
REGULAMIN
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§1.
Samodzielnę stanowisk a ptacy podlegają bezpośrednio Dyrekto rowi Zal<ładu.

§2.
Zastępca Dyrektora ds. Lecznictwa

1) Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektoręm Zakładu modelu
dotyczącego organizacji, zatrudnienia kadry medycznej oraz

Załącznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Łukowie

funkcjonalnego Szpitala,
wyposaźenia w sprzęt

w których udzielane

i aparaturę medycznąpodporządkowanych jednostek.
ż) Podziń czynności w zakresie zadń pionu lecznictwa
a doty czący ch zapewni eni a :

określonych w Regulaminie,

a) odPowiedniej jakości i poziomu działalności leczniczej Szpitala, szczególnie
w zakresie poziomu ambulatoryjnych i stacjonarnych świadczeń zdrowotnych
udzielanych pacj entom,
b) odpowiedniego zaopatrzenia w leki i artykuły sanitarne,
c) właściwego stanu sanitamo-higienicznego pomieszczeń,
są świadczenia zdrowotne.

3) Nadzór oraz koordynacj a prawidłowego toku pracy podporządkowanych dziŃów
oraz jednostek działalności podstawowej, w tym:

a) nadzór i kierowanie dzińalnościąizby przyjęó i oddziałów szpitalnych,
b) nadzór nad dzińalnością Poradni Specjalistycznych,
c) nadzór Tg działalnością diagnostyki medycznej, zalrJadów leczniczych
i pozostałych j ednostek działalno ści podstawowej.

4) Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdań z dzińa|ności kierowanego pionu
i bieżące sygnalizowanie problemów wymagających rozwiązania.
5) 9bowiazki w zakresie zadań merytorvcznych:
DokonYwanie okresowych wizytacji wsŻystkich jednostek fuŃcjonalnych Szpitala,
szczególnie w zakresię :

a) zaPewnienia odpowiedniego poziomu usług medycznych oraz bezpieczęństwa
chorych przebywających w szpitalu,

b) wYrYwkowe kontrolowanie prowadzenia dokumentacji medycznej pod względem
dokładności i terminowości jej sporządzania oraz należytego irŻechowywania
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 łóżek szpitalnych, urząózeń oraz
wyposażenia medycznego,
sPrawowanie nadzoru nad gospodarką lekami i artykułami sanitarnymi w Szpitalu,
Podejmowanie odpowiednich wniosków dzińań dla zapewnienia prawidłowej
gospodarki lekami i artykułami sanitamymi,

c)
d)

e)

0
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h) nadzót nad właściwym opracowy,waniem i przygotowyłvaniem przez podległych
pracowników materiałów wyjściowych do przeprowadzenia procedury zamówień
publicznych na zreńizowanie zaopatrzenia w sprzęt i aparaturę medyczną, leki i
artykuły sanitame.

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

pracownikom w zakresie przydzielonych im zadań sfuzbowych,
b) nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem przez podległych

pracowników wszystkińprzydzielonych im zadań, zwłaszcza w zakresie opieki
lekarsko-pielęgniarskiej nad pacjentami,

c) nadzót nad przestrzeganiem przęz podległych pracowników ustalonego

w zal<ł,adzie porządku i dyscypliny praay oraztajemnicy służbowej,

d) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników rezimu sanitamego,
przepisów przeciwpożarowych oraz zasadbezpieczeństwa i higieny pracy, w tym
lżyw ania odzieży roboczej i ochronnej,

e) na,dzót nad planowaniem przez kierowników (ordynatoróW lekarzy kierujących
oddziałem) podległych komórek organizacyjnych potrzeb szkoleniowych
pracowników w zakresie dokształcania zawodowego, specjalizaĄi oraz szkoleń
bhp i p.poż.

7)Zastępca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje swoje zadania przy pomocy ordynatoród
lekarzy- kierujących oddzińęm oraz kierowników medycznych komórek organizacyjnYch,

atakżę przy ścisłej współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. Administracyjno
Eksploatacyjnych, Zastępcą Dyrektora ds. lnwestycji i Zanówień Publicznych, PielęgniarĘ
Naczelną, Działem Analriz i Rozliczeń oraz Sekcją Informatyczną.
8) Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegają:

1 ) Zal<ład Lecznictw a Szpitalnego.
2) Za|<ład Lecznictwa Ambulatoryjnego.

§3.
Zastęp ca Dyrektora ds. Administraryj no - Eksploataryj nych

l. ZastępcaDyrektóia ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych organizuje i nadzoruje całoŚÓ

zadań Działu Eksploatacyjno - Technicznego dotyczących:
1) Spraw finansowych w tym wydawanie pisemnych poleceń realizacji operacji' 

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

2) Inicjowania i podejmowania działań naprawczych, restrukturyzacyjnych

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

i pokontrolnych, zmniejszĄących koszty w Zakładzie.
Eksploatacj itxząózeńi sprzętu, w tym medycznego i aparatury medycznej.
Administrowania majątkiem trwałym i ruchomyrn.
Spraw przeciw p o żarowych.
ńtutuniu standardów j akościowych kwalifi kacj i, j akości pracy podległego personelu.

