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Struktura organizacyjna Dziatu:

1. sekretariaty w oddziatach szpitalnych,
2. statystyka medyczna,
3. archiwum medyczne,
4. archiwum zaktadowe,
5. opieka koordynowana,
6. organizacja swiadczen udzielanych poza siedziba szpitala:

= Swiadczenia w miejscu pobytu pacjenta, z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych lub systeméw tacznosci,
= Swiadczenia w pojezdzie przeznaczonym do udzielania swiadczeh medycznych,

1. programy profilaktyczne, prozdrowotne i inne,
2. organizacja innych swiadczen udzielanych w siedzibie szpitala.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie organizacji sekretariatow w oddziatach szpitalnych:
a) zapewnienie biezgcej obstugi administracyjnej oddziatu szpitalnego,
b) kompletowanie dokumentacji medycznej leczonych pacjentéw,



c) przygotowywanie dokumentacji indywidualnej zewnetrznej pacjenta, w szczegdlnosci karty
informacyjnej leczenia szpitalnego, skierowan, recept,
d) przeprowadzanie procesu digitalizacji dokumentacji medycznej,
e) ewidencjonowanie w systemie informatycznym wszystkich procedur medycznych
wykonanych podczas pobytu pacjenta na oddziale,
f) prowadzenie wykazéw i ewidencji wymaganych przez Narodowy Fundusz Zdrowia, w
szczegolnosci prawidtowe prowadzenie harmonogramu przyjec,
g) wspdtpraca z Izbg Przyje¢ w zakresie sprawnej i prawidtowej obstugi przyje¢ pacjentéw do
oddziatu,
h) wspotpraca z innymi komdérkami Szpitala w celu prawidtowej realizacji zadan oddziatu.

2. W zakresie statystyki medycznej:

a) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki medycznej zgodnie z Programem Badanh
Statystycznych Statystyki Publicznej oraz wymaganiami Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(GUS) oraz Ministerstwa Zdrowia,

b) sporzadzanie analiz, sprawozdan i zestawien statystycznych na potrzeby Szpitala i innych
komérek organizacyjnych,

c) wspotpraca z Rejestrem Nowotwordw w zakresie przekazywania kart zgtoszenia nowotworu
ztosliwego,

d) nadzér nad przekazywaniem danych do zewnetrznych rejestrow medycznych.

e) przekazywanie danych do Panstwowego Zaktadu Higieny, zgodnie z obowigzujgcym
standardem,



f) elektroniczne przekazywanie do GUS danych dotyczacych urodzen i zgonéw,
g) sporzgdzanie analiz i raportéw na rzecz instytucji zewnetrznych.

3. W zakresie archiwizacji dokumentacji medycznej oraz dokumentacji zaktadowej:

a) przyjmowanie dokumentacji medycznej do archiwum Szpitala, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
WSS,

b) prowadzenie ewidencji archiwalnej dokumentacji medycznej oraz jej segregowanie
| katalogowanie,

c) udostepnianie dokumentacji medycznej wewnatrz, jak i na zewnatrz szpitala, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

d) przechowywanie dokumentacji w warunkach zapobiegajgcych jej zniszczenia i
pozwalajgcych na szybkie jej wykorzystanie,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

f) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wtasciwego Archiwum Panstwowego.

5. W zakresie opieki koordynowanej:
a) organizacja ustug medycznych w zakresie opieki koordynowanej,
b) nadzér nad spetnianiem wymagan NFZ i innych ptatnikow,
c) ustalanie terminéw badan, wizyt i konsultacji zleconych przez lekarza oraz porad



edukacyjnych i dietetycznych,

d) przekazywanie informacji o organizacji diagnostyki i leczenia oraz kolejnych etapach terapii,
e) dbanie o przeptyw informacji pomiedzy wszystkimi realizatorami Swiadczen zdrowotnych,
f) realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych aktéw prawnych i warunkéw
realizacji programéw zdrowotnych.

6. W zakresie swiadczenia ustug medycznych poza siedzibg Szpitala:
a) organizacja ustug medycznych udzielanych w miejscu pobytu pacjenta z wykorzystaniem
systeméw teleinformatycznych oraz systemoéw tacznosci
b) organizacja ustug w pojezdzie przeznaczonym do udzielania swiadczeh medycznych,
c) nadzér nad poufnoscia i bezpieczehnstwem danych osobowych i medycznych przetwarzanych
w trakcie Swiadczenia ustug,
d) wspotpraca z pacjentem oraz jego srodowiskiem w celu prawidtowego wykonania ustugi,
e) podejmowanie wspodtpracy z samorzadami oraz srodowiskami lokalnymi w celu wsparcia
opieki nad pacjentem (pracownicy socjalni, organizacje pacjenckie, stowarzyszenia, itp.),

7. Organizacja nowych dziatalnosci medycznych kontraktowanych przez Szpital w zakresie
leczenia szpitalnego, edukacji pacjentéw, profilaktyki i promocji zdrowia.

8. Rozwijanie nowych form kontaktu z pacjentami z wykorzystaniem nowych technologii, w tym
sztucznej inteligencji

9. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji zadan.
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