
Zat4cznik Nr 3

do Regulam inu Organizacyj nego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w l,ukowie

zdnia2l marca2023 r.

REGULAMIN
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

s1"
Samodzielne stanowiska pracy podlegaj4 bezpoSrednio Dyrektorowi Zakladu"

$2"
Zastgpca Dyren<tora ds. Lecznicfwa

1)Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Zakladu modelu funkcjonalnego Szpitala,
dotycz4cego organizacji, zatrudnienia kadry medycznej oraz wyposazenia w sprzgt
i aparaturg medyczn4 podporz4dkowanych jednostek,
2) Podzial czynnoSci w zakresie zadah pionu lecznictwa okreSlonych w Regulaminie,
a doty cz4cych zapewnienia:

a) odpowiedniej jakoSci i poziomu dzialalnoSci leczmczej Szpitala, szczeg6lnie
w zakresie poziomu ambulatoryjnych i stacjonarnych Swiadczeir zdrowotnych
udzielanych pacj entom,
b) odpowiedniego zaopalrzenia w leki i arlykuly sanitarne,
c) wlaSciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczef, w kt6rych udzielane
s4 Swiadczenia zdrowotne.

3) Nadz6r oraz koordynacja prawidlowego toku pracy podporz4dkowanych dzial6w
oraz jednostek dzialalnoSci podstawowej, w tym:

a) nadzor i kierowanie dzialalnoici4izby przyjg(, i oddzialow szpitalnych,
b) nadz6r nad dzialalnoSci4 Poradni Specjalistycznych,
c) nadzor nad dzialalnoSciE diagnostyki medycznej, zakLadaw leczniczych
i pozostalych jednostek dzialalnoSci podstawowej.

4) Plzedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdan z dziatralnoSci kierowanego pionu
i bielqce sygnal izo wani e probl emow wymagaj 4cych r ozw i4zania.
JI
Dokonywanie okresowych wizytacji wszystkieh jednostek funkcjonalnych Szpitala,
szczeg6lnie w zakresie:

a) zapewnienia odpowiedniego poziomu ustug medycznych oraz bezpieczeflstwa
chorych przebyw aj qcych w szpitalu,

b) stanu porz4dkowego i higieniczno - sanitarnego pomieszczeh,
c) wyrywkowe kontrolowanie prowadzenia dokumentacji medycznej pod wzglgdem

dokladnoSci i terminowoSci jej sporz4dzania oraz nale|ytego przechowywania
i archiwizowania,

d) prowadzenie nadzoru nad sprawozdawczoflciq medyczn4"
e) przeprowadzanie okresowej kontroli prawidlowoSci oraz terminowoSci

wprowadzania inforrnacji medycznych do og6lnoszpitalnej sieci informalycznej,
f) czuwanie nad rac.ionalnym wykorzystywaniem lozek szpitalnych, urz4dzeh oraz

wyposaZenia medycznego,
g) sprawowanie nadzoru nad gospodark4lekami i artykulami sanitarnyrni w Szpitalu,
h) podejmowanie odpowiednich wniosk6w dzialah dla zapewnienia prawidlowej

gospodarki lekarni i artykulami sanitarnymi,



i) nadz6r nad wla6ciwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podleglych
pracownik6w materialow wyjSciowych do przeprowadzenia procedury zam6wieri
publicznych na zreahzowanie zaopatrzenia w sprzgt i aparaturg medyczn4, leki i
aftykuly sanitarne.

6) cownik6w:
a) wydawanie polecef, udzielanie wskaz6wek i wytycznych podleglym

pracownikom w zakresie przydzielonych im zadan slu2bowych,
b) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez podleglych

pracownik6w wszystkich przydzielonych im zadah, zwlaszcza w zakresie opieki
lekarsko-pielggniarskiej nad pacjentami,

c) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownik6w ustalonego
w zaktradzie porz4dku i dyscypliny pracy oraztajemnicy sluZbowej,

d) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegiych pracownik6w re2imu sanitarnego,
przepis6w przeciwpolarowych oraz zasad bezpteczenstwa i higieny pracy, w tym
uzywania odzieLy roboczej i ochronnej,

e) nadzor nad planowaniem przez kierownik6w (ordynator6w/ lekarzy kieruj4cych
oddzialem) podleglych kom6rek organizacyjnych potrzeb szkoleniowych
pracownik6w w zakresie doksztalcania zawodowego, specjalizacji oraz szkolei
bhp ip.poz.

7) Z,astgpca Dyrektora ds" Lecznictwa wykonuje swoje zadania przy pomocy ordynator6w/
lekarzy kieruj4cych oddziatrem oraz kierownikow medycznych kom6rek organizacyjnych,
atal<Ze przy Scislej wsp6lpracy z ZastEpc4 Dyrektora ds. Administracyjno
Eksploatacyjnych, ZastEpcq Dyrektora ds. Inwestycji i Remont6w, Pielggniark4 Naczein4,
Dzialem Analiz i Rozliczeri oraz Sekcj4lnformatyczn4"
8) Z,astEpcy Dyrektora ds, Lecznictwa podlegaj4:

1) ZakLad Lecznictwa Szpitalnego"
2) Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego,

$3.
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno - E[<sploatacyjnych

1. ZastEpca Dyrektora ds, Administracyjno - Eksploatacyjnych organizuje i nadzoruje caloSi
',zadan Zakladu d o ty c z 4c y ch :

l) Spraw finansowych, poza sprawami remont6w i inwestycji, w tym wydawanie
pisemnych poleceri realizacji operacji finansowych (zatwierdzenie do wyplaty)
oraz podpisywanie faktur w imieniu wystawcy.