Zarządzania, kierowania i organizowania pracy podległego personelu,

oraz koordynacji czynności zlecanychosobom na podstawie umowy cyłvilnoprawnej.
planowania obŚad podległego personelu, wyposażenia stanowisk pracy, doskonalenia
zawodowego.
Zamówięń publicznych w zakresie komórek Działu Eksploatacyjno - Technicznego
oraz komórek podległy ch Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

LO)Zawierania umów cywilnoprawnych w zakresie prowadzonej działalnoŚci
gospodarczej oraz w zakresie zamówiefi publicznych, umów na świadczenia
Źdrówotne, umów darowizny, umów o przyjęcie dotacji krajowych i zagranicznych,

na podstawie odrębnego upowaznienia udzielonego w formie pisemnej.



ll)Występowania w charakterzę strony przed wszystkimi sądami powszechnymi,
Sądem Najwyzszymo organami administracji publicznej i sądami adminishacyjnymi
na podstawie odrębnego upoważnienia udzielonego w formie pisemnej.

2. Zastęca Dyrektora ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych wykonuje swoje zadania
PrzY Pomocy Kierowników podległych komórek organizacyjnych, a takżę przy ścisłej
wsPÓłPracy zZastępcą Dyrektora ds. Lecznictwa, Zastępcą Dyrektora ds. Inwestycjii Zanówień Publicznych, Pielęgniarką Naczelnąo Dzińęm Analiz i Rozliczeń
Dział,em Służb Pracowniczych, Sekcją InformatycznąorzSekcją ZamówieńPublicznych.
3. ZastęPcy Dyrektora ds. Adminishacyjno - Eksploatacyjnych podlega Dziń Eksploaiacyjno
- Techniczny w zakresie następujących komórek organizacyjnych:

1) Sekcji Administracyjno - Gospodarczej,
2) Sekcji Zaopatrzenia,
3) Sekcji Eksploatacji i Aparatury Medycznej,
4) Sekcji Transportu.

§4.
zastępca Dyrektora ds. Inwesty cji i zamówień publicznych

1. Zastępca Dyrektora ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych organizujó inadzoruje całośó
zadń Działu Inwestycji i Zamówień Publicznych oraz Pęłnomocnika ds. RÓzwoju i
fu nduszy Zew nętrznych dotyczących :

l) SPraw finansowych, w tym wydawanie pisemnych poleceń realizacji operacji
finansowych (zatwierdzeńe do wypłaty) oraz podpisywanie faktur w imieniu
wystawcy,

2) Inicjowania i podejmowania dzińń naprawczych, restrukturyzacyjnych
i pokontrolnych, zmniejszających ko szty w ZakładŻie,

3) Ustalania standardów jakościowych kwalifikacji, jakości pracy podległego personelu,
4) Zarządzania, kierowania i otganizowania pracy póat.gi"gó personelu,

oraz koordynacji czynności zlecanychosobom na podstawie umowy cywilnoprawnei, 
-

5) Planowania obsad podległego personelu, wyposaŻenia stanowisk praiy, doskonalenia
zawodowego,

6) Zamówień Publicznych w zakresie komórek Działu Inwestycji i Zamówień
Publicznych,

7) Zawierania umów cywilnoprawnych w zakresie podległych komórek na podstawie
odrębnych upoważnień udzielonych w formie pisemnej, 

- -

8) Eksploatacji budynków i budowli,
9) Przeglądów budynków i budowliZak<ładl,
1 0) Informat yaąi Zakładu,
ll)zaPewnienie wymaganych waruŃów higieniczno-sanitamych w pomieszczeniach

Zakłńu.
Zastęca Dyrektora ds. Inwestycji i Zamówiefi Publicznych wykonuje swoje zadania
PrzY PomocY Kierowników podległych komórek organizacyjnych, a iakzę pizy ścisłej
współpracy zzastępcą Dyrektora ds. Lecznictwa, zastęcą oyróktora ds.
Administracyjno - Eksploatacyjnych, Pielęgniarką Naczelną,Dzińęm-Analizi Rozliczeń,
Dzińerl służb pracowniczych, sekcją Administracyjno Gospodarczą, sekcją
Zaopatrzenia oraz Sekcją Eksploatacji i Aparafury Medycznej.
ZastęPcY Dyrektora ds. Inwestycji i Zamówięń Publicznyóh podlega pełnomocnik ds.
Rozwoju i Funduszy Zewnętrznych oraz Dział Inwestycji i Żamdńiętt publicznych w
zakresie następujących komórek organizacyjnych:
1) Sekcja Inwestycji i Remontów,
2) Sekcja ZamówięńPublicznych,
3) Sekcja Informatyczna,
4) Sekcja Higieny.
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§5.
Pielęgniarka Naczelna

I. Zakłes głównych obowiązków i uprawnień Pielęgniarki Naczelnej:
1) Odpowiada za zagwarantowanie kompleksowej opieki pielęgniarskiej w ZakJadzie

i rejonie leczniczym.
Sprawuje swoją funkcję przy pomocy bezpośrednio jej podległych Pielęgniarek
Oddziałowych i Pielęgniarek Koordynujących.
IJ częstńczy w odpraw ach Zarządu Za\<Ła&l.

Jest odpowiedztalna za merytoryczny nadzór nad pracą pielęgniarek, połoznych,
ratowników medycznych i niższego personelu medycznego.

