spraw związanych z wpisaniem podmiotu leczniczego do

odpowiednich rejestrów oraz ujawnianiem zmianrejeshowych, zgodnie zDyspozycją
Dyrektora po dmiotu leczniczego,

9) Sprawy sądowe i zastępstwa procesowe. 
]

2.W zahesie organizacji i działań Biblioteki należy: 
l

1) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona materiałów bibliotecznych. 
i

2) Obsługa uzytkowników, przede wszystkim udostępnianie zbiorów oraz prowadzenie 
i

działalności informacyjnej pacjentom przebywającym w Zakładzie. 
l

3) Udostępnianie zbiorów fachowych pracownikom Zak<ładu na potrzeby doskonalenia 
lzawodowego. 
I

4) DostarczŃę materiałów bibliotecznych bezpóśrednio pacjentowi, jezelijegostan 
l

zdrowiauniemożliwia korzystaniezmateńńów w Bibliotece. 
l

F()ZDZ;''AŁI:[- 
l

ZADANIA DZIAŁU KADR i PŁAC

§6.
Do zadań Dzialu Kadr i Płac w zakresie §praw osobowych należy w szczególności:



realizowanie polityki zatrudnieniowej, płacowej, szkoleniowej i socjalnej, określonej wg
właściwości przez Dyrektora, Zastępców Dyrektorao Pełnomocnika ds. Pielęgniarst:łła oraz
kierowników komórek or gańzacyjnych przez;

1) właściwy dobór nowych kadr i wykorzystanie istniejącego potencjału zasobów

kadrowych, nd podstawie uzasadnionych wniosków kierowników jednostek

organizacyjnych,
2) przedkładanie wniosków w sprawie pĄektów wewnętrznychzarządzeń, regulaminów

zzakłesll spraw będących w sferze działra,

3) składanie propozycji związanyń z ustawowymi regulacjami płac, jak równiez

bieżącymi uzasadnionymi przeszeregowaniami,

4) organizowanie obligatoryjnych badań okresowych, przenoszenie do odpowiedniej

pracy - zgodnie z zalęcęriami lekarskimi - kobiet w ciąży, pracowników po

wypadkach przy pracy lub z objawami choroby zawodowej, pracowników

niepełnosprawnych,

5) zakresy czynności, karty opisu stanowiska pracy, opis stanowiska w ramach

profilaktycznej medycyny pracy, karta adaptacji pracownika, opis i analiza zgłoszenia

potrzeb kadrowych i szkoleń, kierowanie na szkolenieplpoż,
6) reprezentowanie Zal<ładrl podczas kontroli PIP, ZUS, US, SANEPID, PFRON,

współpraca z sanorządami zawodowymi pracowników,

7) współpraca z Powiatowymi Urzędami Pracy, Wydziałem Zdrowia UW,
Ministerstwem Zdrowia,

8) zatrudnianie i rozLiczanie |ekarzy stazystów oraz szkoLeń specjalizacyjnych lekarzy

w tym w ramach rezydentury,

9) zŃrudnianie niepełnosprawnych i prowadzerierozliczeń z PFRON,
1 0) obsfuga praktykantów, stażystów, wolontarilszy, staży ńsolwenckich,
1l)współpracazorganizacjatrtizwiązkowymi,
l,Z)zńatwianie wszelkich spraw związanych z przyjmowaniem do pracy w ramach

stosunku pracy oraz kontrola i Ąestracja umów o dzieło i umów - zleceh, umów

o współpracę, z zachowaniem odpowiednich przepisów ustawy prawa pracy oraz

ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,

I3)załatwianiewszelkichsprawzwiązanyńzrozwiązaniemstosunkupracy,
Ił)zńatwianie wszelkich spraw dotyczących urlopów pracowniczych, w szczególnoŚci

przez prowadzenie pełnej dokumentacji i ewidencji urlopów,

l5)prowadzenie spraw ubezpieczeń społecznych pracowników i ich rodzin,
16)prowadzeńe akt osobowych i innych rejestrów w zakresie spraw pracowniczyń oraz

ich ewidencji,
1 7) prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

Do zadań działu w zakresie rozliczeń płac należy w szczególności:

1) sporządzanie list płac pracowników SPZOZ w Łukowie na podstawie właściwych

dokumentów (umowy o pracę, umowy zlecenieo in.),

2) dokonywanie obowiązkowych potrąceń z wynagtodzeń,
3) sporządzanię list wypłat zasiłków chorobowych i innych wynikających z

lb ezpieczeria sp ołecznego,
4) sporządzanie wypłat wynagro dzefi bęzosobowych,



5) bieżące prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników (dokumentacja pŁac:

materiały źródłowę do obliczania wysokości płac, premii, potrąceń itp.),

6) okresowe analizowanie stanu nalężności pracowników i egzekwowanie tych
należności,

7) wydawanie zaświadczęń o wysokości wynagrodzeń oraz przesyłanie informacji o
wysokości zarobków do właściwych instytucji,

8) sporządzanie dokumentacji w zakresie finansowyrr. dla celów emerytalnych i
rentowych,

9) prowadzeniekorespondencji w spraw ań zarobków i zasiłków pracowników,
lO)obliczanie i potrącanie zaliczek na podatek dochodowy od osób ftzycznyń;

sporządzanie informacji o przychodań z innych źródeł otaz o dochodach i pobranych
zaliczkachna podatek dochodowy Pit- 1 1,

1l)obliczanie potrąceń z wynagrodzeń - komomiczych i innych, z zachowaniem kwoty
wolnej obowiązującej w danym roku, prowadzęnie korespondencji z kancelariami
komomiczymi,

l2)weryfikacja, obliczańę i dokonywanie wpłat na Pracownicze Plany Kapitałowe,
obsługa programu Aplikacja IPPK,

l3)przekazwyanie pasków zawierujących informacje płacowe oraz rozliczęń rocznych
PIT dro gą elektronicz ną na wskazany przęz pracownika adres e-mailowy;

l4)wydawanie zaświadczęń o wysokości uzyskanego wynagrodzenia na prośbę
pracownika lub dla celów emerytalno-rentowych,

l5)właściwe kompletowanie dokumentacji celem przekazania do ZakJadowej Składnicy
Akt,

1 6) obsługa Programu Płatnik,
I7)spotządzanie przelewów na rachunki bankowe pracowników oraz pottąceń od

wynagrodzeń,
1 8) sporządzanie wykazów, sprawozdń,
l9)prowadzenie spraw zzaL<resu dodatkowego $upowego ubezpieczeniapracowników.

ROZDZIAŁIY

ZADANIA DZIAŁU EKONOMICZNO _ r,INANSOWEGO

§7.W skład Działu Ekonomiczno - X'inansowego wchodzą następujące komórki
organizacyjne:

1) Sekcja Finansowo - Księgowa.
2) Stanowisko Pracy ds. Kosztów.
3) Stanowisko Pracy ds. Inwentaryzacji i Kasacji.

§8.
Kierownikiem Dziafu Ekonomiczno - Finansowego jest Główny Księgowy, a podczas
j ego nieobecności Zastępca Głównego Księgowego.



1.

§9.
!.Do zadań Działll Ekonomiczno - Finansowego należy organizowanie i prowadzenie
działalności fi nansowej oraz prowadzenie ewidencji składników majątkowych.
Z.Do zakresu dzińańDziału Ekonomiczno - Finansowego należy w szczególności:

1) Opracowanieprzy współpracy z innyrrri dzińami Planu Finansowego.
2) Prowadzenie rachuŃowości ZakJadll.
3) Prowadzenie windykacji należności.
4) Rozliczanie zwrotu kosztów podróży sfużbowych.
5) Przestrzeganie terminów przeprowadzania inwentaryzacji, wspófudział

w prz eprow adzani1,1 inwentaryz acj i i ro zlic zanię.
6) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
7) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

zplanami finansowyni.
8) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

operacji gospodarczych i finansowych.
9) Sporządzanie w terminie sprawozdań finansowych.

RoZDZI.^ŁY

§ 10.

