Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Lukowie

REGULAMIN
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§1.

Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§2.
Zast¢pca Dyrektora ds. Lecznictwa
1) Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu modelu funkcjonalnego Szpitala,
dotyczacego organizacji, zatrudnienia kadry medycznej oraz wyposazenia w sprzet
i aparatur¢ medyczng podporzadkowanych jednostek.
2) Podzial czynnosci w zakresie zadan pionu lecznictwa okreSlonych w Regulaminie,
a dotyczacych zapewnienia:
a) odpowiedniej jakosci i poziomu dziatalnosci leczniczej Szpitala, szczegdlnie
w zakresie poziomu ambulatoryjnych i stacjonarnych $wiadczefi zdrowotnych
udzielanych pacjentom,
b) odpowiedniego zaopatrzenia w leki 1 artykuty sanitarne,
c) wilasciwego stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen, w ktérych udzielane
sq $wiadczenia zdrowotne.
3) Nadzor oraz koordynacja prawidlowego toku pracy podporzadkowanych dzialow
oraz jednostek dziatalnosci podstawowej, w tym:
a) nadzor i kierowanie dziatalnoscig izby przyjec i oddziatéw szpitalnych,
b) nadzo6r nad dziatalnoscig Poradni Specjalistycznych,
¢) nadzér nad dziatalnosciag diagnostyki medycznej, zakladéw leczniczych
i pozostatych jednostek dziatalnosci podstawowe;.
4) Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdan z dziatalnosci kierowanego pionu
i biezgce sygnalizowanie probleméw wymagajgcych rozwigzania.
S) Obowiazki w zakresie zadan merytorycznych:
Dokonywanie okresowych wizytacji wszystkich jednostek funkcjonalnych Szpitala,
szczegblnie w zakresie:
a) zapewnienia odpowiedniego poziomu ustug medycznych oraz bezpieczenstwa
chorych przebywajgcych w szpitalu,
b) wyrywkowe kontrolowanie prowadzenia dokumentacji medycznej pod wzgledem
doktadnosdci i terminowosci jej sporzadzania oraz nalezytego przechowywania
i archiwizowania,
¢) prowadzenie nadzoru nad sprawozdawczo$ciag medyczna,
d) przeprowadzanie okresowej kontroli prawidlowosci oraz terminowosci
wprowadzania informacji medycznych do ogélnoszpitalnej sieci informatycznej,
€) czuwanie nad racjonalnym wykorzystywaniem t6zek szpitalnych, urzadzen oraz
wyposazenia medycznego,
f) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lekami i artykutami sanitarnymi w Szpitalu,
g) podejmowanie odpowiednich wnioskow dziatan dla zapewnienia prawidlowe;j
gospodarki lekami i artykutami sanitarnymi,
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h) nadzoér nad wlasciwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podleglych
pracownikéw materialéw wyjsciowych do przeprowadzenia procedury zamdwieti
publicznych na zrealizowanie zaopatrzenia w sprzet i aparature medyczna, leki i
artykuly sanitarne.

6) Obowiazki w stosunku do podleglych pracownikéw:

a) wydawanie polecen, udzielanie wskazéwek i wytycznych podlegtym
pracownikom w zakresie przydzielonych im zadan shuzbowych,

b) nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych
pracownikéw wszystkich przydzielonych im zadan, zwlaszcza w zakresie opieki
lekarsko-pielggniarskiej nad pacjentami,

¢) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego
w zakladzie porzadku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy shuzbowe;,

d) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw rezimu sanitarnego,
przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
uzywania odziezy roboczej i ochronne;,

e) nadzér nad planowaniem przez kierownikéw (ordynatoréw/ lekarzy kierujacych
oddzialem) podleglych komoérek organizacyjnych potrzeb szkoleniowych
pracownikoéw w zakresie doksztalcania zawodowego, specjalizacji oraz szkolen
bhp i p.poz.

7) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje swoje zadania przy pomocy ordynatorow/
lekarzy kierujacych oddziatem oraz kierownikéw medycznych komérek organizacyjnych,
atakze przy Scistej wspdlpracy z Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych,
Petnomocnika ds. Pielegniarstwa, Dziatem Analiz i Rozliczen oraz Sekcja Informatyczng.
8) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:

1) Zaktad Lecznictwa Szpitalnego.