5) Współpracuje z Zastępcami Dyrektora, Ordynatorami, Pielęgniarkami
oraz kierownikami komórek.

Oddziałowymi

2. Pielęgniarka Naczelna określa ilość, rodzaj i waruŃi osiągania pożądanĄ jakoŚci

świadczeń pielęgniarskich, uwzględniając cele i zadania ZakJadu i funkcje pielęgniarstwa.

W związl<ttztymuczestniczy w :

5) Planowaniu zadah Zal<ładu.
6) opracowywaniu planu zatrudnięnia - podziń etatów pomiędzy poszczegóIne komórki

or ganizacsl jne, sprawuj ące opi eĘ pi elę gni arską.

7) opracowywaniu i wdrażaniu programów zapewniających oczekiwaną jakoŚÓ

ręalizow anych świadczeń pielęgniarskich.
8) Ocenianiu jakości świadczonej opieki.
9) Diagnozowaniu i rozwiąz.ywaniu problemów organizacyjnych Za\<ł,adu, celem

zapewnienia sprawnej organizacji opieki pielęgniarskiej nad pacj entem.

lg)planowaniu remontów i wyposazenia oddziałów i stanowisk pracy w sprzęt,

narzędziai środki niezbędne do rea|izacji opieki oraz ochrony pracy pracowników.

3. pielęgniarka Naczelna jest odpowiędzialnazazagwarantowanie profesjonalnych Świadczeń

pielęgniarskich w zal<ładzie. w szczególno ści do j ej zadafi należy :

1 ) oszacowanie biezącego zapotrzehowania na świadczenia pielęgniarskie.

2) opracowanie struktury organizacyjnej personelu pielęgniarskiego w Zakładzie;

określenie liczby i rodzaju pielęgniarskich stanowisk pracy, ustalenie zakresu

obowiązków, uprawnień, odpowiedzialności oraz kwalifikacji wymaganych

na po szczególnych stanowiskach.
3) planowanie zatrudnienia pielęgniareko połoznych, sanitariuszy, salowych,

ratowników.
Nadzorowani e rea\izacji zadań na podległych stanowiskach pracy oraz przestrzegania

regulaminów pracy, przepisów BHP i plpoż.
Wprowadzanie stałego monitorowania j ako ści usług pielę gni arskich.

InĘowanie opracowywania i wprowadzania do praktyki standardów oPieki
pielęgniarskiej.
bpraco*arrie i doskonalenię systemu oceniania i motyłowania pracowników.

Współpraca z dzińa:rrti pomocniczymi ZakJad1,1 w celu zapewnienia waruŃÓw
doiea\izacjiświadczeńopiekuńczych,diagnostycznychileczniczych.
Tworzenie warunków i koordynowanie współdziałania pielęgniarek

z przedstawicielami innych zawodów.
10) pielęgniarka Naczelna jest odpowiedzialnazastan i rozwój kadr pielęgniarskich.

ll)pielęgniarka Naczelna jest odpowiedzialna za ustalanie zasad wynagrodzenia
i premiowania podległych pracowników.

Iz)pizyjmowanie do pracy nowych pracowników - dobór stanowisk ptacy, nadzorowanie
przebiegu adaptacji zawodowej.

l3)planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego - wewnątrzzatJadowego
oraz planowanie szkolęń specjalistycznych, kursów kwalifikacyjnych, specjalizacji.

1, 4) Przeprow adzanie okresowych kontroli pracy podległego personelu.
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3)
4)

4)

5)
6)

7)
8)
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l5)WsPófudział w oryanizacji opieki zdrowotnej - profilaktycznej i leczńczej
nad pracownikami.

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

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

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

konsultantami kraj owymi i woj ewódzkimi, samorządem zawodowym.
4. Dla zapewnienia skutecznej realizacji nałozonych obowiązków i zad,ń Pielęgniarka

Naczelna uprawniona jest do:
1) WsPÓłdecydowania w określanie misji ZatJadu, celów strategicznych,

gwaranĘ ących rozwój s ektora świadczeń pielę gniarskich.
2) Współdecydowania o kieruŃach restrukturyzacji.
3) WsPÓłdecydowania o gospodarowaniu zasobami przeznaczonymi na opiekę

pielęgniarską.
4) WsPÓłdecydowaniu o obsadzaniu kierowniczych stanowisk pielęgniarskich

bezpośrednio jej podległych oraz zwalnianiu osób z tychstanowisk.
5) współdecydowania o kierowaniu pracowników na szkolenia.
6) WsPÓłudziału w ocenie fuŃcjonowania dzińów pomocniczych Za&adu

oraz formułowaniu wniosków w tym zakresie.

§6.
Główny Księgowy

Do zadań Głównego Księgowego należy:
1. Ustalanie wewngtrznej struktury organizacyjnejDziału Ekonomiczno - Finansowego

w uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Nadzór oraz koordynacja pracDziałuEkonomiczno - Finansowego.
3. Przedstawianie Dyrektorowi Zakładu sprawozdań w zakresie .p.a* ekonomiczno-

finansowych, przeprowadzanie analiz ekonomicznych oraz bieŹące sygnalizowanie
o problemach wynikający ch z tych analiz.

4. Racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi przęznaczonyrrri na wykonanie
zadań wynikaj ących z pl anów fi nans owyc h Zakła&l.

5. KoordYnacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczególnych komórek
organizacyjnych.

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

7. SPotządzanie sprawozdń dotyczących sytuacji ekonomiczno_finansowej
PoszczegÓInYch oŚrodków kosztowych oraz ptzedstawienie Dyrektorowi wniosków
wynikających z analiz.

8. opracowywanie planów finansowych zakupów inwestycyjnych
ozapotrzebowanietocznęzposzczególnychkomórekorganizacy jn}ch.

9. Dokonywanie analiz z rea|izacji planów oraz wniostowanió w

w oparciu

sprawie ich
ewentualnej nniany.

lO.Nadzór nad prowadzeniem księgowości i kasy,
rozliczaniem kosztów pośrednich i bezpośrednich
wartościowej składników majątkowych.

11. Opracowanie systemu rozliczeń finansowych
inwestycyjnych.

ewidencji analitycznej kosztów,
działalności, ewidencji ilościowo-

poszczególnych przedsięwzięć

12. orgańzowanie i sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej.
13. Sporządzanie sprawozdń z wykonania planów.

5



l4.Opracowywanie pĄektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia

rachunkowości, w szczególności:
a) zakadowego planu kont,
b) obiegu dokumentów księgowych (dowodów księgowyĄ,
c) zasad przeprowa dzania i rozliczania inwentaryzacji.

l,S.Zapewnianie prawidłowości umów zawieranych przez Dyrektora pod względem
finansowym, wyrńanie opinii w sprawie skutków ekonomicznych wynikĄących z
tychumów.

16. Sporządzanię sprawozdań
przęz Dyrektora.

finansowych, uczestnictwo w komisjach powołanych

17. Nadzór nad właściwym opracowywaniem i przygotowywaniem przęz
pracowników mateńałów wyjściowych, wydawanie poleceńo udzielanie
i wytycznych podległym pracownikom w zakresie przydzielonych
słuZbowych.

18. Nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem przez podległych
pracowników w szystk ich przy dziel onych im zadań.

19. Ńadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników ustalonego w Za\<ładzie

porządku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy sfużbowej, przestrzeganiem przepisów

bĘ iplpoż., przeciwdzińanie mobbingowi w miejscu pracy.

20. Wykonywanie innych czynności związanychbezpośrednio z pracą zawodową.

§7.
Radca Prawny

Do zadńRadcy Prawnego należy świadczenie pomocy prawnej dlaZakładl, w celu ochrony
prawnej interesów Zal<ł.adu, a w szczególno ści :

1) Udzielanie Dyrektorowi Za|<ł.a&l oraz Kierownikom komórek organizacyjnych opinii,
porad prawnych, konsultacji orv wyjaśnień w zakresie stosowania Prawa
Órazbiezących problemów prawnych Zal<ładu - ustnych, telefonicznych lub drogą

elektroniczną.
2) Zastępstwa procesowe w postępowaniu sądowym, administracyjnym, egzekucyjnym,

jak równieżreprezentowanie w sprawach w postępowaniu polubownym.

Opiniowanie dokument acji doty czącej restrukturyzacji Zakła&l.
opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych, dokumentacji

związanej z rejestracją i fuŃcjonowaniem Zakładu.
Opiniowanie podejmowanych :

a) zarządzeii decyzji Dyrektora Zal<ła&l.
b) zawieranych przez Zalładumów cylvilnoprawnych.
c) uchwał Rady Społecznej w SPZOZ w Łukowie,
d) decyzji w po stępowaniach z zakr esu zatnówień publicznych.

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

7) Inne czynności związane z obsługą prawną.

§8.
Inspektor ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy

Do zadańInspektora ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy należy:
1) Dokonywanie systematycznychkontroli stanu technicznego BHP oraz przestrzeganie

przepisów i zasad BHP przez pracownikó w i ZaWad pr acy.
ż) Sporządzanię i przedstawianie Dyrektorowi Zal<ładu, co najmniej raz w roku

okresowych ana\iz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje
przedsięwztęó organizacyjnych i technicznych, mających na celu zapobieganie

zagrożeniom życia i zdrowiapracownik ów oraz poprawę waruŃów pracy.
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3) Współdzińanie z Poradnią Medycyny Pracy w zakresię profilaktyki zdrowotnej
Pracowników w organizowaniu badań wstępnych, okresowych i kontrolnych.

4) Współpraca z otganami Państwowej Inspekcji Sanitarnej otaz Lńoratoriami
ZaMadowymi i środowiskowymi w zakresie organizowania system aty czny ch b adań
Pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i uciążliwych oraz sposobów ochrony
pracowników przed tymi czynnikami.

5) WsPÓłdzińańe zę społeczną inspekcją pracy orv organizacjami związków
zawodowych przy ptzedsięwzięciach mających na celu poprawę waruŃów pracy.

6) Prowadzenie rejestrów, kompletowanię i przechowywanie dokumentów doiycących
w)Padków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzefl o iuki.
chorobY, a także kontrola terminowego prueprowadzania badń i prŹechowywanie
wyników badń środowiska pracy.

7) Udziń w ustalaniu okolicznoś ci i ptzyczynwypadków przy pracy.
8) opiniowanie instrukcji dotyczących BHP na stanowiskach pra"y.
9) WsPÓłPraca zę sfużbą pracowniczą przy organizowńiu szkolenia z zal<resu

BHP orazzapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracowników.

