
ZałącznikNr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego Zal<ładu Opieki Zdrowotnej w Łukowie

REGULAMIN
JEDNO S TE K ORGANIZ ACY JNYCH ADMINI S TRACYJNYCH,

TECHNICZNYCH, OBSŁUGI I GOSPODARC ZY CH

R:OZDZI.AŁI

PO§TANOWIENIA OGÓLNE

§1.W skład jednostek organizacyjnych administracyjnych, technicznych, obsługi
i gospodarc zy ch w chodzą;

I)Dziń AnaIiz i Rozliczeń,
a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - prawnych,
b) Biblioteka,

3) Dziń Sfu żb Pracowniczych,
 )Dziń 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

7) Sekcja Statystyki i Dokumentacji Chorych zZakJadową Składnicą Akt.

§2.
1. Komórkami organizacyjnymi kierują Kierownicy podlegli Dyrektorowi Zakładu,
z wYjątkiem Działu Eksploatacfno Technicznego, nadzorowanego przęz Zastępcę
DYrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych w zakresie zadań wykonywanych prŻez
następuj ące komórki or ganizacyjne:

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

oruz Działu Inwestycji i Zamówień Publicznych, nadzorowanego przez Zastępcę Dyrektora
ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych w zakresie zadań wykonywanych ptzĆz nasiępujące
komórki or ganizacyjne :

1) Sekcja Inwestycji i Remontów



2) Sekcja Zamówień Publicznych
3) Sekcja Informatyczna.

2.W Dziale Analiz i Rozliczeń oraz w Dzialę Sfużb Pracowniczych wyodrębnia
się stanowiska Zastępcy Kierownika.

ROZDZIAŁII

ZADANIA DZIAŁU ANALIZ I ROZLICZEŃ

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

metodologii udzielania świadczeńinadzor nad prawidłowością ichrealizacji.
2) Projektowanie (modelowanie) medycznych komórek organizacyjnych pod kątem

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

prawa i wymogami NFZ.
4) Codzienne monitorowanie stron internetowych, związanych z zaL<resęrrl merytorycznynt

DziaŁu, w szczególności stron: www.mz.gov.pl, www.nż.gov.pl oraz podejmowanie

działańwynikających z nowych wytycznych i aktów prawnych.
5) Koordynowanie spraw związanych z nadzoręm medycznym, dokumentacją dotyczącą

powoływanych zespołów i komisj i, przeprow adzany ch kontroli.
6) Koordynacja, kontrola i instruktaż w zakresie fuŃcjonowania jednostek medycznych

organizacy jnychZal<ł,adu.
7) tJdzie|anie opinii i wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów ochrony zdrowia,

zmianach w obowiązującym stanie prawnym.

8) Opracowywanie i opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych.
9) Gromadzenie danych Systemu Zarządzania Obiegiem Informacji w zakresie potencjału

kadrowego i sprzętowego, realizującego świadczenia zdrowotne i harmonogramów pracy

w p oszczególnych r o dzaj ach umów.
1 0) Nadzór nad S ystemem Inform aty cznym Monitorowania Profi laktyki (S IMP).
1 1)Nadzór nad Systemem Inform atycznym Diagnostyki iLęczęnia Onkologicznego (DILO).
1 2 j Koordynowanie p acj entów S zybki ej Ś cieżki OŃo lo gicznej.
l3)Wykonywanie sprawozdawczości dotyczącej funkcjonowania Za|d,adu dla potrzeb

organów nadzorujących.
I4)przygotowywanie wykam graftcznego dyzurów lekarskich oraz przekazywanie

do właściwych komórek organizacyjnych ZakŁa&s.

l5)Szkolenie personelu medycznego w zakresie metodologii i otganizacji świadczeń

zdrowotny ch or az prawidłowego wypełniania druków i sprawozdań.
l$)Prowadzenie i aktlsa|izacjabaz danych o pacjentach, płatnikach i personelu medycznym.
l7)Stały nadzór nad prawidłowością rozliczania świadczeń z NFZ oraz prawidłową

'weryfikacją 
uprawnióń do świadczeń zdrowotnych w systemie eWUŚ.

18)Wykonywanie czynności sprawozdawczo rozliczeniowych, związanyń
z prowadzeniem list oczekujących, list pacjentów w POZ i innych wymaganych
przezNFZ. Bieżące monitorowanie kryteriów walidacji danych statystyczno

r ozLiczęńowych NF Z w systemi e r ozliczeniowym InfoMedi ca.

l9)Ewidencjonowanie deklaracji wyboru w POZ i prowadzenie list aktpvnych pacjentów.
2O)Podejmowanie dzińań w sprawach pacjentów nieubezpieczonych w celu uzyskania

nal eżno ś ci za ldzielone świ adczenia zdrowotne.