2) Zaktad Lecznictwa Ambulatoryjnego.

§3.
Zaste¢pca Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych

1. Zastepca Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych organizuje i nadzoruje catos¢ zadan
podlegtych komérek oraz Petnomocnika ds. Rozwoju i funduszy Zewngtrznych
dotyczacych:

1)

2)

3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

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

Inicjowania i podejmowania  dziatan naprawczych, restrukturyzacyjnych
i pokontrolnych, zmniejszajacych koszty w Zakladzie,

Eksploatacji urzadzen i sprzetu, w tym medycznego i aparatury medycznej,
Administrowania majgtkiem trwatym i ruchomym,

Spraw przeciwpozarowych,

Ustalania standardow jakosciowych kwalifikacji, jako$ci pracy podlegtego personelu,
Zarzadzania, kierowania i organizowania pracy podleglego  personelu,
oraz koordynacji czynno$ci zlecanych osobom na podstawie umowy cywilnoprawnej,
Planowania obsad podlegltego personelu, wyposazenia stanowisk pracy, doskonalenia
zawodowego,

Zaméwien Publicznych w zakresie podlegtych komorek,

10) Zawierania uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej oraz w zakresie zamOwien publicznych, umoéw na S$wiadczenia
zdrowotne, uméw darowizny, umow o przyjecie dotacji krajowych i zagranicznych, w
tym na realizacje programéw wspotfinansowanych ze S$rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz innych
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funduszy zagranicznych, na podstawie odr¢bnego upowaznienia udzielonego w formie
pisemne;j,

11) Eksploatacji budynkéw i budowli,

12) Przegladéw budynkow i budowli Zaktadu,

13) Informatyzacji Zaktadu,

14) zapewnienie wymaganych warunkéw higieniczno—sanitarnych w pomieszczeniach
Zaktadu.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych wykonuje swoje zadania
przy pomocy Kierownikéw podlegltych komorek organizacyjnych, a takze przy Scistej
wspolpracy z Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa, Petnomocnikiem ds. Pielegniarstwa,
Dziatem Analiz i Rozliczen, Dzialem Kadr i Plac, Sekcjg Transportu.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych podlega Petnomocnik ds. Rozwoju
i Funduszy Zewngtrznych oraz nastepujace komorki organizacyijne:

1) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,

2) Sekcja Zaopatrzenia,

3) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medyczne;j,
4) Sekcja Inwestycji i Remontow,

5) Sekcja Zaméwien Publicznych,

6) Sekcja Informatyczna,

7) Sekcja Higieny.

§ 4.
Pelnomocnik ds. Pielggniarstwa
1. Zakres gtéwnych obowiazkéw i uprawnien Pelnomocnika ds. Pielegniarstwa:
1) Odpowiada za zagwarantowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej w Zakladzie
i rejonie leczniczym.
2) Sprawuje swoja funkcj¢ przy pomocy bezposrednio jej podlegtych Pielegniarek
Oddziatowych i Pielggniarek Koordynujgcych.
3) Uczestniczy w odprawach Zarzadu Zakladu.
4) Jest odpowiedzialna za merytoryczny nadzér nad praca pielegniarek, potoznych,
ratownikéw medycznych i nizszego personelu medycznego.
5) Wspblpracuje z  Zastgpcami  Dyrektora,  Ordynatorami, Pielegniarkami
Oddziatowymi/Pielegniarkami Koordynujgcymi oraz Kierownikami Komérek.
2. Pelnomocnik okresla ilos¢, rodzaj i warunki osiggania pozadanej jakosci $wiadczen
pielggniarskich, uwzgledniajac cele i zadania Zakladu i funkcje pielegniarstwa.
W zwigzku z tym uczestniczy w :
1) Planowaniu zadan Zakladu.
2) Opracowywaniu planu zatrudnienia - podziat etatéw pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne, sprawujace opieke pielegniarska.
3) Opracowywaniu i wdrazaniu programéw zapewniajagcych oczekiwang jakosé
realizowanych §wiadczen pielegniarskich.
4) Ocenianiu jako$ci $wiadczonej opieki.
5) Diagnozowaniu i rozwigzywaniu probleméw organizacyjnych Zakladu, celem
zapewnienia sprawnej organizacji opieki pielegniarskiej nad pacjentem.
6) Planowaniu remontéw i wyposazenia oddzialdéw i stanowisk pracy w sprzet,
narzgdzia i srodki niezbedne do realizacji opieki oraz ochrony pracy pracownikéw.
3. Pelnomocnik ds. Pielggniarstwa jest odpowiedzialna za zagwarantowanie profesjonalnych
swiadczen pielggniarskich w Zaktadzie. W szczego6lnosci do jej zadan nalezy:
1) Oszacowanie biezacego zapotrzebowania na $wiadczenia pielegniarskie.
2) Opracowanie struktury organizacyjnej personelu pielegniarskiego w Zakladzie;
okreslenie liczby i rodzaju pielegniarskich stanowisk pracy, ustalenie zakresu




obowiazkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz kwalifikacji wymaganych
na poszczego6lnych stanowiskach.

3) Planowanie zatrudnienia pielegniarek i potoznych.

4) Nadzorowanie realizacji zadan na podlegtych stanowiskach pracy oraz przestrzegania
regulaminow pracy, przepisow BHP i p/poz.

5) Wprowadzanie stalego monitorowania jakosci ustug pielggniarskich.

6) Inicjowanie opracowywania i wprowadzania do praktyki standardow opieki
pielegniarskie;j.

7) Opracowanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania pracownikow.

8) Wspblpraca z dzialami pomocniczymi Zaktadu w celu zapewnienia warunkow
do realizacji $§wiadczen opiekuniczych, diagnostycznych i leczniczych.

9) Tworzenie  warunkéw i  koordynowanie  wspéldziatania  pielggniarek
z przedstawicielami innych zawodow.

10) Petnomocnik jest odpowiedzialny za stan i rozwoj kadr pielggniarskich.

11)Pelnomocnik ~ jest odpowiedzialny za ustalanie zasad  wynagrodzenia
i premiowania podlegtych pracownikow.

12) Przyjmowanie do pracy nowych pracownikéw - dobér stanowisk pracy, nadzorowanie
przebiegu adaptacji zawodowe;.

13) Planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego - wewnatrzzakladowego
oraz planowanie szkolen specjalistycznych, kurséw kwalifikacyjnych, specjalizacji.

14) Przeprowadzanie okresowych kontroli pracy podlegtego personelu.

15) Wspotudziat w organizacji opieki zdrowotnej - profilaktycznej i leczniczej
nad pracownikami.

16) Dbato$é o sprawy socjalno - bytowe pracownikow.

17)Nadzorowanie ~nad prawidlowym funkcjonowaniem  Rejestracji ~ Poradni
Specjalistycznych.

18) Rozpatrywanie wnioskéw 1 skarg sktadanych przez podlegly personel,
wspodtpracownikow, pacjentow.

19) Wspdlpraca z samorzadem terytorialnym, Radg Spoteczng w SPZOZ w Lukowie,
konsultantami krajowymi i wojew6dzkimi, samorzadem zawodowym.

4. Dla zapewnienia skutecznej realizacji natozonych obowigzkéw i zadaf Pelnomocnik ds.

Pielegniarstwa uprawniony jest do:

1) Wspéldecydowania w  okreslanie misji ~Zaktadu, celow strategicznych,
gwarantujgcych rozwoéj sektora §wiadczen pielggniarskich.

2) Wspobldecydowania o kierunkach restrukturyzacji.

3) Wspotdecydowania o gospodarowaniu zasobami przeznaczonymi mna opiekg
pielegniarska.

4) Wspotdecydowaniu o obsadzaniu kierowniczych stanowisk pielggniarskich
bezposrednio jej podlegtych oraz zwalnianiu os6b z tych stanowisk.

5) Wspotdecydowania o kierowaniu pracownikow na szkolenia.

6) Wspotudzialm w ocenie funkcjonowania dziatéw pomocniczych Zaktadu
oraz formutowaniu wnioskéw w tym zakresie.

§ 5.
Gléwny Ksiegowy
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Dzialu Ekonomiczno - Finansowego
w uzgodnieniu z Dyrektorem.

2. Nadzér oraz koordynacja prac Dziatu Ekonomiczno — Finansowego.

3. Przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdafh w zakresie spraw ekonomiczno-
finansowych, przeprowadzanie analiz ekonomicznych oraz biezace sygnalizowanie
o problemach wynikajacych z tych analiz.
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4. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z planéw finansowych Zaktadu.

5. Koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

6. Dokonywanie ekonomicznych i tematycznych analiz okresowych i czastkowych
ze szczegblnym uwzglednieniem ksztaltowania sie kosztow wedlug miejsc ich
powstania.

7. Sporzadzanie  sprawozdan  dotyczacych  sytuacji  ekonomiczno-finansowe;
poszczegblnych osrodkéw kosztowych oraz przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw
wynikajacych z analiz.

8. Opracowywanie planéw finansowych zakupéw inwestycyjnych w oparciu
0 zapotrzebowanie roczne z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

9. Dokonywanie analiz z realizacji planow oraz wnioskowanie w sprawie ich
ewentualnej zmiany.

10. Nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci i kasy, ewidencji analitycznej kosztow,
rozliczaniem kosztow posrednich i bezposrednich dzialalnosci, ewidencji ilosciowo-
wartosciowej sktadnikéw majatkowych.

11. Opracowanie systemu rozliczen finansowych poszczegblnych przedsiewzieé
inwestycyjnych.

12. Organizowanie i sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowe;.

13. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania plandw.

14. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiggowych (dowodéw ksiegowych),
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

15. Zapewnianie prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez Dyrektora pod wzgledem
finansowym, wyrazanie opinii w sprawie skutkéw ekonomicznych wynikajacych z
tych umow.

16. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, uczestnictwo w komisjach powotanych
przez Dyrektora.

17. Nadzér nad wlasciwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podlegtych
pracownikéw materialéw wyj$ciowych, wydawanie polecen, udzielanie wskazowek
iwytycznych podlegtym pracownikom w zakresie przydzielonych im zadan
stuzbowych.

18.Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych
pracownikoéw wszystkich przydzielonych im zadan.

19. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego w Zaktadzie
porzadku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej, przestrzeganiem przepiséw
bhp i p/poz., przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy.

20. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa.

§ 6.
Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej dla Zaktadu, w celu ochrony
prawnej interesOw Zaktadu, a w szczegdlnosci:

1) Udzielanie Dyrektorowi Zaktadu oraz Kierownikom komérek organizacyjnych opinii,
porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
oraz biezacych probleméw prawnych Zaktadu — ustnych, telefonicznych lub droga
elektroniczna.

2) Zastgpstwa procesowe w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym,
jak réwniez reprezentowanie w sprawach w postepowaniu polubownym.
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3) Opiniowanie dokumentacji dotyczacej restrukturyzacji Zakladu.
4) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych, dokumentacji
zwiazanej z rejestracja i funkcjonowaniem Zaktadu.
5) Opiniowanie podejmowanych:
a) zarzgdzen i decyzji Dyrektora Zaktadu.
b) zawieranych przez Zaktad uméw cywilnoprawnych.
¢) uchwal Rady Spotecznej w SPZOZ w Lukowie,
d) decyzji w postepowaniach z zakresu zaméwien publicznych.
6) Udzielanie wyjasnien do przepisow prawnych organizacjom zwigzkowym
i zawodowym, dzialajagcym na terenie Zaktadu, na ich wniosek.
7) Inne czynno$ci zwigzane z obstugg prawna.

§7.
Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) Dokonywanie systematycznych kontroli stanu technicznego BHP oraz przestrzeganie
przepisoéw i zasad BHP przez pracownikéw i Zaklad pracy.

2) Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu, co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

3) Wspoétdziatanie z Poradnia Medycyny Pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw w organizowaniu badan wstepnych, okresowych i kontrolnych.

4) Wspolpraca z organami Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej oraz Laboratoriami
Zaktadowymi i $rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami.

5) Wspoétdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkow
zawodowych przy przedsigwzieciach majacych na celu poprawg warunkow pracy.

6) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze kontrola terminowego przeprowadzania badan i przechowywanie
wynikow badan §rodowiska pracy.

7) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

8) Opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP na stanowiskach pracy.

9) Wspblpraca ze shuzbg pracownicza przy organizowaniu szkolenia z zakresu
BHP oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

10) Udziat w odbiorach technicznych nowobudowanych i przebudowywanych budynkow
i urzgdzen, majacych wptyw na warunki BHP.

