
ZńącznikŃ3
do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego ZahJadu Opieki Zdrowotnej w Łukowie

REGULAMIN
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§1.
Samodzielne stanowiska pracy podlegają bezpośrednio Dyrektotowi Zal<ł.adu.

§2.
Zastępca Dyrektora ds. Lecznictwa

1) Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektoręm Zakładu modelu funkcjonalnego Szpitala,
dotyczącego organizaĄL zatrudnienia kadry medycznej oraz wyposażenia w sprzęt
i aparaturę medycznąpodporządkowanych jednostek.
2) Podziń czynności w zakresie zadań pionu lecznictwa określonych w Regulaminie,
a doty czących zapewni eni a :

a) odpowiedniej jakości i poziomu dzińalności leczniczej Szpitala, szczegóInie
w zakresie poziomu ambulatoryjnych i stacjonarnych świadczeń zdrowotnych
udzielanych pacj entom,
b) odpowiedniego zaopatrzenia w leki i artykuły §anitarne,
c) właściwego stanu sanitamo-higienicznego pomieszczeń, w których udzielane
są świadczenia zdrowotne.

3) Nadzór oraz koordynacja prawidłowego toku pracy podporządkowanych dzińów
oraz j edno s tęk dzińalno ś ci podstawowej, w tym :

a) nadzór i kierowanie działalnościąizby przyjęć i oddziałów szpitalnych,
b) nadzór nń dzińalnością Poradni Specjalistycznych,
c) nadzór nad dziaŁalnością diagnostyki medycznej, zakładów leczńczych
i pozo stałych j edno stek dzińalno ści po dstawowej .

4) Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdń z działa|ności kierowanego pionu
i bieżące sygnalizowanie problemów wymagających rozwiązania.
5) Obowiazki w zakresie zadpń mervtorycznvch:
Dokonywanie okresowych wizylacji wszystkich jednostek funkcjonalnych Szpitala,
szczególnie w zakresie :

a) zapewnienia odpowiedniego poziomu usług medycznych oraz bezpieczeństwa
chorych przebywających w szpitalu,

b) wyryrkowe kontrolowanie prowadzenia dokumentacji medycznej pod względem
dokładności i tęrminowości jej sporządzania oraz należytego przechowywania
i archiwizowania,
prowadzenie nadzoru nad sprawo zdaw czością medyczną,
przeprowadzanie okresowej kontroli prawidłowości oraz terminowości
wprowadzania informacji medycznych do ogólnoszpitalnej sieci informatycznej,
czuwanie nad racjonalnym wykorzystywaniem łóżęk szpitalnych, urządzeń oraz
wlposażenia medycznego,
sprawowanie nadzoru nad gospodarką lekami i artykułami sanitarnyrni w Szpitalu,
podejmowanie odpowiednich wniosków działaf' dla zapewnienia prawidłowej
gospodarki lekami i artykułami sanitarnyrrri,

c)
d)

e)

D
g)



h) nadzót nad właściwym opracowy"vyaniem i przygotowywaniem przęz podległych
pracowników materiałów wyj ściowych do przepro w adzeńa procedury zamówień
publicznych na zrealizowanie zaopatrzertia w sprzęt i aparaturę medyczną, leki i
artykuły sanitarne.

6) Obowiazki w stosunku do nodleełvch pracowników:
a) wydawanie poleceń, udzielanie wskazówek i wytycznych podległym

pracownikom w zakresie przydzielonych im zadail,słuZbowych,
b) nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonyraniem przęz podległych

pracowników wszystkich przydzielonych im zadań, zvłłaszcza w zakresie opieki
lekarsko-pielęgniarskiej nad pacjentami,

c) nadzór nad ptzestrzeganierrt przez podległych pracowników ustalonego
w zaL<ł,adzie porządku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy sfuzbowej,

d) nadzór nad przestrzeganiem ptzez podległych pracowników rezimu sanitamego,
przepisów przeciwpożarowych oraz zasadbezpieczeństwa i higteny pracy, w tym
vżyw ania odzieży roboczej i ochronnej,

e) nadzór nad planowaniem przez kierowników (ordynatoród lekuzy kierujących
oddziałem) podległych komórek organizacyjnych potrzeb szkoleniowych
pracowników w zakresie dokształcania zawodowego, specjalizacji oraz szkoleń
bhp i p.poż.

7) Zastępca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje swoje zadania przy pomocy ordynatorów/
Iekarzy kierujących oddzińęm oraz kierowników medycznych komórek organizacyjnych,
atakże przy ścisłej współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych,
Pełnomocnika ds. Pielęgniarstwa, Działem Analiz i Rozliczeń oraz Sekcją Informatyczną.
8) Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegają:

l) Zal<ład Lecznictwa Szpitalnego.
2) Zal<ł,ad Leczńctw a Ambulatoryjnego.