Zadania Sekcji Administraryjno - Gospodarczej
Do zadń Sekcji Administracyjno - Gospodarczej należy:
1) Kontrola inadzór nad utrzymaniem czystości na terenie ZahJadll,
2) Prowadzenie i nadzór nad usuwaniem odpadów komunalnych i medycznych

wytwarzanych w SPZOZ w Łukowie.
3) Organizacjazabezpieczeniamienia Zakładll, administrowanie budynkamiZakładll.
4) Obsługa centrali telefonicznej.
5) Obsfuga informacji w Zakładzie.
6) Rozliczenie i kontrola wykonania umowy na pranie.
7) Prowadzenie puŃtu XERO.
8) Prowadzenie spraw administracyjnych związanych z użytkowanymi

nieruchomościami.
9) Rozliczanie należności wynikających z umów.
1 0) Roznoszenie korespondencji Zakładu.
Do zadańDietetyka Szpitalnego na|eży organizacjażywienia szpitalnego, w tym:
1) planowanie, wdrazanie ózińaf. organizacyjnych regulujących zasady żywienia

szpitalnego zgodnie z obowiązującymi standardami i przepisami prawa,
2) opracowyvanie, wdrużanie i monitorowanie procedur żyrienia szpitalnego,
3) nadzór metytoryczny proce§u żyłvienia szpitalnego,
4) prowadzenie dzińań kontrolnych żywierlia szpitalnego otaz dokumentowanie

tychdzińań.

§ 11.
Zadania Sekcj i Zaopatrzenia

D o zadafi S ekcj i Zaopatrzenia należy :
1) Zaopatrywanie Zakładu w artykuły potrzebne do prawidłowego funkcjonowania

komórek or ganizacy jnych.
2) Prowadzęnię gospodarki magazynowej.
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3) Współpraca z Sekcją ZamówięńPublicznych.
4) Współptaca z komórkami organizacyjnymi Zal<ładu w za]<resie określenia potrzeb

irealizacji zamówień.
5) Współpraca z Działem Ekonomiczno - Finansowym w zakresię zabezpieczenia

środków finansowych na zakupy.
6) Prowadzęrię postępowań o udzielenie zamówień publicznych o równowartości nie

przekr aczającej "pro gu sto sowani a ustawy P ZP " .

7) Prowadzęńekart odziężv roboczej i środków ochrony indywidualnej pracowników.

§ 12.
Zadania Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej

Do zadafi Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej należy zapewnienie prawidłowej
eksploatacji:

1) Budynków i budowli wchodzących w skład nieruchomości Zakładu, w zakresie
technicznym zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2) Eksploatacj i urządzeń rezerwowego i normal ne go zaop attzenia w wodę.
3) Eksploatacji sieci wodno -kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania.
4) Eksploatacji instalacji gazów medycznych.
5) Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynków

Zakładv.
6) Eksploatacji instalacji wentylacji i klimatyzacji.
7) Eksploatacji sprzętu techniczno - gospodarczego i chłodniczego.
8) Sporządzanie planów zaopatrzenia w środki techniczne.
9) Przygotowanie w zakresie przedmiotu zamówienia przetatgów na dostawy środków

technicznych, sprzętu i aparatury medycznej.
1 0) Zapewnienie prawidłowej gospodarki energetycznej.
11)Nadzór energetyczny nad eksploatacją instalacji elektrycznej rezerwowego

i normalnego zasilania budynków Zal<ładu.
12)Współpraca w zakresie energetyki z innymi komórkami organizacyjnymi ZakJadv.

§ 13.
Zadania §ekcji Inwestycji i Remontów

Do zadń Sekcji Inwestycji i Remontów należy:
l) Przygotowanie przedmiotu zamówienia do ptzetargów na roboty inwestycyjne

i remontowe,
2) Nadzór i zlecanie dokumentacji projektowej i budowlanej,
3) Przygotowywanie planów inwestycyjnych i remontowych rocznych i wieloletnich,
4) Z|ecarie robót inwestycyjnych i remontowych do raalizacji wg umów,
5) Zapewnienie wykonawstwa robót inwestycyjnych i remontowych,
6) Realizacja robót inwestycyjnych i remontowych,
7) Nadzór i kontrola nad prawidłowym przeprowadzeniem robót inwestycyjnych

i remontowych.
8) Wykonywanie przeglądów instalacji kominowych i wentylacyjnych.

§ 14.
Zadania Sekcji Zamówień Publicznych

Do zadai Sekcji należy
1) Opracowywanie rocznego planu zamówieńpublicznych.