2l)Prowadzenie sprawozdań anaIitycznych zestawiefi i zńączników będących podstawą
do comiesięcznego rozliczania finansowego kontraktów, umów i refundacji kosztów
|ęczeria w oparciu o obowiązujące przepisy izawarte umowy.

22)Podejmowanie dzińń zapobiegawczych i korygujących w przypadku wystąpienia
problemów sprawozdaw czo - rozliczęniowych (odrzucenia świadczeĄ.

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

raportowanie Dyrektorowi Zakładu o wykonaniu kontraktów (nie rzadziej,
niż co miesiąc). Przygotowywanie wniosków o świadczenia nielimitowane, kompensaty
i renegocjowanie umów zNFZ na polecenie DyrektoraZal<ładu.

26) Aktuali zacja Zal<ł,adowego Cennika Swiadczeń Zdrowotnych.
Z7)Prow adzenie i obsługa S ekretariatu.
2 8) Współp r aca z innymi komórkam i Zalłńu.

§4.
W skład Działu Analiz i Rozliczeń wchodzą:

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

§5.

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

orv o zmianach w obowiązującym stanie prawnym,
2) Prowadzenie spraw vbezpieczeńowych (oc, majątkowe, zdarzenia medyczne)

w ścisłej współpracy z brokerem,
3) Przeprowadzanię konkursów i przygotowywanie umów na udzielanie świadczeń

zdrowotnych na podstawie ustawy o dzińalności leczniczej,
4) Prowadzenie rejestru i opracowywanie projektów umów i aneksów cywilnoprawnych

w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i obowiązujący regulamin w tym zakresie,
5) Opracowywanie i opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych.
6) Organizowanie i obsługa administracyjno - biurowa, techniczna i prawna Rady

Społecznej w SPZOZ w Łukowie.
7) Prowadzenie dokumentacji związanej

i restrukfur yacją Zal<ł.adu.
z rejestracją, fuŃcjonowaniem

8) Sprawy sądowe i zastępstwa proce§owę.
2.W zakresie organizacji i działań Biblioteki należyl

1 ) Gromadzenie, przechowywanie i ochrona materiałów bibliotecznych.
2) Obsługa uzytkowników, przede wszystkim udostępnianie zbiorów oraz prowadzenię

dzi ałalno ś ci informacyj nej p acj entom prz ebywaj ącym w Zal<ładzię.
3) Udostępnianie zbiorów fachowych pracownikom ZaRadu na potrzeby doskonalenia

zawodowego.
4) Dostarczanie materiałów bibliotecznych bezpośrednio pacjentowi, jeżeli jego stan

zdrowia uniemożliwia korzystanie z mateńałów w Bibliotece.



R:OZDZIAŁIII

ZADANIA DZIAŁU SŁUZB PRACOWNICZYCH

§6.
Do zadań Działu Stużb Pracowniczych należy:

1) Przygotowywanie materiałów i wniosków związanych z zawieraniem
i rozwiązywaniem stosunków pracy, zmiana stosuŃów pracy i wynagrodzeń.

2) Prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, wydawanie legitymacji
i zaświadczęń o zatradnieniu.

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

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

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

obrony.
7) Prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników.
8) Przygotowywanie wniosków w sprawie nadawania odznaczeń, wyróznień,

nagr adzania i kar ania pracowników.
9) Zńatwianie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na emeryturę

lub z uzyskaniem rent.
lO)Analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komórkach

organizacy jnychZal<ładu.
11) Opracowywanie wniosków w sprawie obsady osobowej i właściwego rozmieszczenia

kadr.
12) Przy gotowywanie wniosków akredytacyjnych.
1 3 ) Opracowywani e sprawo zdań doĘ czący ch z akresu działania D ziału.
14) Opracowywanie i uzgadnianie regulaminów: pracy, wynagrodzeń i świadczeń

socjalnych oraz zmian w tym zakresie.
Ll)Zgłaszanie pracowników i człoŃów ich rodzin do ubezpieczeńa społecznego

lub zdrowotnego orazwszelkich zmian w tym zakresie.
16)Współdziałanię ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi ZakJadll i związkami

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

PIP.
l8)Prowadzenię spraw socjalnych i bytowych ptzewidzianych w Zakadowym

Regulami nre orazprowadzenie Funduszu Świadczeń Socj alnych,
l9)Wstępna kontrola dokumentacji stanowiącej podstawę sporządzeńa list płac i list

zasiłkowych.
ZO)Obliczanie wynagrodzeń, składek do ZUS, do refundacji z Urzędv Pracy, Urzędu