11) Wystepowanie z wnioskami do Kierownikéw komoérek organizacyjnych o usunigcie
stwierdzonych uchybien z zakresu BHP.

12) Przedktadanie kierownictwu Zaktadu wnioskéw dotyczacych wstrzymania pracy
na stanowiskach pracy lub w Zakladzie w przypadkach, gdy nie zachowanie
obowigzujacych przepiséw BHP grozi utrata zdrowia lub zycia pracownikow.

13) Wystepowania do Kierownika Zaktadu z wnioskami o zastosowanie sankcji wobec
0s6b odpowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie BHP dopuszczanie pracownikéw
do pracy na zagrozonych stanowiskach oraz za nie zgloszenie wypadkow przy pracy.

14) Wystepowanie z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyr6zniajgcych
si¢ dziatalnosci na rzecz poprawy warunkOw pracy.



§ 8.

Inspektor ds. Obronnosci

Do zadan Inspektora ds. Obronnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wykonywanie i aktualizacja plandéw zwigzanych ze $wiadczeniem przez Zaktad pracy
medycznej w stanie podwyzszonej gotowosci obronnej w okresie "W,

Wykonywanie i aktualizacja planéw obronnych i Obrony Cywilnej Zaktadu.
Opracowywanie i realizacja planow szkolenia obronnego pracownikéw Zaktadu.
Wspdtudzial i uzgadnianie dziatania w zakresie obronnosci i obrony cywilnej
z Inspektorem ds. Obronnych i OC Powiatu Lukowskiego i Miasta Lukow.
Wspblpraca z WKU w zakresie spraw wojskowych i obronnych.

Inicjowanie i nadzorowanie konserwacji sprzetu obrony cywilne;.

Prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzér nad obiegiem dokumentéw zawierajacych
wiadomosci stanowiacych tajemnice stuzbows.

Inicjowanie wydawania niezb¢dnych wewnetrznych aktow prawnych, wytycznych,
zarzadzen i instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy.

Prowadzenie obowigzujacej ewidencji sprawozdawczosci w zakresie swojego
dziatania.

10) Nadz6r nad dzialalno$cia magazynéw Rezerw Terenowych znajdujacych

si¢ na terenie Zaktadu.

§9.
Kapelan Szpitalny

1. Do zadan Kapelana Szpitalnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Duszpasterska postuga wobec pacjentdw.

Sprawowanie Mszy Swictej i nabozeristw.

Postuga kaptanska na prosbe pracownikéw Zaktadu.

Wspotpraca i organizowanie uroczystosci szpitalnych /dzien patrona stuzby zdrowia,
Swiatowy dzien chorego itp.

Opieka kaptanska nad kaplicg szpitalng.

Pozostawanie w gotowosci postugi catg dobe.

2. Kapelan Szpitalny odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)
4)

Kaplice Szpitalna.

Sprawowanie Mszy Swictej w wyznaczonych dniach i godzinach.
Odprawianie nabozenstw okoliczno$ciowych.

Postuge kaptanska na kazde wezwanie.

§ 10.
Pelnomocnik ds. Jakosci

Do zadan Petnomocnika ds. Jakos$ci nalezy:

1

2)

3)

Realizacja polityki i celow jakosciowych poprzez prowadzenie, doskonalenie i nadzor
nad funkcjonowaniem w SPZOZ w Lukowie wymogdéw normy ISO oraz standardéw
akredytacyjnych.

Udzial w okreSlaniu polityki jakosci, celéw jakosciowych oraz identyfikowaniu
ryzyka.

Planowanie, inicjowanie oraz organizowanie i koordynowanie wspdlpracy pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi w sprawach dotyczacych jakosci.

4) Doskonalenie oraz utrzymywanie procesow zidentyfikowanych w ramach

3)

funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cig, prowadzenie oraz aktualizacja
Zapisow.
Organizowanie szkolen z zakresu SZJ dla pracownikow Zaktadu.

6) Planowanie i nadzér pracy zespoléw akredytacyjnych oraz auditoréw wewnetrznych.
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7) Opracowywanie harmonograméw auditow wewnetrznych i nadzor nad ich realizacja.

8) Ciagte doskonalenie SZJ, planowanie dzialan naprawczych.

9) Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan z funkcjonowania SZJ
i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

10) Organizowanie i przeprowadzanie przegladow zarzadzania.

11)Prowadzenie postepowan majagcych na celu wyltonienie podmiotéw certyfikujacych,
wdrazajacych i doradczych SZJ.

12) Wspbétpraca z instytucjami przeprowadzajagcymi zewnetrzng oceng jakosci w oparciu
o Standardy Akredytacyjne, miedzynarodowe Normy Jakosci i inne zgodnie z decyzja
Dyrektora.

13) Biezace monitorowanie zmian majacych wptyw na SZJ, inicjowanie zmian.

14) Organizacja i nadzér nad badaniami satysfakcji pacjenta i personelu.

15)Przygotowywanie oraz zglaszanie Zaktadu w rankingach szpitali, na polecenie
Dyrektora.

16)Udziat w pracach wewngtrznych zespotéw zadaniowych powotanych zarzadzeniami
Dyrektora.

§ 11.
Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta

Do zadan Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta nalezy:

1.
2,
3.

5.

Nadzér nad przestrzeganiem praw pacjenta w SPZOZ w Lukowie.
Udziat w rozpatrywaniu skarg pacjentow.
Analiza stwierdzonych nieprawidlowosci dotyczacych realizacji praw pacjenta oraz
proponowanie kierownikowi podmiotu udzielajacego $wiadczen zdrowotnych dziatan
naprawczych.
Prowadzenie szkolen z zakresu praw pacjenta dla oséb zatrudnionych w podmiocie
udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych.
Wspblpraca z Petnomocnikiem ds. Jako$ci SPZOZ w Lukowie w zakresie:

1) monitorowania satysfakcji pacjenta w SPZOZ w Lukowie,

2) wykorzystywania wynikéw badafi satysfakcji do usprawnienia dziatalnosci SPZOZ

w Lukowie.

§ 12.
Pelnomocnik ds. Rozwoju i Funduszy Zewng¢trznych

Do zadan Petnomocnika ds. Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow
na pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych
dzialan rozwojowych Zaktadu.

2) Zarzadzanie projektami, w tym opracowanie harmonograméw realizacji projektow.

3) Monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dzialan
Zaktadu.

4) Gromadzenie danych niezbednych do whasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjne;j.

5) Utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdzialem funduszy UE dla potrzeb Zaktadu w celu ich
wykorzystywania i przyciggania nowych inicjatyw do Zaktadu.

6) Wspotpraca z Zastgpcg Dyrektora ds. Lecznictwa, Pelnomocnikiem ds.
Pielegniarstwa, Dzialem Analiz i Rozliczen i Dziatem Kadr i Plac.
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§ 13.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow
SPZOZ w Eukowie o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw
prawnych z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.
Prowadzenie dzialan zwigkszajacych $wiadomo$é personelu SPZOZ w Lukowie
z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

a) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych;

b) przeprowadzanie audytéw stanu bezpieczefistwa danych osobowych
(planowych i doraznych) w komorkach organizacyjnych Zaktadu, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe oraz przedstawianie wniosk6w wraz
zaleceniami;

¢) umieszczanie aktualnych informacji oraz dokumentéw dotyczacych ochrony
danych osobowych obowigzujacych w SPZOZ w Lukowie (regulaminy,
instrukcje, zarzadzenia itp.) w Folderze Ochrona danych osobowych,
zlokalizowanym na pulpitach stuzbowych komputeréw pracownikéw Zaktadu;

d) prowadzenie strony internetowej SPZOZ w Lukowie (zaktadka Ochrona
danych osobowych);

Monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;

Udzielanie na Zadanie zalecent dla Administratora Danych co do oceny skutkéw dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania w przypadku, gdy Administrator
Danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia
takiej oceny.

Wspélpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
- oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem; konsultacje przy dokonywaniu oceny skutkéw dla
ochrony danych oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy przepisow RODO (dane
kontaktowe IOD umieszczone sg na stronie internetowej spzoz.lukow.pl, w zakladce
Ochrona danych osobowych).

Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowigzujacej w SPZOZ w Lukowie.

Prowadzenie wewngtrznego rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
zaktére odpowiada Administrator Danych lub rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora Danych.

