
ZńącznikNr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Łukowie

REGULAMIN
JEDNO STEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACYJNYCH,

TECHNICZNYCH, OBSŁUGI I GOSPODARC ZY CH

ROZDZIAŁI

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1.W skład jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obsfugi
i gospodarczych wchodzą:

I)DziŃ Analiz i Rozliczeń,
a) Stanowisko pracy do spraw organizacylno -prawnych,
b) Biblioteka,

3)Dziń Kadr i Płac,
4)Dział Ekonomiczno - Finansowy:

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

5) Dziń Eksploatacyjno - Techniczny:
a) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
b) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
c) Sekcja Zaopattzenia,
d) Sekcja Transportu,

6) Dziń Inwestycji i Zamówień Publicznych:
a) Sekcja Inwestycji i Remontów,
b) Sekcja ZamówieńPublicznych,
c) Sekcja Informatyczna,
d) Sekcja Higieny,

7) Sekcja Statystyki i Dokumentacji Chorych zZakJadową Składnicą Akt.

§2.
1. Komórkami orgańzacyjnymi kierują Kierownicy podlegli Dyrektorowi ZatJadu,
z wYjątkiem Działu Eksploatacyjno Technicznego, nadzorowanego ptzez Zastępcę
DYrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych w zakresie zadań wykonywanych przez
następuj ące komórki or ganizacyjne:

1) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
2) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
3) Sekcja Zaopatrzenia,
4) Sekcja Transportu,

oraz Działu Inwestycji i Zamówień Publicznych, nadzorowanego przez Zastępcę Dyrektora
ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych w zakresie zadań wykonywanyń ptzez nasiępujące
komórki organizacyj ne :



1) Sekcja Inwestycji i Remontów
2) Sekcja Zamówięń Publicznych
3) Sekcja Informatyczna,
4) Sekcja Higieny.

2.W Dziale Analiz i Rozliczeń otaz w DziaIe Sfużb Pracowniczych wyodrębnia
się stanowiska Zastępcy Kierownika.

R:OZDZIAŁII

ZADANIA DZIAŁU ANALIZ I ROZLICZEŃ

§3.
Do zadań Działu Analiz i Rozliczeń naleĘl
1) Przygotowywanie ofert na udzielanię świadczeń opieki zdrowotnej, wdrńanie

metodologii udzielani a świadczeń i tadzór nad prawidłowością ich reńizacji.
2) Projektowanie (modelowanie) medycznych komórek organizacyjnych pod kątem

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

prawa i wymogami NFZ.
4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, związanych z za|<ręsem merytorycznym

Dział1,1, w szczególności stron: iy.w_w.ĘZ_,.goJ.p_l, w.w.w.nŁ.gov.pl oraz podejmowanie

dziŃańwynikających z nowych wytycznych i aktów prawnych.
5) Koordynowanie spraw związanych z nadzorem medycznyrn, dokumentacją dotyczącą

powoływanych zespołów i komisji, przeprowadzanych kontroli.
ó) Koordynacja, kontrola i instruktń w zalłesie funkcjonowania jednostek medycznych

organizacy jnychZalładu.
7) IJdzie\anie opinii i wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów ochrony zdtowia,

zmianach w obowiązującym stanie prawn}ryn.

Opracowywanie i opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych.
Giomadzenie danych Systemu Zaruądzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjału

kadrowego i sprzętowego, realizĄącego świadczenia zdrowotne i harmonogramów pracy

w po szczególnych r o dzaj ach umów.
1 0) Nadzór nad Systemem Inform aty cznym Monitorowania Profi laktyki (S IMP).
1l)Nadzór nad Systemem InformatycznymDiagnostyki i Leczenia Onkologicznego (DILO).
1 2) Koordynowanie pacj entów S zybkiej Ś cieżki Onkolo gicznej .

l3)Wykonywanie sprawozdawczości dotyczącej fuŃcjonowania Za?Ja&l dla potrzeb

organów nadzorujących.
l,4)Przygotowywanie wykazu gtaficznego dyżurów lekarskich oraz przekazywanie

do właściwych komórek organizacyjnych Zakładu.
l5)Szkolenie personelu medycznego w zakresie metodologii i otganizacji

zdrowotny ch or az prawidłowego wypełniania druków i sprawozdań.
16)prowadzenie i aktualizacjabaz danych o pacjentach, płatnikach i personelu medycznym.
17)Stały nadzór nad prawidłowością rozliczańa świadczeń z NFZ oraz prawidłową