Marszałkowskiego, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
21) Prowadzęnie kart wynagrodzeń, kań zasiłków do ZUS.
Z2)Wydawanie zaświadczęll o wysokości wynagrodzenia oraz dochodach pracowników

do zasiłków.
23) P r zeLiczańe, p otrącanie, pr zy gotowywani e przel ewów z p ott ąceń z w ynagr o dzeria.
24) Przygotowylvanie przelewów na ROR-y pracowników.
25) Sporządzanie kopii z wynagrodzeń, składek do ZUS opłacanych przez pracownika

i pracodawcę otaz innych potrąceń z list płac w formie pasków, wydawanie pasków
pracownik om Zal<ł.a&l.



26) Sporządzanie wykazów, zestawień płacowych.
27)Optacowywanie sprawozdń dotyczących płac do GUS i innych.
28)Kompletowanie dokumentacji do zasiłków rodzinnych, wychowawczyń,

pielęgnacyjnych.
Z9)Sporządzanie raportów tozliczeniowych RCG, RSA, RZA.
30) Rozliczanie składek z ZUS, wyliczanie składek finansowanych z budzefu pństwa -

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

31) Obsługa programu ooPłatnik".
32) Obliczanie zasiłków do rent, emerytur, kapitału początkowego, świadczeń

przedemerytalnych.
33)Uzgadnianie zDzińem Ekonomiczno - Finansowym dokumentów płatniczych ZUS -

DRA, podatku PIT - 4,Urzędem Skarbowym i innymi właściwymi instytucjami.
34)Właściwe segregowanie i przechowywanie dokumentów płacowych oraz

przekazywanie do ZalrJadowej Składnicy Akt.
35)Przeprowadzanie konkursów i ptzygotowywanie umów na udzielanie świadczeń

zdrowotnych na po dstawi e ustawy o dzińalno ści leczniczej.

ROZDZIAŁIY

ZADANIA DZIAŁU EKONOMICZNO _ FINANSOWEGO

§7.W skład Działu Ekonomiczno - Finansowego wchodzą następujące komórki
organizacyjne:

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

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

§9.
I.Do zadań Działu Ekonomiczno - Finansowego należy organizowanie i prowadzenie
działalnośoi fi nansow ej or az prowadzenie ewidencji składników majątkowych.
2.Do zakresu dzińńDziełu Ekonomiczno - Finansowego należy w szczególności:

1) Opracowanieprzy współpracy z innymi dziŃami Planu Finansowego.
2) Prowadzenie rachunkowości Zal<ładu.
3) Prowadzenie windykacji nalezności.
4) Rozliczanie zwrotu kosztów podróży słuzbowych.
5) Przesttzeganie terminów przeprowadzania inwentaryzacji, wspófudział

wprzeprowadzaniuinwentaryzaqiirozliczanie.
6) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnyni.
7) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

z planami finansowymi.



8) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących
operacji gospodarczych i finansowych.

9) Sporządzanie w terminie sprawozdań finansowych.

R0ZDZIAł,Y

ZADANIA DZIAŁU
EKSPLOATACYJNO _ TECHNICZNEGO

§ 10.
Sekcja Administracyjno - Gospodarcza:
1. Do zadań Sekcji Administracyjno - GospodarczĄ naIeży:

1) Kontrola inadzór nad utrzynraniem czystości na terenie Zakładu,
2) Prowadzenie i nadzór nad usuwaniem odpadów komunalnych i medycznych

wytw arzarlych w SP ZOZ w Łukowie.
3) Organizacjazabezpieczeniamienia ZakJadu, administrowanie budynkamtZal<ł,a&l
4) Obsfuga 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) Rozno s zenie koresponde ncji Zalładu.

2. Do zadańDietetyka Szpitalnego na|eży organizacjażywieńa szpitalnego, w tym:
1) planowanie, wdrażanie dzińań organizacyjnych regulujących zasady żywienia

szpitalnego zgodnie z obowiąnljącymi standardami i przepisami prawa,
2) opracowywanie, wdtńanie i monitorowanie procedur żywienia szpitalnego,
3) nadzór merytoryczny procesu żywienia szpitalnego,
4) prowadzenie działafi kontrolnych Zywienia szpitalnego oraz dokumentowanie

tych dzińań.

§ 11.
Sekcja Zaopatrzeniaz
D o zadań S ekcj i Zaop Ńrzenia na|eży :

I) Zaopatrywanie ZaI<ładu w artykuły potrzebne do prawidłowego fuŃcjonowania
komórek or ganizacy jnych.