2) Prowadzenie postępowń o udzielenie zamówień publicznyclr zgodnie
z opracowanyrrr planem.

3) Współpraca z komisją ptzetargową w zalłesie zapewniającym właściwą rea|izację
zamówień publicznych:
a) Opracowywanie projektów specyfikacji istotnych waruŃów zamówieńa

oraz innych dokumentó w związanych z udzielaniem zamówień publicznych.
b) Przygotowywanie pĄektów umów do procedur zamówień publicznych

zaopiniowanych przez Radcę Prawnego orv przedłożeńa ich do akceptacji
Zastępcy Dyrektora.

c) Anńiza wnoszonych odwołań oruz ptzygotowyvanie projektów odpowiedzi
na wniesione odwołania.

d) Współdzińanie z Urzędem Zamówięń Publicznych w ramach obowiązków
wynrkających z ustawy o zamówieniach publicznych.

4) Prowadzenie rejestru postępowań o udzielenie zamówień publicznych.
5) Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie udzielonych zamówieńpublicznych.
6) Archiwizacj a dokumentacj i w zaL<r ęsie zatnówięń publicznych.
7) Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych i zatządzeń dolyczących realizacji

zamówień publicznych.
8) Ścisła współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Zal<ładu w trakcie

realizacji zadań.

§ 15.
Zadania Sekcj i Informatycznej

l.Zadanięm Sekcji Informatycznej jest zarządzanie systemami komputerowymi w Zakładzie,
w celu zapewnienia ich sprawnego fuŃcjonowania i efektywnego dostępu do ich zasobów

wszystkim komórkom orgańzacyjnym użyrającym do pracy sprzętu informatycznęEo.
Z.Do czynności Sekcji Informatycznej należy:

N adzór nad komput ery zacj ą p o szcze góInych dzi ed zin dzińalno ś ci Zakładu.
Nadzór nadręalizacją projektowania systemów informatycznychna potrzeby Za|<ł,aÓl.

opiniowanie zakupów sprzętu informatycznęEo z punktu widzenia merytorycznej
oceny tego sprzętu do jego planowanego zastosowania.
Wdrazanie systemów obsfugi Zal<ładu i administrowanie funkcjonujących systemów
komputerowych, oraz nadzór techniczny i kontrola obsługi opro gramowania.

Wspomaganie pracowników w prawidłowym korzystaniu zasobów informatycznych.
Dbanie o bezpieczeństwo systemów poprzez:

a, stosowanie odpowiednich metod zabezpieczenia danych przed dostępem osób
nie powołanych.

b. dokonywanie okresowych składowań systemu plików i serwerów
i archiwizacje ważnych plików.

7) Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.
8) Usuwanie awarii orazltrzymanie spójności systemu AMMS i InfoMedica.
9) Ustalani e zezw oleń na korzystanie opro gtamowania.
l})Zakadanie i usuwanie kont użytkowników.
1 1 ) Przepro w adzanie modernizacji oprogramowania.
l2)Nadzór nad gospodarką komputerowych materiałów eksploatacyjnych, pod zespołów

i akcesoriów.
13)Współudział w opiniowaniu dokumentacji inwestycyjnych i remontowych

pomieszczeń w zakresie zgodności z wymaganiami systemów informatycznych,
przy ścisłej współpracy z Sekcją Inwestycji i Remontów oraz Sekcją Zamówieh
Publicznych.

1)

2)
3)

4)

5)
6)



l4)Poszerzanie wiedzy, uczestnictwo w szkoleniach z zahłęsv technologii
wykorzystywanych w systemie informatycznym SPZOZ w Łukowie.

15)Uczestnictwo w procesie wdtażania elektronicznej dokumentacji medycznej.
16)Stosowanie się do polityk i procedur zawartych w Dokumentacji Bezpieczeństwa

Informacji i Ciągłości Dzińania.