'wer/fikacją 
uprawnióń do świadczeńzdtowotnych w systemie eWUŚ.

l8)Wykonywanie czynności sprawozdawczo roz|lczeriowych, związanych

zprowadzeniem list oczekujących, list pacjentów w POZ i innych wyrrraganych
przezNFZ. Bieżące monitorowanie kryteriów walidacji danych statystyczno -
rozliczeniowych NFZ w systemie rozliczeńowym AMMS.

l9)Ewidencjonowanie deklaracji wyboru wPOZ i prowadzenie list aktywnych pacjentów.

8)
9)

świadczeń



2O)Podejmowanie dzińń w sprawach pacjentów nieubezpieczonych w celu uzyskania
nalezności za udzielone świadczenia zdrowotne.

2l)Prowadzęńę sprawozdań analitycznych zestawień i zńączników będących podstawą
do comiesięcznego rczliczania finansowego kontraktów, umów i refundacji kosztów
lęczęniaw oparciu o obowipujące przepisy i zawarteumowy.

Z})Podejmowanie dzińń zapobiegawczych i korygujących w przypadku wystąpienia
problemów sprawozdaw czo - rozliczeniowych (odrzucenia świadczeń).

23)Monitorowanie realizacji kontraktów, umów na usługi medyczne.
24) Monitorowanie kosztów świadczeń zdrowotnych.
25)Nadzorowanie racjonalnego wykonania świadczeń ponadlimitowych, bieżące

raportowanie Dyrektorowi Zal<ładu o wykonaniu kontraktów (nie ruadziej,
niz co miesiąc). Przygotowywanie wniosków o świadczenia nielimitowane, kompensaty
i renegocjowanie umów z NFZ na polecenie DyrektoraZalrJadv.

26) Aktuali zacja Zakładowego Cennika Świadczeń Zdrowotnych.
Z7)Prow adzenię i obsfuga Sekretariafu .

2 8) Współp r aca z innymi komórkam i Zal<ładl.

§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 prawnym,
2) Prowadzenię spraw ubezpieczeniowych (oco majątkowe, zdarzenia medyczne)

w ścisłej współpracy z brokerem,
3) PrzeProwadzanie konkursów i ptzygotowywanie umów na udzielanie świadczeń

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

w oParciu o obowiązujące przepisy prawne i obowiąujący regulamin w tymŻakresie,
5) Opracowywanie i opiniowanie wewnętrznych aktów prawnycń.
6) Organizowanie i obsługa administracyjno - biurowa, techniczna i prawna Rady

Społecznej w SPZOZ w Łukowie.
7) Prowadzenie dokumentacji związanej z rejestracją, fuŃcjonowaniem

i restruktur yacj ą ZaMadu.
8) Sprawy sądowe i zastępstwa procesowe.

2.W zakresie organizacji i działań Biblioteki należy:
1 ) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona materiałów bibliotecznych.
2) Obsfuga użytkowników, przede wszystkim udostępnianie zbiorów oruzprowadzenie

dzi ałalno ś ci informacyj nej p acj entom przebywaj ącym w z al<ładzie,
3) UdostęPnianie zbiorów fachowych pracownikom ZalrJadu na pottzeby doskonalenia

zawodowego.
4) Dostarczanie materiałów bibliotecznych bezpośrednio pacjentowi, jeżelijegostan

zdrowia uniemożliwia korzystani e z mateńńów w Bibliotece.



R]OZDZIAŁIII

ZADANIA DZIAŁU KADR i PŁAC

§6.
Do zadań Działu Kadr i Płac naleł:

1) Przygotowywanie materiałów i wniosków związanych z zawięraniem
i rozwtązywaniem stosunków pracy, zmiana stosuŃów pracy i wynagrodzeń.

2) Prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, wydawanie legitymacji
i zaśw iadczeń o zatrudnieniu.

3) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracowników, współpraca z Sekcją Statystyki
i Dokumentacji Chorych zZahJadową Składnicą Akt.