2) Prowadzęnię gospodarki magazynowej.
3) Współpraca z Sekcją Zamówięń Publicznych.
4) Współpraca z komórkami organizacyjnymi Zal<ładu w zakresie określenia potrzeb

i r ealizacji zatrtówięń.
5) Współpraca z Działem Ekonomiczno - Finansowym w zakresie zabezpieczenia

środków fi nansowych na zakllpy.
6) Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych o równowartości nie

pr zeLł aczającej "pro gu sto sowani a ustawy P ZP u 
.

7) Prowadzęnię kart,,A".



§ 12.

Sekcja Elrsploatacji i Aparatury Medycznej:
Do zadań Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej ta\eży zapewnienie prawidłowej

eksploatacji:
1) Budynków i budowli wchodzących w skład nieruchomości Zakładu, w zakresie

technicznyrn, zgodnie z obowiąaljącymi przepisami.
2) Eksploatacj i vtządzeń rezerwowego i normal nego zaopattzenia w wodę.
3) Eksploatacji sieci wodno -kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania.
4) Eksploatacji instalacji gazów medycznych.
5) Eksploatacji instalacji elektrycznej rezerwowego i normalnego zasilania budynków

Za]<ł.aól.
6) Eksploatacji instalacji wentylacji i klimatyzacji.
7) Eksploatacji sprzętu techniczno - gospodar czego i chłodniczego.
8) Sporządzanie planów zaopattzenia w środki techniczne.
9) Przygotowanie w zakresie przedmiotu zamówienia ptzetargów na dostawy środków

technicznych, sprzęfu i aparatury medycznej.
l0) Zapewnienie prawidłowej gospodarki energetycznej.
11)Nadzór energetyczny nad eksploatacją instalacji elektrycznej rezerwowego

i normalnego zasilania budynków Zakładu.
12)Współpraca w zakresie energetyki z innymi komórkami organizacyjnymi Zakładu.
I3)Zapewnienie w)maganej odrębnymi przepisami łączności i nadzór nad eksploatacją

lltządzeń w ścisłej współpracy ze Stacją Ratownictwa Medycznego, Transpońu
Sanitarnego, Szpitalnym Oddziałem RatuŃowym oraz podmiotami zewnęttznymi, na
podstawie zaw arty ch umów.

]

]§13. i

Sekcja Transportu: 
l

Do zadań Sekcji Transportu należy: 
lt) Zapewńenie całodobowej gotowości środków transportowych do wykonywaniazadń 
lz zal<ręsll ratownictwa medycznego, transpońu sanitarnego otaz na potrzeby 
I

pozamedyczneposzczególnych komórek organizacyjnyńZahJadll,. 
lż) Utrzymywanie sprawności technicznej sprzętu i środków transportu.

3) Zapewnienie prawidłowej eksploatacji gospodarki paliwowej.

]

R:OZDZIAŁYI

ZADANIA DZIAŁU INWESTYCJI { ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

§ 14.
Sekcja Inwestycji i Remontów:
Do zadń Sekcji Inwestycji i Remontów należy:
1) Przygotowanie przedmiofu zamówienia do przetargów na roboty inwestycyjne

i remontowe,
2) Nadzór izLęcanię dokumentacji projektowej i budowlanej,
3) Przygotowywanie planów inwestycyjnych i remontowych rocznyńi wieloletnich,
4) Zlecanie robót inrvestycyjnych i remontowych do realizacji 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.

§ 15.

S ekcj a Zamów ień Publicznych :

Do zadń Sekcji należy:
1 ) Opracowywanie rocznego planu zamówiehpublicznych.
2) Prowadzenie postępowń o udzielenie zamówień publicznych zgodnie

z opracowan5rm planem.
3) Współpraca z komisją przetargową w zakresie zapewniającym właściwą rcalizację

zamówień publicznych:
a) Opracowywanie projektów specyfikacji istotnych warunków zamówieńa

oraz innych dokumentów związanyń z udzielaniem zamówień publicznych.
b) Przygotowywanie projektów umów w wyniku zakończenia do procedur zamówień

publicznych zaopiniowanych ptzez Radcę Prawnego oraz przedłożenia
ich do akceptacji właściwemu Zastępcy Dyrektora.

c) Analiza wnoszonych protestów i odwołń orv przygotowywanie projektów
odpowiedzi na wniesione protesty i odwołania.

d) Współdziałanie z Urzędem Zamówień Publicznych w ramach obowiązków
wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych.