Do zadń Zespofu d/s Cyberbezpieczeństwa należy:
1) Objęcie systemu informacyjnego wykorzystywanego do świadczenia usługi kluczowej

systemem monitorowania w trybie ciąełym.
2) U ttzymańe oruz b ezpieczeństwo eksploatacj i systemu informacyjnego.
3) Bezpieczeństwo i ciągłośó systemu informacyjnego, od którego zależy świadczenie

usługi kluczowej.
4) Wdrazanie, dokumęntowanie i utrzymywanie planów dzińania umożliwiających

ciągłe i nięzakłócone świadczenie usfugi kluczowej oraz zapewniających poufrrośó,
integralnośó, dostępność i autentycznośó informacji;

5) Zbieranie informacji o zagrożeniach cyberbezpieczeństwa i podatnościach na
incydenty systemu informacyjnego wykorzystywanego do świadczenia usfugi
kluczowej;

6) Niezwłoczne podejmowanie dzińań po dostrzeżeniu podatności lub zagrożeń
cyberbezpieczeństwa;

7) Zarządzanie incydentami.

§ 16.
Zadania Sekcji Higieny

Do zadai Sekcji należy.
1) Utrzymanie odpowiedniego stanu sanitarno-epidemiologicznęgo oraz higreny

i czystości w pomieszczeniach ZakJadu.
2) Planowanie i nńzór mer5Ąotyczny w zakresie prania bielizny szpitalnej.
3) Zapewnienie, mycie i wyparzanienaczyńi sztuóców naoddziaŁach szpitalnych.
4) Prowadzęnie dokumentacji konholnej potwierdzającej utrzymanie czystości

w zakresie higieny szpitalnej.
5) Opracowywanie specyfikacj i ptzetargowych związanych zhigieną szpitalną.

§ 17.
Zadania S ekcji Transportu

Do zadń Sekcji Transportu należy:
I) Zapewnienie całodobowej gotowości środków transportowych do wykonywaniazadń

z zakresu ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego oraz na potrzeby
pozamedycznęposzłzególnychkomórekorganizacy jnychZal<ł.adu.
Utrzymywanie sprawności technicznej sprzętu i środków transportu.
Zapewnienie prawidłowej eksploatacji gospodarki paliwowej.
Zapewnienie wynaganej odrębnymi przepisami łączności i nadzór nad eksploatacją
urządzeń w Ścisłej współpracy ze Stacją Ratownictwa Medycznego, Transportu
Sanitamego, Szpitalnym Oddziałem Rafunkowym oraz podmiotami zewnętrznymi, na
podstawie zaw arty ch umów.

2)
3)
4)



ROZDZIAŁ VII

ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI I DOKUMENTACJI CHORYCH
Z ZAKŁADOWA SKŁADNICA AKT

§ 18.

Do zadań Sekcji Statystyki i Dokumentacji ChorychzZal<ładową Składnicą Akt naleĘ:
1. Sporządzanie codziennego, miesięcznego, kwartalnego i rocznego sprawozdania ruchu

chorych,
2. Nadzór nad wytworzoną i przekazywaną dokumentacją z oddziałów

niepsychiatrycznyń, segregowanie wg oddziałów układnie w segregatorach w celu
umieszczenia w ZSA,

3. Sprawdzanie kart MzSzpll (raportowanie comiesięczne do Narodowego Instytutu
Zdrowia Publicznego Pństwowego Zakładl Higieny) oraz kań MzSzpll B,
(wysyłanie codzienne na serwer Instlut Psychiatrii i Neurologii),

4. Raportowanie stanu na pierwszy dzień nowego roku leczonych w oddzińach
psychiatrycznych,

5. Raportowania zgloszenia nowotworu złośliwego Mz-N-la (Centrum OŃologii Ziąti
Lubelskiej),

6. Monitorowanie niezgodności prowadzeniaiprzekazy,wania historii chorób (dokumentacji

medycznej),
7 . Sporządzanie sprawozd ai z dzińa|ności SPZOZ w Łukowie i ptzekazywanie właściwym

instytucjom z zastosowaniem wskaźników statystycznych,
8. Pisemne zglaszanie do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łukowie osób

zmarłychw SPZOZw Łukowie, których rodzinazrzekłasię prawa do pochówku,

9. Udostępnienie dokumentacji (osobom indywidualnym oraz instytucjom) oraz

prowadzenie rejestru udostępnień,
10. Prowadzęnie Zalładowej Składnicy Akt zgodnie przepisami wewnętrznymi

i zewnęhznymi.
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