2) Inicjowania i podejmowania dzialan naprawczych, restrukturyzacyjnych
i pokontrolnych, z wyj4tkiem spraw remont6w i inwestycjt, zmniejszaj4cych koszty
w Zaldadzie.

3) Eksploatacji budynk6w i budowli, urzEdzeh i sprzgtu, w tym medycznego i aparatury
medycznej.

4) Informatyz acji ZakLadu"
5) Administrowania maj4tkiem trwaiym i ruchomym, poza sprawami lemont6w

i inwestycji"
6) Spraw przeciwpolarowych.
7) Ustalania standard6w jakoSciowych kwalifikacji, jakoSci pracy podleglego personelu,
8) Zarzqdzama, kierowania i organizowania pracy podleglego personelu,

oraz koordynacji czynnoSci zlecanych osobom na podstawie umowy cywilnoprawnej.
9) Planowania obsad podlegtego personelu, wyposazenia stanowisk pracy, doskonalenia

zawodowego.
I 0) Zam6wiefr publicznych,
lI)Zawrerama um6w cywilnoprawnych w zakresie prowadzone.j dzialalnoici

gospodarczej oraz w zakresie zam6wieri publicznych, um6w na Swiadczenia



zdrowotne, um6w darowizny, um6w o przyjgcie dotacji krajowych i zagranicznych,
na podstawie odrEbnego upowaznienia udzielonego w formie pisemnej.

12) Wystgpowania w charakterze strony przed wszystkimi s4dami powszechnymi,
S4dem NajwyZszym, organami administracji publicznej i s4dami administracyjnymi
na podstawie odrgbnego upowaznienia udzielonego w formie pisemnej.

2, Zaslgpca Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych wykonuje swoje zadania
przy pomocy Kierownikow podleglych kom6rek organizacyjnych, a takae przy Scislej
wspolpracy zZastgpc4 Dyrektora ds. Lecznictwa, Zastqpcq Dyrektora ds" Inwestycji
i Remont6w, Pielggniark4 Naczeln4, Dzialem AnaIiz i Rozliczefi
or az D zialem Slu2b Pracowniczych.
3. Zaslgpcy Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych podlega Dzial Eksploatacyjno

- Teclrniczny w zakresie nastgpuj4cych kom6rek organizacyjnych:
1) Sekcji Zamowien Publicznych,
2) Sekcji Administracyjno - Gospodarczej,
3) Sekcji Zaopatrzenia,
4) Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
5) Sekcii Transportu,
6) Sekcji Informatycznej.

$4"
Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Remontdw

1. Zaslgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Remontow organizuje inadzoruje calo6i zadah
Zakladu dotycz4cych:

l) Inwestycji i remont6w,
2) Spraw finansowych w zakresie remont6w i inwestyc.ji, w tym rnT,dawanie

pisemnych polecen realizacji operacji finansowych (zatwierdzenie do wyptaty)
oraz podpisywanie faktur w imieniu wystawcy,

3) Inicjowania i podejmowania dziatah naprawczych, restrukturyzacyjnych
i pokontrolnych, zmmejszajqcych koszty w Zaldadzie,

4) Ustalania standard6w jakoSciowych kwalifikacji, jakoSci pracy podleglego
personelu,

5) ZarzEdzanta, kierowania i organizowania pracy podleglego personelu,
oraz koordynacji czynno6ci zlecanych osobom na podstawie umowy
cywilnoprawnej"

6) Planowania obsad podleglego personelu, wyposa2enia stanowisk pracy,
doskonalenia zawodowego,

7) Zawierama um6w cywilnoprawnych w zakresie spraw remontow i inwestycji na
podstawie odrgbnego upowa2nienia udzielonego w formie pisemnej.

8) Zamowieh Publicznych w zakresie remont6w i inwestycji,
9) Przegl4d6w budynk6w i budowli Zakladu.

2, Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Remont6w wykonuje swoje zadania przy pomocy
I(erownik6w podleglych korn6rek organizacyjnych, a takze przy Scislej wsp6lpracy
zZastgpcq, Dyrektora ds, Lecznictwa, Zastgpc1 Dyrektora ds. Administracyjno
Eksploatacyjnych, Pielggniark4 Naczeln4, Dzialem Analiz i Rozliczen, Dzialem Sluzb
Pracowniczych, Pelnomocnikiem ds. Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych, Sekcj4
Zamowreh Publicznych, Sekcj4 Administracyjno - Gospodarcz4, Sekcj q Zaopatrzema
oraz Sekcj4 Eksploatacji i Aparatury Medycznej,

3. Zastgpcy Dyrektora ds, Inwestycji i Remont6w podlega Dzial Eksploatacyjno
Tecl-rniczny w zakresie :

1) Sekcji Inwestycji i Remontow,



$s"
Pielggniarka Naczelna

l. Zakres gl6wnych obowi4zk6w i uprawnieri PielggniarkiNaczelnej:
1) Odpowiada za zagwaruntowanie kompleksowej opieki pielggniarskiej w Zakladzie

i rejonie leczmczym.
2) Sprawuje swoj4 funkcjE przy pomocy bezpoSrednio jej podlegtrych Pielqgniarek