§3.
Zastępca Dyrektora ds. InwesĘcyj no - Technicznych

1. ZastępcaDyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych organizuje i nadzoruje całośó zadń
podległych komórek oraz Pełnomocnika ds. Rozwoju i funduszy Zewnętrznych
dotyczących:
1) Spraw finansowych, w tyrn wydawanie pisemnych poleceń realizacji operacji

finansowych (zatwierdzenie do wypłaty) oraz podpisywanie faktur w imieniu
wystawcy,

ż) Inicjowania i podejmowania dzińaf. naprawczyeh, restrukturyzacyjnych
i pokontrolnych, zmniejszĄących koszty w Zakładzie,

3) Eksploatacjivządzeńi sprzętu, w tym medycznego i aparafury medycznej,
4) Administrowania majątkiem trwałym i ruchomym,
5) Spraw przeciwpożarowych,
6) Ustalania standardów jakościowych kwalifikacji, jakości pracy podległego personeluo

7) Zarządzania, kierowania i organizowania pracy podległego personelu,

oraz koordynacji czynności zlecanych osobom na podstawie umowy cywilnoprawnej,
8) Planowania obsad podległego personelu, wlposazenia stanowisk pracy, doskonalenia

zawodowego,
9) Zamówień Publicznych w zakresie podległych komórek,
l,O)Zawierania umów cyvilnoprawnych w zakresie prowadzonej dzińalności

gospodarczej oraz w zakresie zamówień publicznych, umów na świadczenia
zdrowotne, umów darowiznyo umów o przyjęcie dotacji krajowych i zagranicznych, w
tym na realizaĄę programów współfinansowanych ze środków pochodzących z
budzetu Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego orv innych
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funduszy zagranicznych, na podstawie odrębnego upoważnienia udzielonego w formie
pisemnej,

11) Eksploatacji budynków i budowli,
t 2) k ze glądów budynków i budowli Zal<ładu,
1 3 ) Informat yzacji Zakłńv,
1,4)zapewnienie wymaganych warunków higieniczno-sanitamych w pomieszczeniach

Zal<ładu.
2. Zastępca Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznyń wykonuje swoje zadania

przy pomocy Kierowników podległych komórek oryanizacyjnych, a takżę przy ścisłej
współpracy zZastępcą Dyrektora ds. Lecznictwa, Pełnomocnikiem ds. Pielęgniarstwa,
Dzińem Analiz i Rozliczeń,DziŃem Kadr i Płac, Sekcją Transportu.

3. Zastępcy Dyrektora ds. Inwestycyjno - Technicznych podlega Pełnomocnik ds. Rozwoju
i Funduszy Zewnęttznych oraz następujące komórki organizacyjne:
1) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
2) Sekcja Zaopatrzenia,
3) Sekcja Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
4) Sekcja Inwestycji i Remontów,
5) Sekcja ZamówieńPublicznych,
6) Sekcja Informatyczna,
7) Sekcja Higieny.

§4.
Pełnomocnik ds. Pielęgniarstwa

1. Zakres głównych obowiązków i uprawnień Pełnomocnika ds. Pielęgniarstwa:
1) Odpowiada za zagwatantowanie kompleksowej opieki pielęgniarskiej w ZalrJadzię

i rejonie leczniczym.
2) Sprawuje swoją funkcję przy pomocy bezpośrednio jej podległych Pielęgniarek

Oddziałowych i Pielęgniarek Koordynujących.
3) Uczestniczy w odprawach ZaruąólZal<ładu.
4) Jest odpowiedzialna za mer7Ąoryczny nadzór nad pracą pielęgniarek, położnych,

ratowników medycznych i niższego personelu medycznego.
5) Współpracuje z Zastępcami Dyrektora, Ordynatorami, Pielęgniarkami

Oddziałowymi/Pielęgniarkami Koordynującymi oraz Kierownikami Komórek.
2. Pełnomocnik określa ilość, rodzaj i waruŃi osiągania poządanej jakości świadczeń
Pielęgniarskich, uwzględniając cele i zńańa Zakładu i fuŃcje pielęgniarstwa.
W zwiryl<u z tym uczestniczy w :

1) Planowaniu zadań Zakładu.
2) Opracowywaniu planu zatrudnienia - podziń etatów pomiędzy poszczegó|ne komórki

otganizacylne, sprawujące opiekę pielęgniarską.
3) Opracowywaniu i wdrażaniu programów zapewniających oczekiwaną jakośó

realizowanych świadczeń pielęgniarskich.
4) Ocenianiu jakości świadczonej opieki.
5) Diagnozowaniu i rozwiązywaniu problemów organizacyjnych ZaŁJadv, cęlem

zapewnienia sprawnej organizacji opieki pielęgniarskiej nad pacjentem.
6) Planowaniu remontów i wyposazenia oddzińów i stanowisk pracy w sprzęt,

narzędzia i środki niezbędne do realizacji opieki oraz ochrony pracy pracowników.
3. Pełnomocnik ds. Pielęgniarstwa jest odpowiedzialna za zagvłarantowanie profesjonalnych