10)Udział w odbiorach technicznych nowobudowanych i przebudowywanych budynków
iutządzeń, mających wpływ na warunki BHP.

1l)WYstęPowanie z wnioskami do Kierowników komórek organizacyjnych o usunięcie
stwierdzonych uchybi eń z zalrłęsu BHP.

l2)Przedkładanie kierownictwv Zal<ładu wniosków dotyczących wstrzymania pracy
na stanowiskach ptacy lub w Zakadzię w przrypadkach, gdy nie zachońanió
obo wi ązuj ących przepi s ów B HP gr o zi ut ata zdr ow ia lr,lb ży cia piaóo wników.

l3)WYstęPowania do Kierownika Zakadu z wnioskami o zastosowanie saŃcji wobec
osób odPowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie BHP dopuszczanię pracówników
do PracY na zagrożonych stanowiskach orz za nie zgloszenie wypadkó w przy pracy.

l4)WYstęPowanie z wnioskami o nagrńzanie pracowników wytózniających
się działalności na rzeczpoptawy warunków pracy.

§9.
Inspektor ds. Obronności

Do zadń Inspektora ds. Obronności nalezy:
1) WYkonYwanie i aktvalizacja planów związanychze świadczeniem przęzzakłńpracy

medycznej w stanie podwyzszonej gotowości obronnej w okresie ''iv''.
2) WYkonywanie i aktualizacja planów obronnych i Obróny Cywilnej Zakłaó;.
3) OPracowywanie i realizacjaplanów szkolenia obronnego praco*rrików Zakładv.
4) WsPÓłudziń i uzgadnianie działania w zakresie obrónności i obrony cywilnej

z Inspektorem ds. obronnych i oC Powiatu Łukowskiego i Miasta ŁŃów.
5) współpraca z wku w zakrosie §praw wojskowych i obionnych.
6) Inicjowanie i nadzorowanie konserwacji sprzętu obrony cywilnej.
7) Prowadzęnię kancelarii Ęnej oruz nadzói nad obiegióm-dokuńentów zawierających

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

zar ządzeń i instrukcj i doĘ czący ch wykonyw anej pracy.
9) Prowadzenie obowiąującej ewidencji sprawózdawczości w zakresie swojego

dzińania.
lO)Nadzór nad- dzińalnością magazynów Rezerw Terenowych znajdujących

się na terenie Zal<ładu.

7



§ 10.
Kapelan Szpitalny

l . Do zadań Kapelana Szpitalnego należy;
1) Duszpasterska posługa wobec pacjentów.
2) Sprawowanie Mszy Świętej i nabozeństw.
3) Posługa kapłńska na prośbę pracowników Zakładl.
4) Współptacni organizowanie uroczystości szpitalnych ldzięń patrona sfużby zdrowia,

światowy dzięh chorego itp.
5) Opieka kapłańska nad kaplicą szpitalną.
6) Pozostawanie w gotowości posługi całą dobę.

2. Kapelan Szpitalny odpowiedzialny jest za:

1) Kaplicę Szpitalną.
2) Sprawowanie Mszy Świętej w wyznaczonych dniach i godzinach.

3) Odprawian ię nabożęństw okolicznościowych.
4) Posfugę kapłńską nakażde wezwanie.

§ 11.
pełnomocnik ds. Jakości

Do zadańPełnomocnika ds. Jakości na|eży:
1) Realizacja polityki i celów jakościowych poprzez prowadzenie, doskonalenie i nadzór

nad fuŃcjonowaniem w SPZOZ w Łukowie wymogów nonny ISO oraz standardów

akredytacyjnych.
2) Udziń w określaniu polityki jakości, celów jakościowych oraz identyfikowaniu

ryzyka.
3) planowanie, inicjowanie orv organizowanie i koordynowanie współpracy pomiędzy

komórkamiorganizacyjnymiwsprawachdotyczących jakości.

4) Doskonalenie orM utrzymywanie procesów zidentyfikowanych w ramach

fuŃcjonowania Systemu Zaruądzania Jakością, prowadzenie oraz aktlalizacja

zapisów.
5) organizowanie szkoleń zzaŁłesu SZJ dlapracowników ZakJadu.

6) planowanie i nadzór pracy zespołów akredytacyjnych oraz auditorów wewnętrznych.

7) opracowywanie harmonogramów auditów wewnęhznych i nadzór nad ich realizacją.

8) Ciągłe doskonaleni e SZJ, planowanie dzińań napr aw czyń.
9) przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdań z funkcjonowania SZJ

i wszelkich potrzeb związanychz jego doskonaleniem.

1 0) Organizowani e i prz epro w adzanie prze glądów zar ządzania.
1l)prowadzenie postępowań mających na celu wyłonienie podmiotów certyfikujących,

w dt ażający ch i dor adczy ch SZJ .

l2)Współpraca z instytucjami przeprowadzającymi zewnętrzną ocenę jakoŚci w oparciu

o Standardy Akredfacyjne, międzynarodowe Normy Jakości i inne zgodnie z decyzją

Dyrektora.
1 3) Biezące monitorow anie zmianmających wpływ na SZl , inicjowani ę zmian.