Oddzialowych i Pielggniarek Koordynuj 4cych.
3) Uczestniczy w odpraw ach Zarzqdu Zakladu.
4) Jest odpowiedzialna za merytoryczny nadzor nad prac4 pielggniarek, potoznych,

rato wnik6w medycznych i nizszego pers onelu medyczne go.
5) Wsp6lpracuje z Zastqpcami Dyrektora, Ordynatorami, Pielggniarkami Oddziatowymi

oraz Kierownikami Kom6rek.
2. Pielggniarka Naczelna okreSla iloSi, rodzaj i warunki osi4gania poaqdanej jakoSci
Swiadczeri pielggniarskich, uwzglgdniaj4c cele i zadama Zakladu i funkcje pielggniarstwa.
W zwi4zku ztym uczestniczy w :

7) Planowaniu zadah ZakLadu.
8) Opracowywaniu planu zatrudnienia - podziatr etat6w pomigdzy poszczeg6lne komorki

or ganizacyjne, sprawuj 4ce op i ekg p i e I g gniarsk4.
9) Opracowywaniu i wdrazaniu program6w zapewniajqcych oczekiwan4 jakoSi

realizowanych Swiadczeri pielggniarskich.
10) Ocenianiu jakodci Swiadczonej opieki,
1l) Diagnozowaniu r rozwiqzywaniu problem6w organizacyjnych Zaklad:u, celem

zapewnienia sprawnej organizacji opieki pielggniarskiej nad pacjentem.
12)Planowaniu remont6w i wyposaZenia oddzialow i stanowisk pracy w sprzQt,

narzEdzia i Srodki niezbgdne do realizacji opieki oraz ochrony pracy pracownikow.
3. Pielggniarka Naczelna jest odpowiedzialnazazagwarantowanie profesjonalnych Swiadczeri

pielEgniarskich w Zal<\adzie. W szczeg6lno6ci do jej zadannaleLy:
I ) Oszacowan te brelqcego zap otrzebowania na Swiadczenia pie I g gni arski e.

2) Opracowanie struktury organizacyjnej personelu pielggniarskiego w Zakladzie;
okreSlenie liczby i rodzaju pielEgniarskich stanowisk ptacy, ustalenie zakresu
obowi4zk6w, uprawnief, odpowiedzialnoSci otaz kwalifikacji wymaganych
na po szczeg6lnych stanowiskach.

3) Planowanie zatrudnienia pielEgniarek, poloznych, sanitariuszy, salowych,
ratownik6w.

4) Nadzorowanie realizacji zadah na podleglych stanowiskach pracy orazprzestrzegania
regulamin6w pracy, przepis6w BHP i plpoL.

5) Wprowadzanie stalego monitorowaniajakoSci ustug pielggniarskich.
6) Inicjowanie opracowywania i wprowadzania do praktyki standard6w opieki

pielggniarskiej.
7) Opracowanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania pracownik6w.
8) Wsp6lpraca z dziatami pomocniczymi Zakladu w celu zapewnienia warunk6w

do real i zacj i Swiadczeri opi ekuriczych, di agnos ty czny ch i leczntczy ch.
9) Tworzenie warunk6w i koordynowanie wspoldzialania pielggniarek

z przedstawicielami innych zawod6w.
10) Pielggniarka Naczelna jest odpowiedzialna za stan i rozw6j kadr pielEgniarskich.
11)Pielggniarka Naczelna jest odpowiedzialna za ustalanie zasad wynagrodzenia

i premiowania podleglych pracownik6w.
l?)Przyjmowanie do pracy nowych pracownik6w - dob6r stanowisk pracy, nadzorowanie

przebiegu adaptacj i zawodowej 
"

13)Planowanie i organrzowanie doskonalenia zawodowego - wewn4trzzakladowego
oraz platrowanie szkolen specjalistycznych, kurs6w kwalifikacyjnych, specjalizacji.

1 4) Przeprowadzanie okresowych kontroli pracy podleglego personelu.



15)Wsp6tudzial w orgamzacjr opieki zdrowotnej - profilaktycznej i Iecz:,mczej

nad pracownikami.
i 6) DbaloSc o sprawy socjalno - bytowe pracownik6w.
l7) Rozpatrywanie wr-rioskow i skarg skladanych przez podlegly personel,

wsp6lpracownik6w, pacj ent6w.
18)Wsp6tpraca z samorz4dem terytorialnym, Rad4 Spolecznq w SPZOZ w tr ul<owie,

konsultantami kraj owymi i woj ew6dzkimi, samorz4dem zawodowym.
4. Dla zapewnienia skutecznej reahzacjt naloZonych obowiqzk6w i zadah Pielggniarka

Naczelna uprawniona jest do:
1) Wsp6ldecydowania w okreSlanie misji Zakladu, cel6w strategicznych,

gwarantuj4cych rozw6j sektora Swiadczeri pielggniarskich,
2) Wsp6ldecydowania o kierunkach restrukturyzacji.
3) Wsp6ldecydowania o gospodarowaniu zasobami przeznaczonymi na opiekg

pielggniarsk4,
4) Wsp6ldecydowaniu o obsadzaniu kierowniczych stanowisk pielggniarskich

bezpoSrednio jej podleglych orazzwalnianiu os6b ztych stanowisk.
5) Wsp6ldecydowania o kierowaniu pracownik6w na szkolenia.
6) Wsp6ludzialu w ocenie funkcjonowania dzialow pomocniczych Zakladu

oraz formulowaniu wniosk6w w tvm zakresie.