4) Prowadzenie rejestru postępowań o udzielenie zamówień publicznych.
5) Prowadzelie sprawozdawczości w zakresie udzielonych zamówięńpublicznych.
6) Archiwizacja dokumentacji w zakresie zamówień publicznych.
7) Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych i zarządzń dotyczących realizacji

zamówień publicznych.
8) Ścisła współpraca z Zastępcą Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych oruz

współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Zal<ładu w trakcie realizacji
zadń.

§ 16.

Sekcja Informatycznai
I.Zadanięm Sekcji Informatycznej jest zarządzanie systemami komputerowymi w Zakadzie,
w celu zapewnienia ich sprawnego funkcjonowania i efektywnego dostępu do ich zasobów
wszystkim komórkom organizacyjnym używającym do pracy sprzętu informatycznego.
2.Do czynności Sekcji Informatycznej należy:

1) Nadzór nad komputeryzacjąposzczegóInych dziedzindziałalnościZal<ładu.
2) Nadzór nad rcalizacj ą proj ektowani a s ystemów informatyc zny ch na p otrzeby Zakładu.
3) Opiniowanie zakupów sprzętu informatycznego z puŃtu widzenia merytorycznej

oceny tego sprzętu do jego planowanego zastosowania.
4) Wdrażanie systemów obsfugi ZahJadu i administrowanie funkcjonujących systemów

komputerowych, or az nadzór techniczny i kontrola obsługi oprogramowania.
5) Wspomaganie pracowników w prawidłowym korzystaniu zasobów informatycznych.
6) Dbanie obezpieczeństwo systemów poptzez:

a. stosowanie odpowiednich metod zŃezpieczenia danych przed dostępem osób
nie powołanych.

b. dokonyvanie okresowych składowń systemu plików i serwerów
i ar chiw izacj e w ażny ch p lików.

7) Sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu.
8) Usuwanie avtańi oruzutrzymanie spójności systemu AMMS i krfoMedica.



9) Ustalanię zezwoleń na korzystanie oprogramowania.
l0) ZakJadanie i usuwanie kont uzytkowników.
l 1 ) Przeprowadzanie modemizacji oprogramowania.
12)Nadzór nad gospodarką komputerowych materiałów eksploatacyjnych, pod zespołów

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

pomieszczeń w zakresie zgodności z wymaganiarni systemów informatycznych,
przy ścisłej współpracy z Sekcją Inwestycji i Remontów otaz Sekcją Zamówień
Publicznych.

R]QZDZI^Ł vil
ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI I DOKUMENTACJI CHORYCH

Z ZAKŁADOWA SKŁADNICA AKT

§ 17.

Do zadań Sekcji StatysĘki i Dokumentacji ChorychzZakladową Składnicą Akt nalery:
1. Spotządzanie codziennego, miesięczne5o, kwartalnego i rocznego sprawozdania ruchu

chorych,
2. Nadzór nad wlworuoną i przekazywaną dokumentacją z oddziŃów niepsychiatrycznych,

segregowanie wg oddziałów układnie w segregatorach w celu umieszczeniaw ZSA,
3. Sprawdzanie kart MzSzpll (raportowanie comiesięczne do Narodowego Instytutu

Zdrowia Publicznego - Państwowego Zal<łńu Higieny) orazkart MzSzpl1 B, (wysyłanie
codzięnne na serwer Instytut Psychiatrii i Neurologii),

4. Raportowanie stanu na pienvszy dzięń nowego roku leczonych w oddziałach
psychiatrycznych,

5. Rapońowania zgloszeńa nowotworu złośliwego Mz-N-la (Centrum OŃologii Ziemi
Lubelskiej),

6. Przekazywanie miesięcznych danych z dzińalności Lecznictwa Szpitalnego |POZ,
7. Monitorowanie niezgodności prowadzeniai ptzekaz.ywania historii chorób (dokumentacji

medycznej),
8. Sporządzanie sprawozdańz działalności SPZOZ w Łukowie iprzekazywanie właściwym

instytucjom z zastosowaniem wskazników statystyc znych,
9. Prowadzenie rejestru urodzeń iptzekazywanie zaświadczęńurodzeń do USC,
10. Pisemne zglaszanie do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łukowie osób

zmarłychw SPZOZ w Łukowie, których rodzinazrzel<ła się prawa do pochówku,
11. Udostępnienie dokumentacji (osobom indywidualnym orv instytucjom)

oraz prowadzenie rejestru udostępnień,
12. Prowadzenie ZakJadowej Składnicy Akt zgodnie przepisami wewnętrznymi

i zewnętrznyrrri.