I 4) Or gańzacj a i nadzór nad b adani ami s atys fakcj i p acj enta i p ers onelu.

l5)przygotowywanie oraz zglaszańe ZakJadu w raŃingach szpitali, na polecenie

Dyrektora.
1,6)Udziń w pracach wewnętrznych zespołów zadaniowych powołanych zaruądzeńami

Dyrektora.



§ 12.

Pełnomocnik ds. Praw Pacjenta
Do zadah Pełnomocnika ds. Praw Pacjentanależy;

1) Nadzór nńptzesttzeganiem praw pacjentaw Zakładzie.
2) PrzYjmowanie skarg i wniosków pacjentów przebywających w Zakładzie,

atakże skarg opiekunów faktycznych lub osób bliskich pacjenta.
3) Zapewnienie pacjentom dostępu do informacji prawnej.
4) podejmow anie dzińńwyj aśniających, wynikających ze złożonE skargi.
5) wyjaśnianie skarg i terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi.
6) Organizowanie i współuczestnictwo w szkoleniach i naradach, dotyczących

pr zestr zegani a praw p acj enta.
7) Informowanie pacjentów o możliwości korzystania z pomocy Pełnomocnika ds. Praw

Pacjenta poptzez umieszczanie informacji w formie pisemnej na tablicach ogłoszeń
w komórkach or ganizacyjny ch Zakładv.

8) Żądanie od pracowników Zat<ładu złożenia wyjaśnień lub informacji, jeżeli są one
niezbędne do wyjaśnienia skargi.

9) Wnioskowanie do Dyrektora Zakładu o podjęcie dzińń naptawczych
lub zapobiegawczych.

10) prowadzęnie rejestru skarg i wniosków w powierzonym zakresie.

§ 13.
Pełnomocnik ds. Rozwoju i F'undusry Zewnętrznych

Do zadń Pełnomocnika ds. Rozwoju i Funduszy Zewnętrznychnależy:
1) Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i rozliczaniem wniosków

na PozYskiwanie zewnętrznych środków finansowych dla realizacji wskazanych
dzińń ro zwoj owy ch Z aŁJadu.

2) Zarządzanie pĄektami, w tym opracowanie harmonogramów rcalizacjiprojektów.
3) Monitoring i ana\iza dostępnych środków z funduszy strukturalnych Un oruz innych

Środków pozabldżetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie działatt
Zakładu.

4) Gromadzęnie danych niezbędnych do właściwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej.

5) UtrzYmYwanie stałych kontaktów z instytucj ami zajmującymi się pozyskiwaniem,
dYsPonowaniem i rczdziałęm funduszy UE dta potizeb Zańadu w celu ich
wykorzystywaniaiptzyciąganianowychinicjatywdozakładu.

6) WsPÓłPraca z Zastępcą Dyrektora ds. Lęcznictwa, Zastępcą Dyrektora
ds. Administracyjno - Eksploatacyjnych, Pielęgniarką Naczelną, Dzińem Analiz i
Rozliczeń i Działęm Służb Pracowniczych.

§ 14.
Inspektor Ochrony Danych

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

SPZOZ w Łukowie o obowipkach spoczywających na nich na mocy przepisów
PrawnYch zzakłęsu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Prowadzenie dzińń zutiększających świadomośó personelu SPZ1Z w Łukowie
zzahłęsu ochrony danych osobowych, w tym:

a) szkolenie personelu uczestniczącego w operacjach ptzetwarzania danych;
b) PrzeProwadzanię audytów stanu bezpieczeństwa danych osobowych

(Planowych i doraźnycĘ w komórkach organizacyjnych Zakładv, w których



4)

5)

ptzetwaruane są dane osobowe orM przedstawianie wniosków wtaz

zaleceriami;
c) umieszczanie aktualnych informacji oraz dokumentów dotyczących ochrony

danych osobowych obowiązujących w SPZOZ w Łukowie (regulaminy,

instrukcje, zuządzenia iĘ.) w Folderze Ochrona danych osobowych,

zlokalizowanymnapulpitachsfu zbowychkomputerówpracownikówZal<ładu;
d) prowadzenie strony internetowej SPZOZ w Łukowie (zakładka Ochrona

danych osobowych);
3) Monitorowanie przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych

poprzez:
a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesów przetwarzańa;

b) analizowanie i sprawdzanie zgodno śc i ptzetw arzania;

c) informowanie, doradzańe i rekomendowanie określonych dzińań;
Udzielanie na żądańe za|eceń dla Administratora Danych co do oceny skutków dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania w przypadku, gdy Administrator
Danych przed rozpoczęciem przetwaruania zobowiązany jest do przeprowadzenia

takiej oceny.
Współpracaz organęmnadzorczym - Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych
- oiaz pe.łnienie fuŃcji puŃtu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
związanych zprzetwarzaniem; konsultacje przy dokonywaniu oceny skutków dla

ochrony danych orv w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach.
pełnienie roli puŃtu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich

sprawach związanych z prze,twarzańem ich danych osobowych orv
iwykonywaniem praw przysługujących im na mocy przepisów RODO (dane

końaktowe IOD umieszczone są na stronie internetowej spzoz.lukow.p1, w zakładce

Ochrona danych osobowych).
7) opracowywanie t aktua1rizacja wewnętrznes dokumentacji z za7łesu ochrony danych

osobowych obowiązującej w SPZOZ w Łukowie.
8) prowadŻenie wewnętrznego rejestru czynności przetwarzania danych osobowych,

zaktóre odpowiada Administrator Danych lub rejestru kategorii czynnoŚci

przetw arzania dokonywanych w imieniu Administratora Danych.
9) bokumentowanie naruszeń powodujących zagrożenia bezpieczeństwa danYch

osobowych oraz naruszeń zasad przetwaruania i ochrony danych osobowych wraz

z podejmowaniem dzińań mających na celu przywracanie stanu prawidłowego

i w r azie konieczno ś ci zg!.aszanie ich do organu nadzor czego.