Dokumentowanie naruszen powodujacych zagrozenia bezpieczenstwa danych
osobowych oraz naruszen zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych wraz
z podejmowaniem dzialan majacych na celu przywracanie stanu prawidlowego
1 w razie koniecznosci zgtaszanie ich do organu nadzorczego.

10) Wdrazanie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.
11) Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.



12) Przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b nieupowaznionych do systemu, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe.

13) Opiniowanie dokumentéw i formularzy w zakresie ochrony danych osobowych.

14)Udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez podmioty uprawnione

w zakresie ochrony danych osobowych.

15) Sprawowanie nadzoru nad:

a) wdrazaniem odpowiednich $rodkéw organizacyjnych, technicznych i fizycznych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

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

¢) obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe;

d) prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwaniem danych osobowych;

e¢) udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

16) Kontrola:

a) pracownikéw i innych osb w zakresie przestrzegania przepisow i procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych;

b) administratoréw systeméw informatycznych pod wzgledem skutecznos$ci
zastosowanych srodkéw fizycznych, sprzgtowych i programowych majacych na
celu zachowanie poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci danych osobowych;

¢) rejestru identyfikatoréw uzytkownikéw systeméw informatycznych prowadzonego
przez administratoroéw systemow informatycznych;

d) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w  zakresie doskonalenia
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych ma prawo:

1. wyznaczaé, rekomendowaé i egzekwowaé wykonanie zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych w Zakladzie,

2. wstepu do pomieszczen, w ktérych zlokalizowane sg zbiory danych i przeprowadzenia
niezbednych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania danych
Z przepisami prawa,

3. zadaé zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,

4. 7ada¢ okazania dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
z problematyka kontroli, '

5. zada¢ udostepnienia do kontroli urzadzen, nosnikéw oraz systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZOZ w Lukowie.

1. Administrator Danych zapewnia $rodki i organizacyjng odrgbnos$¢ Inspektora Ochrony
Danych niezbedne do niezaleznego wykonywania przez niego zadan.

2. Inspektor Ochrony Danych realizujgc swoje zadania wspotpracuje z kierownikiem
Sekcji Informatycznej, kierownikami komorek organizacyjnych, samodzielnymi
stanowiskami, administratorami systeméw informatycznych oraz zinnymi osobami
wyznaczonymi przez Administratora Danych.

3. Administrator Danych moze powotaé zastepcéw Inspektora Ochrony Danych.

§ 14.
Inspektor Ochrony Radiologiczne;j
Do zadan Inspektora ochrony radiologicznej nalezy:
1) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej
w Zaktadzie oraz wydawanie opinii w zakresie wydawania norm zaktadowych norm
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prawnych zwigzanych ze stosowaniem substancji promieniotworczych i ochrong przed
promieniowaniem.

2) Nadzorowanie nad przestrzeganiem pracy wg instrukcji pracy z aparatami
rentgenowskimi  oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej ochrony
radiologiczne;.

3) Nadzorowanie nad dziataniem sygnalizacji ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem
miejsc pracy ze zrédtami promieniowania jonizujacego.

4) Nadzér nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testow wewnetrznej
kontroli parametréw aparatury rentgenowskie;j.

5) Nadzér nad sprawnym dzialaniem aparatury dozymetrycznej oraz aparatury
do wykonywania testow wewnetrznej kontroli parametréw aparatury rentgenowskie;.

6) Nadzor nad spelnieniem warunkéw dopuszczajgcych pracownikéw do zatrudnienia na
danym stanowisku, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy
w zakresie ochrony radiologiczne;.

7) Prowadzenie ewidencji otrzymanych dawek promieniowania, Zrédel promieniowania,
odpaddw  promieniotwérczych, konserwacji i naprawy aparatury izotopowej
dozymetrycznej oraz wynikéw kontroli dozymetryczne;.

8) Dokumentowanie wstgpnej oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikéw
pomiaréw dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy
i przedstawienie jej kierownikowi Zaktadu.

9) Informowanie pracownikéw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujacego.

10) Wspoétpraca ze stuzbg BHP, osobami wdrazajacymi program ochrony radiologicznej
istuzbami przeciwpozarowymi w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizujacym.