Świadczeń pielęgniarskich w Zakładzie.W szczególności do jej zadńnależy:
1 ) Oszacowanie bieżącego zapotrzebowania na świadczenia pielęgniarskie.
2) Opracowanie struktury organizacylnej personelu pielęgniarskiego w Zak<ł.adzie;

określenie liczby i rodzaju pielęgniarskich stanowisk pracy, ustalenie zakresu



obowiązków, uprawnień, odpowiedzialności otaz kwalifikacji wymaganych
na po szczególnych stanowi skach.
Planowanie zatrudnienia pielęgni arek i położnych.
Nadzorowani e reaLizacji zadai na podległych stanowiskach pracy oraz przestrzegania

regulaminów pracy, przepisów BHP i plpoż.
Wprowadzanie stałego monitorowania j akości usług pielę gni arskich.
Inicjowanie opracowyłvania i wprowadzania do praktyki standardów opieki
pielęgniarskiej.
Opracowanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania pracowników.
Współpraca z dzińarrti pomocniczymi Zakładu w celu zapewnienia waruŃÓw
dorealizacjiświadczeńopiekuńczych,diagnostycznychileczńczych.
Tworzenie warunków i koordynowanie współdzińania pielęgniarek
z ptzedstawicielami innych zawodów.

10) Pełnomocnik jest odpowiedzialny za stan i rozwój kadr pielęgniarskich.
11) Pełnomocnik jest odpowiedzialny za ustalanie zasad wynagrodzenia

i premiowania podległych pracowników.
I2)Ptzyjmowanie do pracy nowych pracowników - dobór stanowisk pracy, nadzorowanie

przebiegu adaptacji zawodowej.
l3)Planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego - wewnąttzzalrJadowego

oraz planowanie szkoleń specjalistycznych, kursów kwalifikacyjnych, specjalizacji.
t4) Przeprow adzańe okresowych kontroli pracy podległego personelu.
l5)Współudział w organizacji opieki zdrowotnej - profilaktycznej i |eczniczej

nad pracownikami.
16)Dbałośó o sprawy socjalno - bytowe pracowników.
17)Nadzorowanie nad prawidłowym funkcjonowaniem Rejestracji Poradni

Specjalistycznych.
18)Rozpatrywanie wniosków i skarg składanych przęz podległy personel,

współpracowników, p acj entów.
l9)Współpraca z samorządem terytorialnym, Radą Społeczną w SPZOZ w Łukowie,

konsultantami krajowymi i wojewód zkimt, samorządem zawodowym.
4. Dla zapewnienia skutecznej realizacji nałożonych obowiązków i zadań Pełnomocnik ds.

Pielęgniarstwa uprawniony jest do :

1) Ńspółdecydowania w określanię misji Za|<ł,adll,, celów strategicznych,
gwarantujących rozwój sektora świadczeń pielęgniarskich.

2) Współdecydowania o kieruŃach restruktlltyzaĄi.
3) Współdecydowania o gospodarowaniu zasobami przeznaczonymi na opiekę

pielęgniarską.
a) Współdecydowaniu o obsadzaniu kierowniczych stanowisk pielęgniarskich

bezpośrednio jej podległych orazzwalnianiu osób ztych stanowisk.
5) Współdecydowania o kierowaniu pracowników na szkolenia.
6) Współudziałll w ocenie fuŃcjonowania dzińów pomocniczych ZakŁa&a

oraz formułowaniu wniosków w tym zakresie.

§5.
Główny Księgowy

D o zadań Głównego Księ goweg o należy ;
1. Ustalanie wewnętrznej struktury organizacyjnej Działu Ekonomiczno - Finansowego

w uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Nadzór oraz koordynacja pracDziabl Ekonomiczno - Finansowego.
3. Przedstawianie Dyrektorowi Zal<ł,adu sprawozdań w zakresie spraw ekonomiczno-

finansowych, przeprowadzanie analiz ekonomicznych oraz bieżące sygnalizowanie
o problemach wynikających ztych analiz.
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4. Racjonalne gospodarowanie środkami finąnsowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadń wynikaj ących z pl anów fi nansowych Zal<ładu.

5. Koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczególnych komórek
organizacyjnych.

6. Dokonywanie ekonomicznych i tematycznych analiz okresowych i cząstkowych
ze szczególnym uwzględnieniem kształtowania się kosztów według miejsc ich
powstania.

7. Sporządzanie sprawozdań dotyczących sytuacji ękonomiczno-finansowej
poszczególnych oŚrodków kosztowych oruz przedstawienie Dyrektorowi wniosków
wynrkających z analiz,

8. Opracowywanie planów finansowych zakupów inwestycyjnych w oparciu
ozapotrzebowanięrocznezposzczęgólnychkomórekoryanizacy jnych.

9. Dokonywanie analiz z rcalizacji planów oraz wnioskowanie w sprawie ich
ewentualnej zmiany.

l0.Nadzór nad prowadzeniem księgowości i kasy, ewidencji analitycznej kosztów,
rozliczaniem kosztów pośrednich i bezpośrednich działalności, ewidencji ilościowo-
wartościowej składników majątkowych.