$6"
Gl6wny Ksiggowy

Do zadah Gl6wnego Ksiggowego nale?y:
1. Ustalanie wewnEtrznej struktury organrzacyjnej Dzialu Ekonomiczno - Finansowego

w uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Nadz6r oraz koordynacja prac Dzialu Ekonomiczno - Finansowego,
3. Przedstawianie Dyrektorowi Zakladu sprawozdah w zakresie spraw ekonomiczno-

finansowych, przeprowadzanie anabz ekonomicznych oraz bielqce sygnalizowanie
o problemach wynikaj4cych ztych analiz.

4. Racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaazonymi na wykonanie
zadan wyni kaj 4cy c h z p I an6w fi nans owych Zakladu.

5. Koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszcze96lnych kom6rek
organtzacy.inych.

6. Dokonywanie ekonomicznych i tematycznych analiz okresowych i cz4stkowych
ze szczegolnym uwzglgdnieniem ksztaltowania sig koszt6w wedlug miejsc ich
powstania,

7, Sporz4dzanie sprawozdafr dotycz4cych sytuacji ekonomiczno-finarrsowej
poszczeg6lnych oSrodk6w kosztowych oraz przedstawienie Dyrektorowi wniosk6w
wynikaj4cyeh z analiz,

8" Opracowywanie plan6w finansowych zakup6w inwestycyjnych w oparciu
o zapotrzebowanie roczne z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych.

9. Dokonywanie anahz z realizacji plan6w oraz wnioskowanie w sprawie ich
ewentualnej zmiany.

10.Nadz6r nad prowadzeniem ksiggowoSci i kasy, ewidencji analitycznej koszt6w,
rozhczantem koszt6w poSrednich i bezpoSredmch dzialalnoSci, ewidencji iloSciowo-
warto Sciowej skladnik6w maj 4tkov\rych"

1 1, Opracowanie systemu rczliczeh finansowych poszczeg6lnych przedsigwzigi
inwestycyjnych.

12, Organizowanie i sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej.
13. Sporz4dzanie sprawozdan z wykonania plan6w.
14. Opracowywanie projektow przepis6w wewngtrznych dotycz4cych prowadzenia

rachunkowoSci. w szczes6lnoSci'



a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow ksiggowych (dowod6w ksiggowych),
c) zasad przeprowa dzania i rozhczania inwentaryzacjr.

15.Zapewnianie prawidlowoSci um6w zawieranych przez Dyrektora pod wzglEdem
finansowym, wyraLanie opinii w sprawie skutk6w ekonomicznych wynikajqcych z
tych um6w.

l6.Sporz4dzanie sprawozdan finansowych, uczestnictwo w komisjach powolanych
przez Dyrektora"

17.Nadz6r nad wlaSciwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podleglych
pracownik6w materialow wyjSciowych, wydawanie polecefl, udzielanie wskaz6wek
iwytycznych podleglym pracownikom w zakresie przydzielonych im zad,ah
sluzbowych.

18. Nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem ptzez podlegiych
prac ownik6 w ws zy stki ch pr zy dzielo ny ch im zadah,

19.Nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownik6w ustalonego w Zaktadzie
porz4dku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy sluZbowej, przestrzeganiem przepis6w
bhp i plpoz., przeciwdzialanie mobbingowi w miejscu pracy.

2 0. Wykonywanie innych czynno Sci zwiqzany ch bezpo Sredn io z pr ac4 zawodow4.

$7.
Radca Prawny

Do zadah Radcy Prawnego nale?y Swiadczenie pomocy prawnej dlaZakladu. w celu ochrony
prawnej interes6w ZakLadu, aw szczeg6lnoSci:

l) Udzielanie Dyrektorowi Zakladu oraz Kierownikom kom6rek organizacyjnych opinii,
porad prawnych, konsultacji otaz wyjaSnieli w zakresie stosowania prawa
otazbieL7cych problem6w prawnych Zaktradu - ustnych, telefonicznycl-r lub drog4
elektroniczn4.

2) Zastgpstwa procesowe w postgpowaniu s4dowym, administracyjnym, egzekucyjnym,
jak r6wnieLreprezentowanie w sprawach w postgpowaniu polubownym,

3 ) Opiniowanie dokumentacj i dotycz4cej restruktury zacji Zakladu 
"4) Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projekt6w akt6w prawnych, dokumentacji

zwi4zanej z rejestracj4 i funkcjonowaniem ZakLadu.
5) Opiniowanie podejmowanych:

a) zaruEdzeni decyzji Dyrektora Zakladu.
b) zawieruny ch przez Zaktad um6w cywi lnoprawnych,
c) uchwal Rady Spolecznej w SPZOZ w tr-ukowie,
d) decyzji w postgpowaniach z zal<resu zamowien publicznych.

6) Udzielanie wyjaSnien do przepis6w prawnych organizacjom zwi1zkowrym
i zawodowym, dzialaj1cym na terenie Zakladu, na ich wniosek.

7) Inne czynnoSci zwi4zane z obslug4 prawn?.