11) Informowanie kierownika Zaktadu o stanie ochrony radiologicznej oraz przedstawienia
mu w formie pisemnej propozycji w zakresie ulepszania tego stanu lub usuniecia
nieprawidtowosci.

12)Nadzér nad postepowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego.

13) Nadzor nad dokumentacja w zakresie ustalonym przez przepisy prawne.

14) Ustalenie wyposazenia Zakladu w $rodki ochrony indywidualnej oraz aparatury
dozymetrycznej i pomiarowej oraz innego niezbednego wyposazenia.

15) Sprawdzanie ~ kwalifikacji pracownikow w zakresie ochrony radiologiczne;
i wystepowanie w tym zakresie z wnioskami do kierownika Zaktadu.

16) Zabezpieczenie miejsca wypadku radiacyjnego, a w przypadku upowaznienia przez
Kierownika Zaktadu kierowanie akcja awaryjna do czasu przybycia specjalistycznej
ekipy.

§ 15.
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegoélnosci przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencii,
materialow i obiegu dokumentéw co najmniej raz na trzy lata.
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3)

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w SPZOZ
w Lukowie oraz nadzor nad jego realizacja.

6) Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych nie rzadziej niz raz na

7)

8)

5 lat.

Prowadzenie zwykltych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

§ 16.
Pelnomocnik ds. Epidemiologii

Do zadan Pelnomocnika ds. Epidemiologii nalezy:

)

Wspotuczestnictwo i wypracowanie strategii dziatan Zaktadu w zakresie profilaktyki i
zwalczania zakazen szpitalnych poprzez opracowywanie programéw w tym zakresie.

2) Nadzér 1 monitorowanie stanu  sanitarno-epidemiologicznego  komorek.

organizacyjnych Zaktadu, a w szczegdlnosci we wszystkich zespotach, oddziatach
Zaktadu zwigzanych z pobytem pacjenta oraz prowadzenie dokumentacji z kontroli
wewngtrznych.

3) Biezacy nadzor nad prawidlowo$cia zapisow oraz statystycznym opracowaniem

wynikéw rejestracji zakazen wewnatrzszpitalnych w postaci ujednoliconej Karty
Rejestracji zakazenia szpitalnego.

4) Przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego, analizowanie zrédet zakazef

3)

6)

szpitalnych, doradztwo merytoryczne w zakresie zapobiegania zakazen szpitalnych.
Sprawowanie nadzoru oraz opracowywanie standardow organizacyjnych i instrukeji
dotyczacych metod i technik pracy personelu, dekontaminacji, dezynfekc;i,
sterylizacji i unieczynniania narze¢dzi oraz sprz¢tu jedno i wielorazowego uzytku oraz
systemu izolacji pacjentow, ktorzy stwarzajg ryzyko zakazen dla innych.
Organizowanie i prowadzenie systematycznej edukacji personelu w zakresie zakazen
szpitalnych.

7) Wspodlpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w nadzorowaniu stanu

8)

9

zdrowia personelu w celu zapobiegania przenoszenia zakazen z personelu na chorych,
stosowanie szczepien ochronnych personelu.

Uczestnictwo w kontrolach sanitarno-epidemiologicznych Zaktadu przeprowadzanych
przez PSSE oraz opracowywanie i nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych
dotyczacych zagadnien sanitarno-epidemiologicznych.

Prowadzenie rejestru zgloszen do Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej podejrzenia,
zachorowania lub zgonu na chorobe zakazna wedlug obowigzujacych przepisow,

10)Koordynowanie pracy pielegniarek i potoznych lacznikowych w systemie czynnej

rejestracji zakazen szpitalnych.

11) Wspdlpraca z innymi dziatami Szpitala odpowiedzialnymi za utrzymanie wiasciwego

stanu sanitarno — epidemiologicznego w zakresie sterylizacji, transportu
wewnetrznego i gospodarki odpadami.

12)Doradztwo merytoryczne dot. trafnosci, celowosci zakupdw  preparatow

dezynfekcyjnych, planowania modernizacji, remontéw, inwestycji, majacych wpltyw
na stan higieniczny komoérek organizacyjnych Zaktadu.

13) Sporzadzanie okresowych analiz ze swojej dziatalnoéci oraz przedstawianie wnioskOw

Dyrektorowi Zaktadu.
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