11.Opracowanie systemu rczliczęń finansowych poszczególnych przedsięwzięó
inwestycyjnych.

t2. Or ganizowanie i sprawowanie wewnętrznej kontroli fi nansowej.
13. Sporządzanię sprawozdań z wykonania planów.
14. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia

rachuŃowości, w szczególności :

a) zal<ł.adowego planu kont,
b) obiegu dokumentów księgowych (dowodów księgowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

li.Zapewnianie prawidłowości umów zawieranych ptzez Dyrektora pod względem
finansowym, wytńańe opinii w sprawie skutków ekonomicznych wynikĄącyń z
tych umów.

16. Sporządzanie sprawozdń finansowych, uczestnictwo w komisjach powołanych
przęz Dyrektora.

l7.Nadzór nad właściwym opracowywaniem i przygotowywaniem przez podległych
pracowników materiałów wyjściowych, wydawanie poleceń, udzielanie wskazówek
i wytycznych podległym pracownikom w zakresie przydzielonych im zadań
słuZbowych.

18. Nadzór nad prawidłowyn i terminowyrrr wykonywaniem ptzęz podległych
pracowników wszystkich przydzielonych im zadń.

19. Nadzór nad przestrzeganiem ptzez podległych pracowników ustalonego w Zakładzię
porządku i dyscypliny ptacy oruz tajerrtnicy stuzbowej, przestrzeganiem przepisów
bhp iplpoż., przeciwdziałalię mobbingowi w miejscu pracy.

20. Wykonywanie innych czylności związanychbezpośrednio z pracą zaw odową.

§6.
Radca Prawny

Do zadń Radcy Prawnego należy świadczenie pomocy prawnej dlaZakładu, w celu ochrony
prawnej interesów Zal<ł.adl, a w szczególności :

1) Udzielanie Dyrektorowi Zakładu oraz Kierownikom komórek organizacyjnych opinii,
porad prawnych, konsultacji oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa
oruzbieżących problemów prawnych ZakJadv - ustnych, telefonicznych lub drogą
elektroniczną.

2) Zastępstwa procesowe w postępowaniu sądowym, administracyjnym, egzekucyjnym,
jak równieżreptezentowanie w sprawach w postępowaniu polubownym.
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Opiniowanie dokument acji dotyczącej restrukturyz acji Zakładu,
Opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych, dokumentacji
zvłiązanej z rejestracją i fuŃcjonowaniem Zakładl.
Opiniowanie podejmowanych:

a) zarządzelti decyzji Dyrektora Zal<ładu.

b) zaw ier any ch pr zez Zalład umów cywilnoprawnych.
c) uchwał Rady Społecznej w SPZOZ w Łukowie,
d) decyzji w postępowaniach z za\<r ęsv zamów ięf' publicznych.

6) Udzielanie wyjaśnień do przepisów prawnych organizacjom związkowym
i zawodowym, dzińającym na terenie ZakJadl, na ich wniosek.

7) Inne czynnościzwiązane z obsfugą prawną.

§7.
Inspektor ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy

Do zadań Inspektora ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy należy:
1) Dokonywanie systematycznych kontroli stanu technicznego BHP oraz przestrzeganie

przepisów i zasadBHP przez pracowników i Zal<ład pracy.
2) Sporządzanie i przedstawianie Dyrektorowi Zal<ładu, co najmniej raz w roku

okresowych ana|iz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierĄących propozycje
przedsięwzięć organizacyjnych i tęctnicznych, mających na celu zapobieganie
zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy.

3) Współdzińania z Porudnią Medycyny Pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracowników w organizowaniu badań wstępnych, okresowych i kontrolnych.

4) Współpraca z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej oraz Laboratoriami
Zakładowymi i środowiskowyni w zakresie organizowania systematycznych badań
pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i uciązliwych oraz sposobów ochrony
pracowników przed tymi czynnikami.

5) Współdziałanie zę społeczną inspekcją pracy oraz organizacjarrti związków
zawodowychprzy przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy.

6) Prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących
wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie
choroby, a także kontrola terminowego przeprowadzania badań i przechowywanie
wyników badań środowiska pracy.
IJ dziń w ustalaniu okolicznoś ci i przyczyn wypadków przy pr acy.
Opiniowanie instrukcji dotyczących BHP na stanowiskach pracy.

Współpraca ze słuzbą pracowniczą przy organizowaniu szkolenia z zakłęsu
BHP orazzapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracowników.

I})Udział w odbiorach technicznych nowobudowanych i przebudowywanych budynków
iurządzeń, mających wpływ na waruŃi BHP.

11)Występowanie z wnioskami do Kierowników komórek organizacyjnych o usunięcie
stwierdzonych uchybi eń z zahesu BHP.

I2)Przedl<ładanie kierownictwu Zal<ładl wniosków dotyczących wstrzymania pracy
na stanowiskach pracy lub w Zal<ładzie w przypadkach, gdy nie zachowanie
obowiązujących przepisów BHP groziltrata zdrowia lub życia pracowników.