4) Kontrola porządku i dyscypliny pracy.
5) Prowadzenie ewidencji urlopów oraz spraw związanych z czasową niezdolnoŚcią

do pracy pracowników.
6) Prowadzenie ewidencji pracowników podlegających powszechnemu obowiązkowi

obrony.
7) Prowadzenie spraw związanychze szkoleniem pracowników.
8) przygotowywanie wniosków w sprawie nadawania odznaczęń, wyróżnień,

nagr adzania i karani a pracowników.
9) Zńatwianie spraw związanyń z ptzeńodzeniem

lub z uzyskaniem rent.
10)Analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania

organizacy jnychZakładv.
11) opracowywanie wniosków w sprawie obsady osobowej i właściwego rozmieszczęnia

kadr.
12) Przy gotowywanie wniosków akredytacyjnych.
1 3 ) Opraco wywani e sprawoz dań doty czący ch z akresu dzińania D ziałl.
14) opracowywanie i uzgadnianie regulaminów: praay, wynagrodzeń i Świadczeń

socj alnych oraz zrńan w tym zakresie.
I1)Zgłaszanie pracowników i człoŃów ich rodzin do ubezpieczeńa społecznego

lub zdrowotnego orazwsze|kich zmian w tym zakresie.
16)Współdzińańę ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Zakładu i związkarri

zawodowymi.
17)Współpraca z organami administracji samorządowej, Szkołami MedycznYmi, ZUS,

PIP.
l8)prowadzęnie spraw socjalnych i bytowych przewidzianych w Zakładowym

Regulamini ę oraz prowadzenie Funduszu Swiadczeń Socj alnych,
l9)Wstępna kontrola dokumentacji stanowiącej podstawę sporządzenia list płac i list

zasiłkowych.
Z1)obliczańe wynagrodzeń, składek do ZUS, do refundacji z Urzędu Pracy, Urzędu

Marszałkowskiego, Pństwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
21) Prowadzenie kart wynagrodzeń, kart zasiłków do ZUS.
zzjWydawanie zaświadczęń o wysokości wynagrodzenia oraz dochodach pracowników

do zasiłków.
Z3)przeliczanie, potrącanie, przygotowylvanie przelewów z pottącei z wynagrodzenia.
24) Przygotowywanie przelewów na ROR-y pracowników.
25) Sporządzanie kopii z wynagrodzeń, składek do ZUS opłacanych przęzpracownika

i pracodawaę oraz innych potrąceń z list płac w formie pasków, wydawanie pasków

pracownik om Zal<ł. adl.

pracowników na emeryturę

czasu pracy w komórkach



26) Sporządzanie wykazów, zestawień płacowych.
Z7)Opracowywanie sprawozdń dotyczących płac do GUS i innych.
28) Kompletowanie dokumentacji do zasiłków rodzinnych, wychowawczych,

pielęgnacyjnych.
Z9)Spotządzanie raportów rozliczęniowych RCG, RSA, RZA.
30)Rozliczanie składek z Z|JS, wyliczanie składek finansowanych z budżetu państwa _

zasiłki macierzyńskie, wychowawcze, rczliczanię osób niepełnosprawnych,
finansowanychz PEFRON.

31) Obsługa programu ,,Płatnik".
32)Obliczanie zasiłków do rent, emerytuą kapitału początkowego, świadczeń

przedemerytalnych.
33)Uzgadnianie zDzińem Ekonomiczno - Finan§owym dokumęntów płatniczych ZUS -

DRA, Podatku PIT - 4,Urzęden Skarbowym i innymi właściwymi instytucjami.
34)Właściwe segregowanie i przechowywanie dokumentów płacowych otg

przekazywanie do Zakładowej Składnicy Akt.
35) Przeprowadzanię konkursów i przygotowywanie umów na udzielanie świadczeń

zdrowotnych na podstawie ustawy o działalno ści leczniczej.

ROZDZLAŁIY

ZADANIA DZIAŁU EKONOMICZNO - FINANSOWEGO

W skład Działu Ekonomiczno - Ftr§"k"wego wchodzą następujące komórki
organizacyjne:

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

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

§9.l.Do zadań Działu Ekonomiczno - Finansowego należy organizowanie iprowadzenie
działalności finansowej or az ptow ńzenie ewidencji składników majątkowych.
2. D o z akresu dzińń D ziału Ekonomi czno - Finansowe go należy w'szcze gólno ści :

1 ) opracowan ie przy współpracy z inrtymi dzińatni planu Finansowe§o.
2) Prowad zęnie rachunkow ości ZakJadu.
3) Prowadzenie windykacji nalezności.
4) Rozliczanie zwrofu kosztów podtóży sfużbowych.
5) Przestrzeganie terminów przeprowadz,ania inwentaryzacji, współudział

w przeprow adzanhl inwentaryz acji i rozliczanie.
6) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
7) DokonYwanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

zplanami finansowymi.



Dokonylvanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących
operacji gospodarczych i finansowych.
Sp or ządzani e w termini e sprawo zdań fi nansow ych.

ROZDZIAŁV

ZADANIA DZIAŁU
EKSPLOATACYJNO _ TECHNICZNEGO

§ 10.

Sekcja Administraryjno - Gospodarcza:
1. Do zadań Sekcji Administracyjno - Gospodarczejnależy:

1) Kontrola inadzór nad utrzymaniem czystości na terenie Za|<ł,adu,

2) Prowadzenie i nadzór nad usuwaniem odpadów komunalnych i medycznych
wylvł arzanych w SP ZOZ w Łukowie.
Organizacjazabezpieczenia mienia Zal<ładl;, administrowanie budynkamiZal<ładnl.
Obsfuga centrali telefonicznej.
Obsługa informacji w ZakJadzię.
Rozliczenie i kontrola wykonania umowy na pranie.
Prowadzenie punktu XERO.
Prowadzenie spraw administracyjnych związanych z
nieruchomościami.

uzytkowanymi

9) Rozliczanie nalezności wynikających z umów.
1 0) Roznoszenie korespondencji Zal<ładu.

2. Do zadańDietetyka Szpitalnego należy organizaĄażyłvienia szpitalnego, w tym:

1) planowanie, wdrńanie dzińa.ń organizacyjnych regulujących zasady żywienia
szpitalnego zgodnie z obowiązującymi standardami i przepisami prawa,

2) opracowywanie, wórażanię i monitorowanie procedur żywienia szpitalnego,

3) nadzór merytoryczny procesu żylvienia szpitalnego,
4) prowadzenie dztńań kontrolnych żywienia szpitalnego oraz dokumentowanie

tyńdziŃah.

§ 11.
Sekcja Zaopatrzeniaz
D o zadań S Ókcj i Zaopatrzenia należy :

t) Zaopatiywanie ZakJadu w artykuły potrzebne do prawidłowego funkcjonowania
komórek or gańzacy jnych.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.
Współpraca z Sekcj ą Zamówień Publicznych.
wspOłpraca z komórkami organizacyjnymi ZakJad1,lw zakresie określenia potrzeb

irealizacji zamówień.
Współpraca z Dzińem Ekonomiczno - Finansowym w zakresie zńezpieczenia
środków finansowych na zakaspy.

6) Prowadzenie postępowań o udzielenię zarnówień publicznych o równowartoŚci nie

ptzel<r aczającej "pro gu sto s owani a ustawy P ZP u 
.

7) Prowadzęńekart,,A".

§ 12.

Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej;

8)

9)

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

2)
3)
4)

5)



Do zadań Sekcji Eksploatacji i Aparafury Medycznej należy zapewnienie prawidłowej
eksploatacji :

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

2) Eksploatacj i urządzeńrezerwowego i normal nego zaopatrzenia w wodę.
3) Eksploatacji sieci wodno -kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania.
4) Eksploatacji instalacji gazów medycznych.
5) Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynków

Zakładu,
6) Eksploatacji instalacji wentylacji i klimatyzacji.
7) Eksploatacji sprzętu techniczno - gospodarczęgo i chłodniczego.
8) Sporządzanie planów zaopatrzenia w środki techniczne.
9) PrzYgotowanie w zakresie przedmiotu zamówienia przetargów na dostawy środków

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

i normalnęgo zasilania budynków Zakładu.
12) WsPÓłpraca w zakresie energetyki z innymi komórkami otganizacyjnymi Zakłńu,

Sekcja Transpońu: § 13'

Do zadń Sekcji Transportu należy:
I) ZaPewnienie całodobowej gotowości środków transportowych do wykonywaniazadańz zal<resu ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego oraz 

-na 
pottzeby

pozamedycznęposzczególnychkomórekotganizacy jnychzalrJadu.
2) utrzymywanie sprawności technicznej sprzętu i środków transportu.
t) Zapewnienie prawidłowej eksploatacji gospodarki paliwowej.
4) ZaPewnienie wyrrraganej odrębnymi przepisami łączności i nadzór nad eksploatacją

urządzeń w Ścisłej współpracy ze Stacją Ratownictwa Medycznego, Transporłi
Sanitamego, Szpitalnym Oddziałem RatuŃowym oraz podmiotami zeinętrznymi, na
podstawie zaw arty ch umów.