$8.
Inspektor ds. Bezpieczelistwa i Higieny Pracy

Do zadah inspektora ds, Bezpieczefrstwa i Higieny Pracy nale|y:
1) Dokonywanie systematycznych kontroli stanu technicznego BHP oraz przestrzeganie

przepis6w i zasadBHP przez pracownik6w iZakLad praoy,
2) Sporz4dzanie i przedstawianie Dyrektorowr Zakladu, co najmniej raz w roku

okresowych analiz stanu bezpieczefrstwa i higieny pracy zawreruj1cych propozycje
przedsigwziEi organizacyjrrych i technicznych, maj4cych na celu zapobieganie
zagr o 2emom 2y cia r zdr owia prac o wnik6 w or az p oprawg warunk6 w pr acy .

3) Wsp6ldziatanie z Poradni4 Medycyny Pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownik6w w organizowaniu badar'r wstEpnych, oklesowych i kontrolnych.



4) Wsp6lpraca z organami Pafrstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz Laboratoriami
Zakladowymi i Srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badari
pomiar6w czynnik6w szkodliwych dla zdrowia i uci4zliwych oraz sposob6w ochrony
pracownik6w przed tymi czynnikami"

5) Wsp6ldzialanie ze spoleczn4 inspekcjq pracy oraz organrzacjami zwiqzkow
zawodowy ch przy przedsigwzigciach maj Ecych na celu poprawg warunk6w pracy .

6) Prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyc:r4cych
wypadk6w przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzeri o takie
choroby, a takhe kontrola terminowego przeprowadzanra badan i przechowywanie
wynik6w badart Srodowiska pracy.

l) Udzial w ustalaniu okolicznoS ci t przyczyn wypadk6w ptzy pracy.
8) Opiniowanie instrukcji dotycz4cych BHP na stanowiskach pracy,
9) Wsp6lpraca ze stuZb4 pracowniczE przy organizowaniu szkolenia z zakresu

BHP oraz zapewnienia wlaSciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownilcow.

10) Udziat w odbiorach technicznych nowobudowanych i przebudowywanych budynkow
r urz4dzeh, rnaj4cych wplyw na warunki BHP.

11) Wystgpowanie z wnioskami do Kierownik6w kom6rek organizacyjnych o usunigcie
stwierdzonych uchybien z zakresu BHP,

lZ)Przedkladanie kierownictvn Zakladu wniosk6w dotycz4cych wstrzymania pracy
na stanowiskach pracy lub w Zakladzie w przypadkach, gdy nie zachowanie
obowi4zuj4cych przepis6w BHP grozi utrata zdrowialub Zycia pracownik6w.

13) Wystgpowania do Kierownika Zakladu z wnioskami o zastosowanie sankcji wobec
os6b odpowiedzialnych za zantedbanie w zakresie BHF dopuszczanie pracownik6w
do pracy nazagrohonych stanowiskach orazzaniezgLoszenie wypadk6wprzy pracy.

14) WystEpowanie z wnioskami o nagradzanie pracownik6w wyr62nia.j4cych
sig dzialalnoSci na rzeaz poprawy warunk6w pracy.

$e"
Inspehtor ds" ObronnoSci

Do zadan Inspektora ds. ObronnoSci naleZy:
1) Wykonywanie i aktualizacja plan6w zwi4zanych ze Swiadczeniem przezZakLad pracy

medycznej w stanie podwyzszonej gotoworici obronnej w okresie "W".
2) Wykonywanie i aktualizacja plan6w obronnych i Obrony Cywilnej Zaktadu"
3) Opracowywanie i realizacjaplan6w szkolenia obronnego pracownikow Zaktadu.
4) Wsp6ludzial i uzgadnianie dzial.ania w zakresie obronnoSci i obrony cywilnej

z Inspektorem ds" Obronnych i OC Fowiatu tr ukowskiego i Miasta f-uk6w"
5) Wspolpraca z V/I(U w zakresie spraw wojskowych i obronnych"
6) Inicjowanie i nadzorowanie konserwacji sprzgtu obrony cywilnej"
7) Prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzor nad obiegiem dokument6w zawieralqcych

wiadomoSci stanowi4cych tajemnice sluZbow4.
8) Inicjowanie wydawania niezbgdnych wewngtrznych aktow prawnych, wytyc:znych,

zarzqdzeh i instrukcji dotyczqcych wykonywanej pracy.
9) Prowadzenie obowi4zuj4cej ewidencji sprawozdawczoSci w zakresie swojego

dzralania.
l0) Nadz6r nad dzialalnoSci4 magazynow Rezerw Terenowych znajduj4cych

sig na terenie ZakIadu.

$ 10,
Kapelan Szpitalny

1, Do zadafr Kapelana Szpitalnego nale2y:
1) Duszpasterska postuga wobec pacjent6w.



2) Sprawowanie Mszy Swigtej i naboZet'istw.
3) Posluga kaplanska na proSbg pracownik6w Zakladu.
4) Wsp6lpraca i organizowanie uroczystoSci szpitalnych ldzie| patrona sluzby zdrowia,

Swiatowy dzien chorego itp.
5) Opieka kaplariska nad kaplic4 szpitaln4.
6) Pozostawanie w gotowoSci poslugi cal4 dobg.

2. K-apelan Szpitalny odpowiedzialny jest za:
l) Kaplicg Szpitaln4.
2) Sprawowanie Mszy Swigtej w wznaczonych dniach i godzinach.
3) Odprawianie nabo2eristw okolicznoSciowych.
4) Poslugg kaplafrsk4 nakahde wezwanie.