13)Występowania do KierownikaZaLJadu z wnioskami o zastosowanie sankcji wobec
osób odpowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie BHP dopuszczarie pracowników

do pracy nazagrożonych stanowiskach orazzanie zgłoszenie wypadków ptzy pracy.
14)Występowanie z wnioskami o nagradzanie pracowników wyróżniających

się działalności na tzecz poprawy warunków pracy.

3)
4)

5)

7)
8)
9)
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§8.
In§pektor ds. Obronności

Do zadafi Inspektora ds. Obronności nalezy:
1) Wykonylvanie i aktualizacja planów zwiryanychzę świńczeniem przęzZakładpracy

medycznej w stanie podwyzszonej gotowości obronnej w okresie "W'o.
2) Wykonywanie i aktvalizacja planów obronnych i Obrony Cywilnej Zakładu.
3) Opracowywanie i rcalizaĄaplanów szkolenia obronnego pracowników Zakładu.
4) Wspófudział i uzgadnianie dzińania w zakresie obronności i obrony cywilnej

z Inspektorem ds. Obronnych i OC Powiatu Łukowskiego i Miasta Łuków.
5) Współptacaz WKU w zakresie §praw wojskowych i obronnych.
6) Inicjowanie i nadzorowanie konserwacji sprzętu obrony cywilnej.
7) Prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzór nad obiegiem dokumentów zawierających

wiadomości stanowiących tajemnice słuzbową.
8) Inicjowanie wydawania niezbędnych wewnętrznych aktów prawnych, wytycznych,

zaruądzeńiinstrukcjidoĘczącychwykonywanejpracy.
9) Prowadzenie obowiązującej ewidencji sprawozdawczości w zakresie swojego

dzińania.
10)Nadzór nad dzińalnością magazynów Rezerw Terenowych znajdujących

się na terenie Zal<ła&l.

§9.
Kapelan Szpitalny

1,. Do zadń Kapelana Szpitalnego należy
1) Duszpasterska posługa wobec pacjentów.
2) Sprawowanie Mszy Swiętej i nabozeństw.
3) Posfuga kapłańska na prośbę pracowników Zakładv.
4) Współpruca i organizowanie uroczystości szpitalnych ldzień patrona służby zdrowia,

światowy dzińchorego iĘ.
5) Opieka kapłńska nad kaplicą szpitalną.
6) Pozostawanie w gotowości posfugi całą dobę.

2. Kapelan Szpitalny odpowiedzialny jest za:
1) Kaplicę Szpitalną.
2) Sprawowanie Mszy Świętej w wyznaczonych dniach i godzinach.
3) Odprawianie nabożeństw okolicznościowych.
4) Posługę kapłańską nakażdę wezwanie.

§ 10.
pełnomocnik ds. Jakości

Do zadań Pełnomocnika ds. Jakości należy:
1) Realizaoja polityki i oolów jakościowych poprzęz prowadzenie, doskonalęnie i nadzór

nad funkcjonowaniem w SPZOZ w Łukowie wymogów nonny ISO oraz standardów
akredytacyjnych.

2) UdziŃ w określaniu polityki jakości, celów jakościowych oraz identyfikowaniu
rqyka.

3) Planowanie, inicjowanie oruz orgalizowanie i koordynowanie współpracy pomiędzy
komórkam i ot ganizacyj nymi w sprawach doty czący chj akości.

4) Doskonalenie orv utrzltnywanie procesów zidentyfikowanych w ramach
funkcjonowania Systemu Zaruądzania Jakością, prowadzenie otaz aktvalizacja
zapisów.

5) Organizowanio szkoloń zzaI<tęsu SZJ dlapracowników Zakładu,
6) Planowanie i nadzót pracy zespołów akredytacyjnychoraz auditorów wewnętrznych.



7) Opracowy,wanie harmonogramów auditów wewnętrznychinadzór nad ich realizacją.

8) Ciągłe doskonalen ie SZJ, planowanie dzińafi napraw czych.
9) Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdań z funkcjonowania SZJ

i wszelkich potrzeb związanychz jego doskonaleniem.

1 0) Organizowani e i przeprow adzanie ptze glądów zu ządzańa.
11)Prowadzenie postępowań mających na celu wyłonienie podmiotów certyfikujących,

w dr ażający ń i doradczych SZJ.
l2)Współpraca z instytucjami przeprowadzĄącymi zewnętrzną ocenę jakoŚci w oparciu

o Standardy Akredytacyjne, międzynarodowe Normy Jakości i inne zgodnie z decyĄą
Dyrektora.

l3)Bieżące monitorowanie zmian mających wpływ naSZJ, inicjowanie zmian.
l 4) Or ganizacj a i nadzór nad b adani ami s atysfakcj i p acj enta i p ers onelu.

l5)Przygotowywanie oraz zglaszanię Zakładu w raŃingach szpitali, na polecenie

Dyrektora.
l6)Udziń w pracach wewnętrznych zespołów zadaniowych powołanych zuządzeriani

Dyrektora.

§ 11.