ROZDZIAŁYI

Sekcja InwesĘcji i Remontówl § 14'

Do zadań Sekcji Inwestycji i Remontów na|eży:
1) PrzYgotowanie przedmiotu zamówienia do przetargów na roboty inwestycyjne

i remontowe,
Nadzór i zlecanie dokumentacji projektowej i budowlanej,
ŁrzYgotowywanie planów inwestycyjnych i remontowycń rocznychi wieloletnich,
zlecanię robót inwestycyjnych i remontowych do realizacjiwg umów,
zapewnienie wykonawstwa robót inwestycyjnych i remontowych,
Realizacja robót inwestycyjnych i remontowych,
Nadzór i kontrola nad prawidłowym przeprowadzeniem robót inwestycyjnych
i remontowych.

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



8) Wykonywarrie przegLądów instalacji kominowych i wentylacyjnych.

§ 15.

S ekcj a Zamówień Publicznych :

Do zadań Sekcji na\eży:
1 ) Opracowywanie rocznęgo planu zatnówieńpublicznych.
ż) Prowadzenie postępowń o udzielenie zamówień publicznych zgodnie

z opracowan5rm planem.
3) Współptaca z komisją przetargową w zak<resie zapewniającym właściwą realizację

zamówień publicznych:
a) Opracowywanie projektów specyfikacji istotnych waruŃów zamówienia

oraz innych dokumentó w zw iązany ch z udzięl,aniem zamówień publicznych.
b) Przygotowywanie projektów umów w wyniku zakończęnia do procedur zamówień

pńlicznych zaopiniowanych przęz Radcę Prawnego oraz przedŁożenia

ich do akceptacji właściwemu Zastępcy Dyrektora.
c) Analiza wnoszonych protestów i odwołań oraz przygotowywanie projektów

odpowiedzi na wniesione protesty i odwołania.
d) Współdzińanie z lJrzędem Zamówień Publicznych w

wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych.
ramach obowiązków

4) Prowadzenie Ęestru postępowń o udzielenie zamówień publicznych.
5) Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie udzielonych zamówień publicznych.

6) Archiw izacja dokumentacji w zakresie zamówień publicznych.
7) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych i zaruądzeń dotyczących realizacji

zamowień publicznych.
8) Ścisła współpraca z ZastępcąDyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych oraz

współpruóu Ż" wszystkimi komórkami orgańzacyjnymi ZaMadu w trakcie realrizacji

zadań.

§ 16.

Sekcja Informatycznaz
l. Złdaniem setÓ3i Informatycznej jest zarządzanie systemami komputerowymi w ZakJadzie,

w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania i efektywnego dostępu do ich zasobów

wszystkim komórkom organizacyjnym używającym do pracy sprzętu informatycznego.

Z.Do czynności Sekcji Informatycznej należy:

NadzórnadkomputeryzacjąposzczególnychdziedzindzińalnościZakładu.
Nadzór nadrealizacją projektowania systemów informatycznyńna potrzeby ZakJadu.

opiniowanie zakupów sprzętu informatycznego z puŃtu widzeńa merytorycznej

oceny tego sprzętu do jego planowanego zastosowania.
wdrazanie systemów obsługi Zal<ładu i adminishowanie funkcjonujących systemów

komputerow}ch, or az nadzór techniczny i kontrola obsługi opro gramowania.

Wsp-omaganie pracowników w prawidłowym korzystaniu zasobów informatycznych.
Dbanie o bezpieczeństwo systernów poprzęzi

a. stosowanie odpowiednich metod zabezpieczenia danych ptzed dostępem osób

nie powołanych.
b. dokónywanie okresowych składowań systemu plików i serwerów

i archiwizacje waznych plików.
7) Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.

8) Usuwanie awarii orazutrzymanie spójności systemu AMMS i lnfoMędica.
9) Ustalan ię zezw o\ei na korzystanie opro gramowania.
I})Za?Jadanie i usuwanie kont uzytkowników.