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

I1)przecivłdziałanie dostępowi osób nieupowaznionych do systemu, w którym
przetwarzane są dane osobowe.

l3)bpiniowanie dokumentów i formularzy w zakresie ochrony danych osobowych.

I1)l1/1ziń w czynnościach kontrolnych dokonpvanych przez podmioty uprawnione

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

uj wdrażaniem odpowiednich środków orgańzacyjnych, technicznych iftzycznych
w celu zapewnieni a bezpieczehstwa danych osobowych;

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

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

d) prawidłowością archiwizacji orazusuwaniem danych osobowych;
e) udostępnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.
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16)Kontrola:
a) Pracowników i innych osób w zakresie przesttzegania przepisów i procedur

dotyczących ochrony danych osobowych;
b) administratorów systemów informatycznych pod względem skuteczności

zastosowanych środków fizycznych, sprzętowych i programowych mających na
celu zachowanie poufności, integralności irozliczalności danych osobowych;

c) rejestru identyfikatorów użytkowników systemów informatycznyńprowadzonego
przezadministratorówsystemówinformatycznych;

d) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięó w zakresię doskonalenia
bezpieczeństwa ochrony danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych ma prawo:
1. wYznaczaĆ, rekomendować i egzekwowaó wykonanie zadań związanych zochroną

danych osobowych w Zakłńzie,
2. wstęPu do Pomieszczeń,w których zIokalizowane są zbiory danych i przeprowadzęnia

niezbędnYch czynności konholnych w celu oceny zgodności przetwarzańa danych
zprzepisarrti prawa,

3. żądaĆ złożenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień w zakresie niezbędnym do ustalenia
stanu faktycznego,

4. żądaÓ okazania dokumentów i wszelkich danych mających bezpośredni związek
z problematyką kontroli,

5. żądaĆ udostępnienia do kontroliurządzeń, nośników oraz systemów informatycznych
służących do przetvlaruania danych.

InsPektor Ochrony Danych podlega bezpośrednio Dyrektorowi SPZOZ w Łukowie.
1. Administrator Danych zapewńaśrodki i otganizacyjną odrębnośó Inspektora ochrony

Danych niezbędne do niezależnego wykonywania przęzniego zadań.
2. InsPektor Ochrony Danych rcalizując swoje zadania współpracuje z kierownikiem

Sekcji Informatycznej, kierownikami komórek otganizacyjnych, samodzielnymi
stanowiskami, administratorami systemów informatycznych oraz zinnymi osobami
w y znaczonymi pr zez Admini stratora D anych.

3. Administrator Danych moze powołaó zastępców Inspektora Ochrony Danych.

§ 15.
Inspektor Ochrony Radiologicznej

Do zadań Inspektora ochrony radiologicznej należy:
1) SPrawowanie nadzoru nad przesttzeganiem wymagań ochrony radiologicznej

w Zakładzie otaz wydawanie opinii w zakresie wydawania nofin ,ilrłudo*y"ń no*
PrawnYch związanYch ze stosowaniem substancji promieniotwórczych i ochróną przed
promieniowaniem.

2) Nadzorowanię . nad przestrzeganiem pracy wg instrukcji pracy z aparutami
rentgenowskimi oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyózącej ochrony
radiologicznej.

3) Nadzorowanie nad dzińaniem sygnalizacji ostrzegawczej i prawidłowym oznakowaniem
mi ej sc pr acy ze źr ó dłami promi eniowani a j onizuj ące go.

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

5) Nadzór nad sPrawnym dzińaniem aparatury dozymettycznej orM aparablry
do wYkonYwania testów wewnętrznej kontroli parametrów upurut ry ientgenowskiei.

6) Nadzór nad spełnieniem waruŃów dopuszczających pracówników do 
-zatrudnienia 

na
danYm stanowisku, w tym dotyczących szkolenia pruco*ników na stanowisku pracy
w zakresie ochrony radiologicznej.
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7) Prowadzenie ewidencji otrzymanych dawek promieniowania, źródeł, promieniowania,
odpadów promieniotwórczych, 'konserwacji i naprawy aparatlry izotopowej
dozymetryc znej oraz wyników kontroli dozymetrycznej,

8) Dokumentowanie wstępnej oceny narńęnia pracowników na podstawie wyników
pomiarów dawek indywidualnych lub pomiarów dozymeĘcznyń w środowisku pracy
i przedstawienie j ej kierowniko wi Zal<ł,adu.

9) Informowanie pracowników o otrzymanych przęz nich dawkach promieniowania
joniĄącego.

l0)Współpraca zę sfużhą BHP, osobami
i słuzbami przeciwpożarowymi w
jonizującym.