$ 11"

Do zadahpernomocnika ds. r"u"ulttl1l?rlcnik 
ds' Jakosci

1) Realizacja polityki i cel6w jakoSciowychpoprzezprowadzenie, doskonalenie i nadzor
nad funkcjonowaniem w SPZOZ w tr-ukowie wymog6w normy ISO oraz standard6w
akredytacyjnych.

2) UdziaL w okreslaniu polityki jakoSci, cel6w jako5ciowych oraz identyfikowaniu
ryzyka,

3) Planowanie, inicjowanie oraz organizowanie i koordynowanie wsp6lpracy pomigdzy
kom6rkam i or ganrzacyj nymi w sprawach doty czqcy ch j ako s c i.

4) Doskonalenie oraz utrzymywanie proces6w zidentyfikowanych w ramach
funkcjonowania Systemu Zarzqdzania JakoSci4, prowadzenie oraz a1<t11alizacla
zapis6w.

5) organizowanie szkoleh z zakresu szJ drapracownik6 w zakladu,
6) Planowanie i nadz6r pracy zespol6w akredytacyjnych oraz auditor6w wewngtrznych.
7) Opracowywanie harmonogram6w audit6w wewngtrznych i nadz6r nad ich realizacjE.
8) CiEgle doskonalenie SZJ, planowanie dzialah naprawczych,
9) Ptzygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan z funkcjonowania SZJ

i wszelkich potrzeb zwrqzanych z jego doskonaleniem.
1 0) O r gani zowanie i przepro w adzanie prze gl 4d6 w zaruqdzania.
11)Prowadzenie postgpowafr maj4cych na celu wylonienie podmiot6w certyfikuj4cych,

w dra2ajqcych i doradc zy ch SZJ,
12) Wsp6lptaca z instytucjami przeprowadzaj4cymi zewngtrzn4 ocenq jakoSci w oparciu

o Standardy Akredytacyjne, migdzynarodowe Normy JakoSci i inne zgodnie z decyzj4
Dyrektora,

1 3) B ielEce monitorow anie zmian maj 4cych wplyw na SZJ, ini cj owani e zmian.
r 4) or gantzacj a i nadz6r nad badaniami s atys fakcj i pacj enta i pers one lu.
Il)Ptzygotowywanie oraz zglaszanie Zakladu w rankingach szpitali, na polecenie

Dyrektora"
16)Udzial w pracach wewngtrznych zespol6w zadaniowych powolanych zaru1dzeniami

Dyrektora"

$ 12.
Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta

Do zadah Pelnomocnika ds. Praw Pacjentanale|y:
1) Nadz6r nad przestrzeganrem praw pacjenta w Zakladzje.
2) Przyjmowanie skarg i wniosk6w pacjent6w przebywaj4cych w Zakladzie,

atakLe skarg opiekun6w faktycznych lub os6b bliskich pacjenta.



3) Zapewnienie pacjentom dostgpu do informacji prawnej"
4) Podejmowanie dzialan wyjaSniaj4cych, wynikaj4cych ze zlohonej skargi.
5) WyjaSnianie skarg i terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi.
6) Organizowanie i wsp6iuczestnictwo w szkoleniach i naradach, dotycz4cych

przestrzegania praw pacj enta.
7) Informowanie pacjent6w o mozliwoSci korzystania z pomocy Pelnomocnika ds. Praw

Pacjenta poprzez urnieszczanie informacji w formie pisemnej na tablicach ogloszeri
w kom6rka ch or ganizacyj nych Zaldadu.

8) Zqdanie od pracownik6w Zakladu zLo\ema wyjaSnieri lub informacji, jeheli s? one
niezbEdne do wyjaSnienia skargi.

9) Wnioskowanie do Dyrektora Zakladu o podjgcie dzialah naprawczych
lub zapobiegawczych,

10) Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w w powierzonym zakresie.

$ 13.
Pelnomocnik ds" Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych

Do zadah Pelnomocnika ds. Rozwoju i Funduszy Zewngtrznychnale2y:
1) Prowadzenie spraw zwrqzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wniosk6w

na pozyskiwanie zewngtrznych Srodk6w finansowych dla rcalizacji wskazanych
dzialan ro zwoj owy ch Zakladu.

2) Zarzqdzanie projektami, w tym opracowanie harmonogram6w realizacji projekt6w.
3) Monitoring i analiza dostgpnych Srodk6w z funduszy strukturalnych UE oraz innych

Srodk6w pozabudhetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dzial.ah
Zakladu.

4) Gromadzenie danych niezbgdnych do wlaSciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej,

5) Utrzyrnywanie stalych kontakt6w z instytucjami zajrnui4cymi sig pozyskiwaniem,
dysponowaniern r rczdziaLem funduszy UE dla potrzeb Zakladu w ceiu ich
wykorzystywania i przyciqgania nowych inicjatyw do Zakladu"

6) Wsp6tpraca z Zastgpca, Dyrektora ds. Lecznictwa, Zastgpc4 Dyrektora
ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych, Zastgpcq Dyrektora ds" Inwestycji
i Remont6w, Pielggniark4 Naczelnq, Dzialem Analiz i Rozliczen iDzialem Sluzb
Pracowniczych.