Pełnomocnik ds. Praw Pacjenta
D o zadań P ełnomo cnika ds. Praw P acj ent a należy ;

1. Nadzór nadprzestrzeganiem praw pacjenta w SPZOZ w Łukowie.

2. Udziń w rozpatrywaniu skarg pacjentów.

3. Ana|iza stwierdzonych nieprawidłowości dotyczących realizacji praw pacjenta orM
proponowanie kierownikowi podmiotu udzielającego świadczeń zdrowotnych dzińafl

naprawczych.

4. Prowadzenie szkoleń z zalłesr praw pacjenta dla osób zatrudnionych w podmiocie

udzielającym świadczeń zdrowotnych.

5. Współpraca z Pełnomocnikiem ds. Jakości SPZOZ w Łukowie w zakresie:

1) monitorowania satysfakcji pacjenta w SPZOZ w Łukowie,

2) wykorzystyłvania wyników badań satysfakcji do usprawnięńa działalności SPZOZ

w Łukowie.

§ 12.

Pełnomocnik ds. Rozwoju i T'unduszy Zewnętrznych
Do zadaiPełnomocnika ds. Rozwoju i Funduszy Zewnęttznychnależy;

1) Prowadzenie spraw związarlych z przygotowaniem i rozliczaniem wniosków
na pozyskiwanie zewnętrznyń środków finansowych dla rcalizacji wskazanych
dzińań ro zwoj owy ch Z akJadu.
Zarządzante projektami, w tym opracowanie harmonogramów realizaĄi projektów.

Monitoring i analiza dostępnych środków z funduszy strukturalnych UE oraz innych
środków pozabudżetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dzińań
Zakładu.
Gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej.
Utrzymywanie stałych kontaktów z instytucjami zĄmującymi się pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdzińęm funduszy UE dla potrzeb ZaLJadu w celu ich
wykorzystywania i przyciągania nowych inicjatyw do Zal<ładu.
Współpraca z Zastępcą Dyrektora ds. Lecznictwa, Pełnomocnikiem ds.

Pielęgniars tw a, Dzińem Analiz i Rozliczeń i Dzińem Kadr i Płac.

2)
3)

4)

5)

6)



§ 13.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadńInspektora Ochrony Danych należy:
1) Informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwaruającego oraz pracowników

SPZOZ w Łukowie o obowiązkach spoczywających na nich na mocy przepisów
prawnych z zakłesv ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Prowadzenie dzińafi zwiększających świadomość personelu SPZOZ w Łukowie
zzakłesv ochrony danych osobowych, w tym:

a) szkolenie personelu uczestńczącego w operacjach przetwatzania danych;
b) przeprowadzańę audlów stanu bezpieczeństwa danych osobowych

(planowych i dorużnych) w komórkach organizacyjnych Zal<ładu, w których
ptzetwarzane są dane osobowe orv przedstawianie wniosków wtv
zaleceniami;

c) umieszczanie aktualnych informacji oraz dokumentów dotyczących ochrony
danych osobowych obowipujących w SPZOZ w Łukowie (regulaminy,
instrukcje, zuządzenia itp.) w Folderze Ochrona danych osobowych,
zlokalizowanymnapulpitachsłuzbowychkomputerówpracownikówZakładu;

d) prowadzenie strony intemetowej SPZOZ w Łukowie (zakładka Ochrona
danych osobowycĘ;

3) Monitorowanie ptzesttzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych
poptzęz'.

a) zbięranie informacji w celu identyfikacji procesów przetwarzania;
b) analizowanie i sprawdzanie zgodności przetwaruania;
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanię określonych dzińań;

4) Udzielanie na żądanie zaleceń dla Administratora Danych co do oceny skutków dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania w przypadku, gdy Administrator
Danych przed rozpoczęciem przetwarzania zobowiązany jest do przeprowadzęnia
takiej oceny.

5) Współptacaz organem nadzotczym - Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych
, oraz pełnienie fuŃcji puŃtu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
związanych zprzetwarzaniem; konsultacje przy dokonywaniu oceny skutków dla
ochrony danych orM w stosownych ptzypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

6) Pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotycz% wo wszystkich
sPrawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przysfugujących im na mocy przepisów RoDo (dane
kontaktowe IOD umieszczone są na stronie internetowej spzoz.lukow.pl, w zakJadcę
Ochrona danych osobowych).

7) Opracowywanie i aktualizacja wewnętrznej dokumentacji z zalrłesu ochrony danych
osobowych obowiązującej w SPZOZ w Łukowie.

8) Prowadzenie wewnętrznego rejestru czynności ptzetvłarzania danych osobowych,
zaktóre odpowiada Administrator Danych lub rejestru kategorii czynności
ptzetwaruania dokonywanych w imieniu Administratora Danych.

9) Dokumentowanie naruszeń powodujących zagrożenia bezpieczeństwa danych
osobowych oraz naruszęń zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych wraz
z podejmowaniem działań mających na celu ptzywracanie stanu prawidłowego
iw razie koniecznościzglaszanie ich do organu nadzorczego.