1 1 ) Informowanie kierownika Za1r<ładl o stanie ochrony radiologicznej
mu w formie pisemnej propozycji w zakręsie ulepszania tego
nieprawidłowości.

12)Nadzór nad postępowaniem wynikającym z zal<ładowego planu postępowania

awaryjnego.
13) Nadzór nad dokumentacją w zakresie ustalonyrn przez przepisy prawne.

l4)Ustalenie wyposażenia Za?Jad,a w środki ochrony indywidualnej oraz aparatury

dozymetryc znĄ i pomiarowej oraz innego niezbędnego wyposazenia.

15) Sprawdzanię kwalifikacji pracowników w zakresie ochrony radiologicznej

i występowanie w t;rm zakresie z wnioskami do kierownika zal<ła&l.

16) Zabezpieczenie miejsca wypadku radiacyjnego, & w przypadku upowaznienia ptzez

Kierownika Za|<ładl kierowanie akcją awaryjną do cza§u przybycia specjalistycznej

ekipy.

§ 16.

Pełnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Do zadańpełnomócnika ds. ochrony informacji niejawnyclr należy;

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Środków

b ezpieczeństw a ftzy czne go.

2) Zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetlltaruane

informacje niejawne.
3) Zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa

szacowanie ryzyka.

informacji niejawnych, w szczególności

wdrńĄącymi program ochrony radiologicznej
zakresie ochrony przed promieniowaniem

oruz przedstawienia
stanu lub usunięcia

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych orv przęstrzeganie przepisów

tych informacji, w szczególności przeprowadzanie okresowej konholi
materiałów i obiegu dokumentów co najmni ej raz na trzy lata.

5) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Łukowie oraznadzór nad jego rea|izacją.

6) prowadzenie szkolęńzzabesu ochrony informacji niejawnych nterzadziejniżrazna
5 lat.

7) prowadzenie zwybych postępowań sprawdzĄących oruz kontrolnych postępowń
sprawdzających.

8) prowadzónie aktualnego wykazu osób zatrudnionych albo wykonujących cąmnoŚci

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

którym odmówiono wydania poświadczen ia b ezpieczeństwa lub j e co fnięto.

§ 17.
Pełnomocnik ds. Epidemiologii

Do zadań Pełnomocnika ds. Epidemiolo gsi należy:
1) Wspófuczestnictwo i wypracowanie strategii dzińańZakładrl w zakresie profilaktyki i

zwalczaniazakażeńszpitalnych poprzez opracowywanie programów w tym zakresie.
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2) Nadzór i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego komórek.
otganizacyjnych ZaMadu, a w szczególności we wszystkich zespołach, oddziałach
ZaMadu związanych z pobytem pacjęnta oraz prowadzenie dokumentacji z kontroli
wewnętrznych.

3) BieżącY nadzór nad prawidłowością zapisów oraz statystycznym opracowaniem
wYników rejeshacji zakuZęń wewnątrzszpitalnych w postaci ujednoliconej Karty
Rej estracj i zakużenia s zpitalnego.

4) PrzeProwadzanię dochodzenia epidemiologicznego, analizowanię źtódęł zakażęń
szPitalnych, doradztwo merytorycznew zakresie zapobieganiazakńeńszpitalnych.

5) SPrawowanie nadzoru oruz optacowywanie standardów-organizacyjny.ń i instrukc3i
dotYczącYch metod i technik pracy personelu, dekontaminĘi, dezynfekcji,
sterylizacji i unieczynnianianarzędzi oraz sprzętu jedno i wielorazowego użytlol oiaz
systemu izolacji pacj entów, którzy stw arzają ryzyko zakńeń dla innycll

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

7) WsPÓłPraca z Wojewódzkim Ośrodkiem Medycyny Pracy w nadzorowaniu stanu
zdrowiapersonelu.w celu zapobiegania przenoszeniazakńęńz personelu na chorych,
stosowanie szczepień ochronnych personelu.

8) Uczestnictwo w kontrolach sanitarno-epidemiologicznych ZakJaduprzeprowadzanych
Ptzez PSSE oraz optacowywanie i nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych
dotyczącychzagadnieńsanitarno-epidemiologicznych.

9) Prowadzenie rejestru zgloszeń do Pństwowej Inspekcji Sanitarnej podejrzenia,
zachorowania lub zgonv na chorobę zakńnąwedług obowiązujących przepisów,

lO)KoordYnowanie pracy pielęgniarek i położnych łącznikowyóh * .y.t".ie czynnej
Ę eshacj i zakażeń szpitalnych.

1l)WsPÓłPracaz innymi dzińami Szpitala odpowiedzialnymi zautrzymanie właściwego
stanu sanitarno epidemiologicznego w zakresie sterylizacji, transportu
wewnętrznego i gospodarki odpadami.

l2)Doradztwo merytoryczne dot. trafności, celowości zakupów preparatów
dezYnfekcYjnych, planowania modernizacji, remontów, inwestycji, mając}ch wpływ
nastanhigienicznykomórekorganizacy jnychZakładv.

13)SPorządzanie okresowych analizze swojej działalności orazprzedstawianie wniosków
Dyrektorowi Zal<ładu.
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