$ 14"

Inspektor Ochrony Danych
Do zadah Inspektora Ochrony Danych nale?y:

1 ) Informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzaj4cego oraz pracownik6w
SPZOZ w tr ukowie o obowi4zkach spoczywaj4cych na nich na mocy przerpis6w
prawnych z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Prowadzeme dzialan zwigkszaj4cych SwiadomoSi personelu SPZOZ w tr ukowie
z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

a) szkolenie personelu uczeslniczEcego w operacjach przetwarzaLria danych;
b) przeprowadzanie audyt6w stanu bezpieczeristwa danych osobowych

(planowych i dora2nych) w kom6rkach organizacyjnych Zaktadu, w kt6rych
przetwarzane s? dane osobowe oraz przedstawianie wniosk6w wraz
zaleceniami;

c) umieszczanie aktualnych informacji oraz dokument6w dotyczEcych ochrony
danych osobowych obowi4zuj4cych w SPZOZ w tr-ukowie (regulaminy,
instrukcje, zarz4dzenia itp.) w Folderze Ochrona danych osobowych,
zlokalizowanym na pulpitach sluZbowych komputer6w pracownik6w Zakladu;



d) prowadzenie strony intelnetowej SPZOZ w {-ukowie (zak}adka Ochrona
danych osobowych);

3) Monitorowanie przestrzegania przepisow dotycz1cych ochrony danych osobowych
poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania;
b) anahzawanie i sprawdzanie zgodnorici przetwarzanra;
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreSlonych dzialah;

4) Udzielanie na ZEdanie zalecen dla Administratora Danych co do oceny skutk6w dla
ochrony danych otazmonrrorowemie jej wykonania w przypadku, gdy Administrator
Danych ptzed, rozpoczgciem przretwarzania zobowipzany jest do-przeprowadzenia
takiej oceny"

5) Wsp6lpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzqdu Ochrony Danych Osobowych
- oraz petrnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiqzanych zprzetwarzaniem; konsultacje przy dokonywaniu o..ny skutk6w dla
ochrony danych oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

6) Pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, kt6rych dane d,otycz4, we wszystkich
sprawach zwiqzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przysluguj4cych im na mocy przepis6w RoDo (dane
kontaktowe IOD umieszczone sq na stronie internetowej spzoz.lukow.pl, w zakladce
Ochrona danych osobowych),

7) Opracowywanie i aktualizacja wewngtrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowi4zuj4cej w SpZOZw tr ukowie.

8) Prowadzenie wewngtrznego rejestru czynnoSci przetwarzania danych osobowych,
zaktorc odpowiada Administrator Danych lub rejestru kategorii czynno5ci
pr zetw arzani a doko nywanych w irni eniu Admini stratora D anych.

9) Dokumentowanie naruszef powoduj4cych zagrolema bezpieczeristwa danych
osobowych oraz naruszeh zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych wraz
z podejmowaniem dziaLah maj4cych na celu przywracanie stanu pru*idlo*.go
i w razie koniecznoSci zgLaszanie ich do organu nadzorczego,

l0) WdraZanie procedur dotycz4cych ochrony danych osobowych,
l1)Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
12)PrzeciwdziaLanie dostgpowi os6b nieupowaznionych do .yrt.-r, w kt6rym

przetwarzane s4 dane osobowe.
13) Opiniowanie dokument6w i formu,{arzy w zakresie ochrony danych osobowych.
14)Udzial w czynnoSciach kontrolnych dokonywanych przez podmioty uprawnione

w zakresie ochrony danych osobowych.
1 5) Sprawowanie nadzoru nad:

a) wdra?amem odpowiednich $rodk6w organizacyjnych, technicznych ifizycznych
w celu zap ewnien ia b ezpieczefl stwa danych o s ob o wych ;

b) funkcjonowaniem systemu zabezpieczef wdrozonym w celu ochrony danych
osobowych;

c) obiegiem oraz przechowywaniem dokument6w zawieraj4cych dane osobowe;
d) prawidlowodci4 archiwizacji oraz usuwaniem danych osobowych;
e) udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

16) I(ontrola:
a) pracownik6w i innych os6b w zakresie przestrzegania przepis6w i procedur

dotycz4cych ochrony danych osobowych;
b) administrator6w system6w informatyc znych pod wzglgdem skutecznoSci

zastosowanych srodk6w ftzycznych, sprzEtowych i programowych maj4cych na
celu zachowanie poufnosci, integralnosci r rozliczalnosci danych osobowvch:



c) rejestru identyfikator6w uzytkownikow system6w informatycznychprowad:ronlego
przez admini strator6w system6w inforrnaty czny ch;

d) inicjowanie i podejmowanie prz:edsigwzigi w zakresie
b ezpreczehstwa ochrony danych osobo'wych.

Inspektor Ochrony Danych ma prawo:
1. wryznaczaL rekomendowai i egzekwowa,f wykonante zadaf zwrqzanych z ochrbnq

danych osobowych w Zakladzie,
2. wstgpu do pomieszczen, w kt6rych zlokali:zowane s4 zbiory danych i przeprowadzQnia

niezbqdnych czynnoSci kontrolnych w ce,lu oceny zgodnoSci p,rzetwarzania danych
zprzeptsami prawa,

3" 24dac zlohenia pisemnych lub ustnych wyjaSniet'r w zakresie niezbgdnym do r.rstal$nia

wszelkich danych maj4cych bezpoSredni z'wi4zek

5. 24dac udostgpnienia do kontroli vz4dzeh,
sluz4cych do przetwarzama danych.

noSnik6w oraz system6w inform aty cznp ch

Inspektor Ochrony Danych podlega bezpoSrednio Dyrektorowi SPZOZ w tr ukowie,
1. Administrator Danych zapewnia Srodki I organLzacvjn4 odrqbnoSi Inspektora Ochrfny

Danych niezbgdne do niezaleznego wykonywania przez niego zadah.
2, Inspektor Ochrony Danych realizujqc svroje zadanta wsp6lpracuje z kierownik{em

Sekcji Informatycznej, kierownikami kom6rek organizacyjnych, samodzielnj'mi
stanowiskami, administratorami systemow infbrmatycznych oraz z innyn-ri os;obflrni

wy z\aczonymi przez Administratora Danych,
3. Administrator Danych mole powolac zastgpc6w Inspektora Ochrony Danych.