1 0) Wdrażanie procedur dotyczących ochrony danych osobowych.
1l)Prowadzęrię ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych.



l1)przeciwdzińanie dostępowi osób nieupowaznionych do systemu, w który'm

przetwatzaae są dane osobowe.
l3)bpiniowanie dokumentów i formularzy w zakresie ochrony danych osobowych.

l1)Udziń w czynnościach kontrolnych dokonpvanych ptzez podmioty uprawnione

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

aj wdrazaniem odpowiednich środków orgańzacyjnych, technicznych ifizycznych
w celu zapewnieni a bezpieczeństwa danych osobowych;

b) fuŃcjonowaniem systemu zabezpieczeń wdrozonyrn w celu ochrony danyclr

osobowych;
c) obiegiem or az przechowywaniem dokumentó w zawierĄących dane osobowe;

d) prawidłowością archiwizacji oraz usuwaniem danych osobowych;
e) udostępnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

l6)Kontrola:
a) pracowników i innych osób w zakresie przesttzegańa przepisów i procedur

doty czący ch ochrony danych o sobowych;
b) administratorów systemów informatycznych pod względem skutecznoŚci

zastosowanych środków ftzycznych, sprzętowych i programowych mających na

celu zachowanie poufności, integralności irozLiczalności danych osobowych;

c) rejestru identyfikatorów użytkowników systemów informatycznychprowadzonego
ptzez administratorów systemów informatyc zny ch;

d) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięó w zakresie doskonalenia

bezpieczeństwa ochrony danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych ma prawo:
1. wyznaczać, rekomęndować i egzekwować wykonanie zadań, związanych z ochroną

danych osobowych w ZatJadzie,
2. wstępu do pomieszczefl,w których zloka|izowane są zbiory danych i przeprowadzęria

niezbędnyóh czynności kontrolnych w celu oceny zgodności przetvłarzańa danych

zprzepisami prawa,
3. zĘdae złożęniapisemnych lub ustnych wyjaśnień w zakresie niezbędnym do ustalenia

stanu faktyczne5o,
4. żądać okazania dokumentów i wszelkich danych mających

z problematyką kontroli,
bezpośredni zwirysk

5. żądaó udostępnienia do kontroli urządzeń, nośników oraz systemów

służących do przetwarzania danych.
informatycznyń

Inspektor Ochrony Danych podlega bezpośrednio Dyrektorowi SPZOZ w Łukowie.
1. Administrator Danych zaplewnia środki i organizacyjną odrębnośó Inspektora Ochrony

Danych niezbędne do nięzależnego wykonywania przez niego zadań.

2. Inspektor Ochrony Danych realizrljąc swoje zadania współpracuje z kierownikiem

Sekcji Informatycznej, kierownikami komórek organizacyjnych, samodzielnyni
stanowiskami, administratorami systemów informatycznych oraz zinnymi osobami

w y zrtaczonymi pr zez Admini stratora D anych.

3. Administrator Danych możepowołaó zastępców Inspektora Ochrony Danych.

§ 14.

Inspektor Ochrony Radiolo gicznej
Do zadań Inspektora ochrony radiologicznej należy:
1) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagań ochrony radiologicznej

w Zal<ł.adzie oraz wydawanie opinii w zakresie wydawania nonn zakładowych norm
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prawnych związanych ze stosowaniem substancji promieniotwórczych i ochroną przed
promieniowaniem.

2) Nadzorowanie nad przestrzeganiem pracy wg instrukcji pracy z aparatarri
rentgenowskimi orv nad prowadzeniem dokumentacji dotyczącej ochrony
radiologicznej.

3) Nadzorowanie nad dzińaniem sygnalizacji ostrzegawczej iprawidłowym oznakowaniem
miejsc pracy ze fuódłarrti promieniowania jonizującego.

4) Nadzór nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testów wewnętrznej
kontroli parametrów aparatury rentgenowskiej.

5) Nadzór nad sprawnym dzińanien aparabłry dozymettycznej oraz aparafury
do wykonywania testów wewnęhznej kontroli parametrów aparatury rentgenowskiej.

6) Nadzór nad spełnieniem warunków dopuszczających pracowników do zatrudnienia na
danym stanowisku, w tym dotyczących szkolenia pracowników na stanowisku ptacy
w zakresie ochrony radiologicznej.

7) Prowadzęnie ewidencji otrzymanych dawek promieniowania, źtódeł promieniowania,
odpadów promieniotwórczych, konserwacji i naprawy aparatury izotopowej
dozymetty cznej or az wyników kontroli dozymetry cznej.

8) Dokumentowanie wstępnej oceny narńęnia pracowników na podstawie wyników
pomiarów dawek indywidualnych lub pomiarów dozymetrycznych w środowisku ptacy
i przedstawienie j ej kierowniko wi Zakładu.

9) Informowanie pracowników o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizującego.

lO)Współpraca ze sfuzbą BHP, osobami wdrńającymi program ochrony radiologicznej
i służbami ptzeciwpożarowymi w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizującym.

