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Zatqcznik nr 44
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego
im. Jana Paw{a II w Bartoszycach

ORGANIZACJA1ZADANIA DZIAEU ORGANIZACYJNEGO
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Pracami Dziahu kieruje jego Kierownik.

. W skiad Dzialu wchodzi m.in. Sekretariat Dyrekcji, Biuro podawcze, Archiwum

Medyczne.
Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

§2
Do szczegotowych zadan Dzialu Organizacyiny z zakresu obstugi organizacyjnej
nalezy:

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji rejestrowej Szpitala (KRS, rejestr wojewody)
koordynacja zadan zwigzanych z uaktualnianiem tekstu Statutu oraz Regulaminu Orga-
nizacyjnego Szpitala,

Prowadzenie Rejestru Umow

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkiem oraz odpowiedzialnosci
OC Szpitala

Sporzadzanie wykazow aktow prawnych obowigzujacych w Szpitalu

udzielanie odpowiedzi na ztozone wnioski o udzielenie informacji, o dostep do informa
cji publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicz-
nej oraz zadanie informacji w trybie ustawy z dnia 26 wrzes$nia 1984 r. prawo prasowe
przy pomocy kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, ktérego dotyczy wniosek
oraz Dzialu Prawnego, a takze ich prowadzenie dokumentacji i rejestru w tych spra-
wach;

kompletowanie dokumentéow z posiedzen Rady Spolecznej (protokoty, uchwaly,
opinie), Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie dotyczacym Szpitala

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkq nieruchomosciami (akty notarialne,
protokoty przekazania, wypisy z ksiag wieczystych itp. )

Do szczegdlowych zadan Sekretariatu Dyrekciji nalezy:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial oraz wysytanie jawnej korespondencji
Szpitala

prowadzenie rejestru zarzadzen

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych

kompletowanie dokumentacji wychodzacej i przychodzacej,



f) organizowanie spotkan indywidualnych z zewnatrz i wewnatrz oraz grupowych np. ze
zwigzkami zawodowymi, Rada Spoteczna, koordynatorami itp.

3. Do zadan Archiwum Medycznego nalezy:
a.) przyjmowanie dokumentacji medycznej z oddzialow, sprawdzanie pod wzgledem
kompletnosci

w zakresie niezbednych kart-wkladek, chronologicznego uktadania, numeracji zgodnie
Z przepisami prawa

b.) kontrolowanie realizacji obowigzku przekazywania dokumentacji medycznej do
archiwum przez poszczegélne komorki,

c.) korespondencja zwigzana z udostepnieniem dokumentacji medycznej na potrzeby os6b
fizycznych oraz instytucji zewnetrznych;

d.) prowadzenie rejestru korespondencji dotyczacej dokumentacji medycznej pacjentow,
kontrola nad terminowym przesylaniem jej uprawnionym instytucjom i organom,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz dopilnowanie by
wypozyczona dokumentacja zostata zwrocona,

e.) sporzadzanie kopii odpiséw dokumentacji medycznej pacjenta,

f.) przygotowanie dokumentacji na potrzeby kontroli NFZ lub innych instytucji.

g.) prowadzenie archiwum medycznego — obstuga skladnicy akt - archiwizacja
dokumentacji,

h.) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie niszczenia i brakowania
dokumentacji medycznej

4. Do szczegbdltowych zadan Dzialu w zakresie statystyki medycznej nalezy:

a) prowadzenie dzialalnoSci statystycznej, opracowanie danych statystycznych i
materiatlow dla potrzeb Dyrekcji oraz innych instytucji, prowadzenie dziatalnosci
statystycznej w zakresie dzialalno$ci medycznej szpitala, sporzadzanie miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnoSci SPZOZ, sprawozdawczos¢ PZH,
GUS, MZ