Inspektor Ochro
Do zadari Inspektora ochrony radiologiczn
l) Sprawowanie nadzoru nad przestrze

w wydawanie opinii w zakresie wydawania norm zakladowych n$rm
pr ych ze stosowaniem substrancji promieniotw6rczych i ochron4 prfed
pr

2) Nadzorowanie nad przestrzeganiem pra(;y wg instrukcji pracy z aparathmi
rentgenowskimi oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotycz4cej ochrbny
radiologicznej,

stanu faktycznego,
4. 24da(, okazanta dokument6w i

z problematyk4 kontroli,

3) Nadzorowanie nad dzialaniem sygnalizacji ostrzegawczej i prawidlowym
miejsc pracy ze 2rodlami promieniowania jonizuj4cego.

4) Nadz6r nad wykonywaniem podstawowych i specjalislycznych testow
kontro I i parametrow aparatury rentgenowskiej .

doskonaldrnia

oznakowanlem

wewnqtr4nej

o)

7)

5) Nadzor nad sprawnym dzialamem aparatury dozymetrycznej oraz aparatfury
do wykonywania test6w wewnEtrznej kontroli parametr6w aparalury rentgenowskiej.
Nadzor nad spelnieniem warunk6w dopuszczaj4cych pracownik6w do zatrudnienia na
danym stanowisku, w tym dotyczqcych szkolenia pracownik6w na stanowisku p$cy
w zakresie ochrony radiologicznej.
Prowadzenie ewidencji otrzymanych dawek promieniowania, lrodel promieniowa+ria,
odpadow promieniotw6rczych, konserwa,cji i naprawy aparatury izotopolvej
dozymetryc znej or az wynik6w kontroli dozymetrycznej .

8) Dokumentowanie wstgpnej oceny narahenia pracownik6w na podstawie wyni(6w
porniar6w dawek indywidualnych lub pomiar6w dozymetrycznych w Srodowisku prbcy
i przedstawienie jej kierownikowi Zakladu.



9) Informowanie pracownik6w o otzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujqcego.

10)Wsp6lpraca ze sluzb4 BHP, osobami
islu2bami przeciwpoLarowymi w
Jonlzulqcym,

1 1) Informowanie kierownika Zakladu o
mu w formie pisemnej propozycji
nieprawidlowoSci.

wdra2ajqcymi program ochrony radiologicznej
zakresie ochrony przed promieniowaniem

stanie ochrony radiologicznej oraz przedstawienia
w zakresie ulepszania tego stanu lub usunigcia

12)Nadzor nad postgpowaniem wynikaj4cym z zakLad.owego planu postgpowania
awaryjnego,

13)Nadzor nad dokumentacj4 w zakresie ustalonym ptzezprzepisy prawne.
14)Ustalenie wyposaZenia Zakladu v/ Srodki ochrony indywidualnej oraz aparatury

dozy metry cznej i pomiarowej oraz inne go niezb gdnego wypo sazenia.
15) Sprawdzanie kwalifikacji pracorvnik6w w zakresie ochrony radiologicznej

i wystgpowanie w tym zakresie z wnioskami do kierownika zakladu,
16) Zabezpieczenie miejsca wypadku ladiacyjnego, a w przypadku upowaznienia przez

Kierownika ZakLadu kierowanie akcj4 awaryjn4 do czasu przybyiia specjalistycznej
ekipy"

$ 16.
Pelnomocnik ds. Infbrmacj i Niejawnych

Do zadah Pelnomocnika ds, ochrony informacji niejawnych narely:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodk6w

b e zp i eczenstw a ftzy c zne go .

2) Zapewnienie ochrony system6w teleinformatycznych,
informacje niejawne.

w kt6rych sE przetwarzane

3) ZatzTdzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczeg6lnogci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepis6w o ochronie
tych informacji, w szczeg6lnoSci przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji,
material6w i obiegu dokument6w co najmnrej raznatrzy lata.

5) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w SpZOZ
w Lukowie oraz nadz6r nad jego re:alizacj4.

6) Prowadzenie szkolef z zakresu oclrony informacji niejawnych nie rzadziej nt2 raz na
5 lat"

7) Prowadzenie zwyklych postEpowrafl sprawdzaj4cych oraz kontrolnych postEpowari
sprawdzaj4cych.

8) Prowadzenie aktualnego Wkazu os6b zatrudnionych albo wykonuj4cych czynnoSci
zlecone, kt6re posiadaj4 uprawnierLia do dostgpu do informacji niejawnych oraz os6b,
kt6rym odm6wiono wydania poSwriadczenia bezpieczeflstwa lub je cofnigto.