1)

ż)
3)

4)

5)
6)



1 1 ) Przeprow adzanie modernizacji oprogramowania.
l2)Nadzór nad gospodarką komputerowych materiałów eksploatacyjnych, pod zespołów

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

Pomieszczeń w zakresie zgodności z wymaganiari systemów infotmatyczn}cho
PrzY Ścisłej współpracy z Sekcją Inwestycji i Remontów orv Sekcją Zarnówień
Publicznych.

l4)Poszerzanie wiedzy, uczestnictwo w szkoleniach z zal<ręsu technologii
wykorzystywanych w systemie informatyc ztym spzoz w Łukowie.

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

Informacji i Ciągłości Dzińańa.

Do zadań Zespołu d/s Cyberbezpieczeństwa należy:
1) Objęcie systemu informacyjnego wykorzystywanego do świadczenia usfugi kluczowej

systemem monitorowania w trybie ciągłym.
2) u tr zymanie or az b ezpieczeństwo ekspl o atacj i systemu informacyj ne go.
3) Bezpieczeństwo i ciągłośó systemu informacyjnego, od którego zńeży świadczenie

usługi kluczowej.
4) Wdrńanie, dokumentowanie i utrzynywanie planów dzińania umożliwiających

ciągłe i niezakłócone świadczenie usfugi kluczowej oraz zapewniających po.rńóse,
integralność, dostępnośó i autentycznośó informacji ;

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

6) Niezwłocznę podejmowanie dzińań po dostrzeżeniu podatności lub zagrożeń
cybeńezpieczeństwa;

7 ) Zarządzanie incydentami.

§ 17.
Sekcja Higieny:
Do zadafi Sekcji należy:

1) UtrzYmanie odpowiedniego stanu sanitarno-epidemiologi cznego orM higieny
i czystości w pomiesz czeniach ZakJadu.

2) Planowanie i nadzór merytotyczny w zalrłesie prania bielizny szpitalnej.
3) ZaPewnienie, mycie iwyparzanienaczyńi sztuóców naoddzińichszpitalnych.
4) Prowadzenię dokumentacji kontrolnej potwierdzającej utrzlńanie czystości

w zakresie higieny szpitalnej.
5) opracowywanie specyfikacj i przetargowych związanyń zhigieną szpitalną.

ROZDZIAŁ VII

§ 18.

Do zadań Sekcji StaĘsĘki i Dokumentacji ChorychzZakladową Składnicą Akt należy:
1. SPorządzanie codziennego, miesięcznego, kwartalnego i rocznego sprawozdania ruchu

chorych,

Z ZAKŁADOWA SKŁADNICA AKT



2. Nadzór nad wytworzonąiprzekazywaną dokumentacją z oddzińów niepsychiatrycznych,
segregowanie wg oddziałów układnię w segregatorach w celu umieszczenia w ZSA,

3. Sprawdzanie kart MzSzpll (raportowanie comiesięczne do Narodowego Irrstytutu

ZdrowiaPublicznego - Państwowego Zal<ł,adu Higieny) orazkartMzSzpll B, (wysyłanie
codzienne na serwer Instlut Psychiatrii i Neurologii),

4. Raportowanie stanu na pierwszy dzieh nowego roku
psychiatrycznych,

5. Raportowania zgloszenia nowotworu złośliwego Mz-N-la
Lubelskiej),

6. Przekazywanie miesięcznychdanych z działalności Lecznictwa Szpitalnego |POZ,
7. Monitorowanie niezgodności prowadzenia i przekaz5łvania historii chorób (dokumentacji

medycznej),
8. Spotządzanie sprawozdafl,z działalnościSPZOZ w Łukowie iptzekazywanie właściwym

instytucjom z zastosowaniem wskaźników statystycznych,
9. Prowadzenie rejestru urodzeń iprzekazywanie zaświadczeńurodzeń do USC,
10. Pisęmne zg]aszanie do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łukowie osób

zmarŁychw SPZOZw Łukowie, których rodzinazrzekłasię prawa do pochówku,

11. Udostępnienie dokumentacji (osobom indywidualnym oraz instytucjom)

or az pt ow adzenie rej estru udo stępnień,
12. prowadzęnie Zald,adowej Składnicy Akt zgodnie przepisami wewnętrznymi

i zewnętrznymi.

leczonych w oddzińach

(Centrum OŃologii Zierri
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