11)Informowanie kierownika Zal<ładu o stanie ochrony radiologicznej oraz przedstawienia
mu w formie pisemnej propozycji w zakresie ulepszania tego stanu lub usunięcia
nieprawidłowości.

l2)Nadzór nad postępowaniem wynrkającym z zakJadowego planu postępowania
awaryjnego.

1 3) Nadzór nad dokumentacj ą w zakesie ustalonym ptzez przepisy prawne.
l4)Ustalenie wyposazenia Zal<ładu w środki ochrony indywidualnej oraz apuatrtry

dozymetrycznej i pomiarowej oraz innego niezbędnego wyposażenia.
15) Sprawdzanie kwalifikacji pracowników w zakresie ochrony radiologicznej

i występowanie w tym zakresie z wnioskami do kierownika Zal<ładv.
16) Zabezpieczenie miejsca wypadku radiacyjnego, a w przypadlal upowaznienia przez

Kierownika Zakładu kierowanie akcją awaryjną do czasu przybycia specjalistycznej
ekipy.

§ 15.
Pełnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Do zadań Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków

bezpieczeństwaftzycznego.
2) Zapewnienie ochrony systemów teleinfotmatycznych, w których są ptzetwarzane

informacje niejawne.
3) Zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności

szacowanie ryzyka.
4) Konhola ochrony informacji niejawnych oraz przesttzeganie przepisów o ochronie

tych informacji, w szczególności przeprowadzanie okresowej konholi ewidencji,
materiałów i obiegu dokumentów co najmniejraznaftzylata.
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5) Opracowpvanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w SPZOZ
w Łukowie oruznadzór nad jego rca|izacją,

6) Prowadzenie szkol ęń z za|<resv ochrony informacji niejawnych ńe rzadziej niż raz na
5 lat.

7) Prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań

sprawdzających.
8) Prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych albo wykonujących czynności

zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych oraz osób,

którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofirięto.

§ 16.
Pelnomocnik ds. Epidemiologii

D o zadań P ełnomo cnika ds. Epidemiol o gii należy :
1) Współuczestnictwo i wypracowanie strategii dzińańZakła&a w zakresie profilaktyki i

zwalczaniazakażeń szpitalnych poprzez opracowywanie programów w tym zakresie.
2) Nadzór i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznęgo komórek.

organizacyjnych Zakładu, a w szczególności we wszystkich zespołach, oddziałach
Zakładu zvłiązanych z pobytem pacjenta oraz prowadzeńe dokumentacji z kontroli
wewnętrznych.

3) Bieżący nadzór nad prawidłowością zapisów oraz statystycznym opracowaniem
wyników rejestracji zakłżeń wewnątrzszpitalnych w postaci ujednoliconej Karty
Rej estracj i zakńenia szpitalnego.

4) Przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego, analizowanie źródeł zakażeń
szpitalnych, doradztwo merytoryczne w zakresie zapobiegańazakńeńszpitalnych.

5) Sprawowanie nadzoru oraz opracowywanie standardów orgańzacyjnych i instrukcji
dotyczących metod i technik pracy personelu, dekontaminacji, dezynfekcji,
sterylizaĄi i unieczynnianianarzędzi oraz sprzętu jedno i wielorazowego ażytku oraz
systemuizolacjipacjentów,którzystwarzająryzykozakuZefi dlainnych.

6) Organizowanie i prowadzenie systematycznej edukacji personelu w zakresie zakńef.
szpitalnych.

7) Współpraca z Wojewódzkim Ośrodkiem Medycyny Pracy w nadzorowaniu stanu

zdrowia personelu w celu zapobieganiaprzenoszeniazakńęń z personelu na chorych,
stosowanie szczepień ochronnych personelu.

8) Uczestnictwo w kontrolach sanitamo-epidemiologicznych Zakładuprzeprowadzanych
przez PSSE orv opracowyrvanie i nadzór nad ręaLizacją zaleceń pokontrolnych
dotyczącychzagadńeńsanitarno-epidemiologicznych.

9) Prowadzenie rejestru zgloszei do Państwowej Inspekcji Sanitarnej podejrzenia,
zachorowania lub zgonu na chorobę zakaźnąwedług obowiązujących przepisów,

lO)Koordynowanie pracy pielęgniarek i położnych łącznikowych w systemie czynnej
rej estracj i zakuZeń szpitalnych

11)Współpraaaz innymi dzińarri Szpitala odpowiedzialnymi zautrzym.anie właściwego
stanu sanitarno epidemiologicznego w zakresie sterylizacji, transportu
wewnętrznego i gospodarki odpadami.

l,2)Doradztwo merforyczne dot. trafnościo celowości zakupów preparatów
dezynfekcyjnych, planowania modemizacji, remontów, inwestycji, mających wpłYw
nastanhigienicznykomórekorgańzacy jnychZakła&l.

13) Sporządzanie okresowych analiz ze swojej działalności oraz przedstawianie wniosków
Dyrektorow i Z a|<ł.a&l.
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